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DEFENSORIA DEL PUEBLD

PROCESO CAS N° 157-2018-DP
NIVEL: PROFESIONAL

GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar a un/a titulado/a en Administracién o Contabilidad para que preste servicios como Analista
Administrativo en la Oficina de Administracion y Finanzas.

2. FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinarios

3. BASE LEGAL:

— Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

— Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

— Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N° 65-2011-PCM.

— Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

a) Formacién Académica Titulo en Administracion o Contabilidad.

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere
documentacién sustentatoria): Conocimiento técnico de los Sistemas
Administrativos del Estado.

Cursos vy/o programas de especializacién requeridos y sustentados con
documentos: Curso concluido en Control Interno, Contrataciones del Estado o
b) Conocimientos Control Previo, no menor a 24 horas académicas y cursado desde la obtencion del
grado de bachiller. (No se considera estudios de Maestria)

Conocimientos de Ofiméatica: Word, Excel y Power Point — Nivel bésico.

Conocimientos de Idiomas: No aplica.

¢) Experiencia General Dos (2) afios de experiencia general

Experiencia en el sector publico o privado: Un (1) afio en cargos o funciones
equivalentes al puesto computados desde la obtencién del grado de bachiller.

d) Experiencia Especifica Experiencia en el sector publico: Seis (6) meses en cargos o funciones
equivalentes al puesto y computados desde la obtencién del grado de bachiller.

Nivel minimo de puesto: Auxiliar o Asistente.

e) Experiencia en otros .
aspectos No aplica.
complementarios
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¢Se requiere nacionalidad peruana?

f) Nacionalidad

Anote el sustento: No aplica.
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DEFENSORIA DEL PUEBLD

g) Habilidades o Andlisis, comunicacién oral, cooperacion, autocontrol.
competencias

Ill. EUNCIONES DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar: Segun perfil del puesto

1.

n

w
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10.

11.

Elaborar informes técnicos, relacionados al control y fiscalizacion de los documentos verificados con la
finalidad de subsanar las observaciones.

Analizar y verificar la informacion relacionada a la liquidacion de los beneficios sociales (CTS) para el posterior
compromiso de pago.

Analizar y verificar la informacion del reporte y el sustento de los documentos de caja chica de la Oficina
Defensorial de Lima Norte, Oficina Defensorial de Lima Sur, Oficina Defensorial de Lima Este, Oficina
Defensorial del Callao y de provincias con la finalidad que las dependencias soliciten su posterior reembolso.
Analizar y revisar las solicitudes de encargos y viaticos para su posterior compromiso y pago.

Analizar y verificar la informacion del reporte y el sustento de los documentos de la rendicién de encargos de
la Oficina Defensorial de Lima Norte, Oficina Defensorial de Lima Sur, Oficina Defensorial de Lima Este, Oficina
Defensorial del Callao y de provincias a fin de remitir la informacion al Area Tesoreria y Contabilidad
respectivamente.

Analizar y verificar la informacién del reporte y el sustento de los documentos de la rendicion de gastos por
comision de servicios ( viaticos ) de la Oficina Defensorial de Lima Norte, Oficina Defensorial de Lima Sur,
Oficina Defensorial de Lima Este, Oficina Defensorial del Callao y de provincias a fin de remitir la informacién
al Area Contabilidad.

Analizar y verificar las 6rdenes de compra y de servicios para su posterior compromiso de pago.

Analizar y verificar los depésitos semestrales de las CTS del personal de planilla con la finalidad de remitir la
informacion al Area Tesoreria.

Analizar y verificar las planillas de remuneraciones, practicantes y secigristas para su compromiso y su
respectivo pago.

Analizar y verificar la planilla del personal de la escolta del defensor del pueblo para su compromiso y su
respectivo pago.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

a.
b.

Coordinaciones Internas: Coordina con todas las dependencias de la Defensoria del Pueblo.

Coordinaciones Externas: Coordina con entidades publicas y privadas.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del

Oficina de Administracion y Finanzas

servicio

Duracién del contrato Del 05 de noviembre de 2018 al 31 de diciembre de 2018.
Remuneracion mensual S/ 3500.00 [Tres mil quinientos y 00/100 Soles].

Forma de pago: Con abono en cuenta.

Horario de trabajo De lunes a viernes de 09:00 a 17:30 horas.
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DEFENSORIA DEL PUEBLD

VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS RESPONSABLE
1 Aprobacion de la convocatoria 01/10/2018 OGDH
2 Publicacion del proceso en el Programa Red Cil Proempleo del Diez (10) dias habiles OGDH
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo. anteriores al inicio del
concurso
CONVOCATORIA
3 Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucional: 16/10/2018 OGDH
https://www.defensoria.gob.pe/convocatorias/convocatorias-cas.php
4 Presentacion de Fichas de Postulacion en la siguiente direccion: Del 17/10/2018 al 23/10/2018 Area de Gestion Documentaria
Jr. Ucayali 394-398 Cercado de Lima Hora: de 09:00 a 17:00
SELECCION
5 | EVALUACION DE LAS FICHAS DE POSTULACION 2411012018 Comite de Seleccion
6 Rest{ltado dela EvaIgamon de Ficha de Ppstulamon: . 241102018 OGDH
https://www.defensoria.gob.pe/convocatorias/convocatorias-cas.php
7 EVALUACION ESCRITA
Solo para aquellos postulantes cuyas propuestas hayan sido aptos. 2511012018 Comité de Seleccion
Lugar: Jr. Ucayali 394-398 Cercado de Lima
Resultado de la Evaluacion Escrita en el Portal Institucional:
8 https://www.defensoria.gob.pe/convocatorias/convocatorias-cas.php 251072018 OGDH
9 PRESENTACION DE DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS
26/10/2018
Sélo para aquellos postulantes que hayan aprobado el examen . ” )
escrito. Hora: de 09:00 a 17:00 Area de Gestion Documentaria
Lugar: Jr. Ucayali 394-398 Cercado de Lima
10 EVALUACION CURRICULAR 29/10/2018 Comité de Seleccion
Resultado de la Evaluacion Curricular en el Portal Institucional:
11 https://www.defensoria.gob.pe/convocatorias/convocatorias-cas.php 2011072018 OGDH
12 | ENTREVISTA PERSONAL
Solo para los postulantes aptos en la verificacion curricular. 3011012018 Comité de Seleccion
Lugar: Jr. Ucayali 394-398 Cercado de Lima
Publicacion de resultado final en el Portal Institucional:
13 https://www.defensoria.gob.pe/convocatorias/convocatorias-cas.php 3011072018 OGDH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
14 | Suscripcién del Contrato A partir del 31/10/2018, segin OGDH
plazo establecido en la norma.
Dentro del horario de oficina.
15 | Registro del Contrato Del 09/11/2018 al 15/11/2018 OGDH
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DEFENSORIA DEL PUEBLD

VILI.

FACTORES DE EVALUACION

Factor de Evaluacion: Formacién Académica (Hasta 20 puntos)

Nota: El Comité de Seleccidon debera marcar con equis “X” segun corresponda Profesional, Técnico o Auxiliar. Ademas Puntaje
el Comité de Selecci6n debera utilizar el Anexo N° 5 de la Directiva.

PROFESIONAL X TECNICO ‘ | AUXILIAR
Doctorado 20
Estudios de Doctorado concluidos 16
Master o Magister / 12
Estudios de Maestria concluidos 8
Titulo Profesional 0
Factor de Evaluacion: Experiencia Especifica. (Hasta 20 puntos) Ui
Nota: El Comité de Seleccion debera tomar como base la informacién consignada en el Perfil del Puesto, se incluira
como méaximo cuatro (4) intervalos.
Méas de 3 afios. 20
Mas de 2 afios, hasta 3 afios. 14
Mas de 1 afio, hasta 2 afios 7
Requisito minimo de experiencia especifica de 1 afio. 0
Factor de Evaluacion: Evaluacion de Especifica en el Sector Publico (Hasta 20 puntos) Ui
Nota: El Comité de Seleccion debera tomar como base la informacion consignada en el Perfil del Puesto, se incluira
como méaximo cuatro (4) intervalos.
Mas de 2 afios. 20
Méas de 1 afio hasta 2 afios. 14
Mas de 6 meses hasta 1 afio 7
Requisito minimo de experiencia especifica de 6 meses. 0




