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BASES

PROCESO CAS N° 17-2021-GR.CAJ/DRAC.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA

DE SERVICIOS DE:

“RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD”
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PROCESO CAS N° 17-2021-GR-CAJ-DRAC.

I. GENERALIDADES:

OBJETO DE LA CONVOCATORIA. Contratar los servicios de un
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD para la Oficina de la
Administracién de la Direccion Regional de Agricultura.

CODIGO DE PLAZA: 12021
CANTIDAD: Uno (01).

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Unidad Formuladora de la Direccion de Planificacion Agraria de la Direccién Regional
de Agricultura.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION: Comisién Especial Permanente a cargo de los Procesos
de Seleccién y Evaluacion de los Contratos Administrativos de Servicios - CAS
en la Direccién Regional de Agricultura Cajamarca.

BASE LEGAL.:

o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

o Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
modificatorias.

o Ley N° 31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2021.

o Guia Operativa de Gestidon de Recursos Humanos- SERVIR

o Decreto Legislativo N° 1505.

o Las demaés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.
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Il.  PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
Experiencia

e Experiencia General:

Cinco (05) afios de experiencia laboral
en sector publico o privado.

o Experiencia Especifica:

Tres (03) aflos de experiencia
realizando trabajos a fines al puesto en
el sector publico.

Competencias Conocimiento, empatia, Colaboracion,
proactivo con Capacidad de Trabajo en el
Equipo, Liderazgo y responsabilidad.
Formacion Académica, grado académico y/o | Titulo universitario de Contador, colegiado y
nivel de estudios habilitado
Cursos y/o estudios de especializacion (Cada | - En Contabilidad o cierre contable o afines
curso de especializacion deberan ser | - En Gestién Publica
sustentados con documen_tps y tener no menos | _ g manejo del SIAF, SIGA vy
de 08 horas de capacitacion y los diplomas no
menos de 90 horas, y que hayan sido cursados
en los Gltimos cinco (05) afios).
Conocimientos para el puesto y/o cargo (No | - Conocimientos de la normativa de los
requiere documentacion sustentatoria) Sistemas de contabilidad, Abastecimiento,
tesoreria y Patrimonio.
- Conocimiento d ela normatividad vigente en
materia de contabilidad gubernamental

Conocimiento del manejo de Office.

Contrataciones del Estado.

Requisitos e No tener sancion por falta administrativa
vigente.
e No tener deudas por concepto de pension
alimenticia.

e No estar inscrito en el REDERECI.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

e Dirigir, coordinar, evaluar y ejecutar las actividades del area de contabilidad en
concordancia con disposiciones legales vigentes.

e Proponer a la Direccion de Administracion los lineamientos de politica, planes y
programas del Sistema de Contabilidad.
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e Elaborar y formular los Estados Financieros a través del SIAF-SP, con los anexos
financieros segun corresponda, con presentacion oportuna establecida y/o dispuesta
por la Direccion de Contabilidad del Gobierno Regional de Cajamarca.

e Elaborar los anexos financieros e informacion complementaria de los estados
Financieros

e Consolidad y validar la informacion financiera y presupuestal de la Entidad en el
maodulo contable SIAF-SP.

e Conciliar el balance de Comprobacion con el estado de ejecucion del presupuesto
de ingresos y gastos (EP-1)

e Coordinar la conciliacion con la cuenta de enlace con la Unidad de Tesoreria.

e Coordinar la implementacién de las recomendaciones efectuadas por la Auditoria
realizadas a la entidad.

e Coordinar, verificar el registro de la documentacién sustentatoria de los ingresos y
salidas de Almacen.

e Apoyar en la conciliacion del Inventario Fisico Patrimonial y de almacenes.

e Coordinar los registros administrativos de ingresos y gastos en el médulo contable
del SIAF

e Apoyar en la realizacion del registro de los compromisos, coordinar el registro el
devengado en el SIAF-SP en concordancia con la normatividad vigente

e Coordinar y dirigir la revision de la documentacion que setenta las fases de gasto en
el compromiso, devengado, girado y rendido en el marco de la legislacion vigente.

e Coordinar se efectué la revision sustentaroria de los encargos otorgados a personal
de institucion, viaticos, reembolsos y otros-, asi como el reembolso de caja chica

e Programar y realizar los arqueros de caja establecidos en la normatividad contable.
e Implementar y supervisar el control del area de contabilidad

e Otras funciones relacionadas al puesto que postula, segun sean asignadas por la
jerarquia inmediata superior o por la normatividad que regula el funcionamiento de
la Direccion Regional de Agricultura Cajamarca, a fin de Coadyuvar al desarrollo
normal de las acciones programadas o imprevistas
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Servicio|Carretera Bafios del Inca Km 3.5 - Direccion Regional de
Agricultura Cajamarca

Duracion del Contrato Tres meses, contados desde la suscripcion de contrato.

S/ 3,000.00 (Tres Mil Doscientos Cincuenta y 00/100)
Remuneracién mensual soles mensuales, los cuales incluyen los montos,
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

No Tener vinculo de parentesco dentro el cuarto grado de
Otras condiciones esenciales consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y
directivos de la entidad.

No estar impedido para contratar con el Estado

V. FACTORES DE EVALUACION.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidén tendrén los siguientes
puntajes:

PUNT. | PUNT.

EVALUACIONES PESO MIN. MAX.
\E/YSL_UACION DE LA HOJA DE 60% 40 60

1. Formacion académica 16 20

2. Experiencia laboral 18 30

3. Capacitacion en el area o afines 06 10
CRITERIOS DE LA EVALUACION DE HOJA DE VIDA |PUNTAJE
FORMACION ACADEMICA 20
* Dos 0 mas niveles 20
* Un nivel educativo mas 18
+ Si cumple con lo solicitado 16
EXPERIENCIA LABORAL 30
Experiencia general ya sea en el Sector Publico y/ o privado |19
* Mas de 07 afios 19
* De 06 a 07 afos 16
» De 05 a 06 afios 13
Experiencia requerida para el puesto. 11
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* Mas de 05 afios 11
* De 04 a 05 arios 08
* De 03 a 04 arios 5
CAPACITACION EN EL AREA O AFINES 10
* Mas de 350 horas 10
* De 251 a 350 horas 9
* De 151 a 250 horas 8
* De 91 a 150 horas 7
* De 08 a 90 horas 6
PUNT. | PUNT.

EVALUACIONES PESO MIN. MAX.
ENTREVISTA PERSONAL 40% 08 40

1. Dominio tematico 2 10

2. Capacidad analitica 2 10

3. Facilidad de comunicacion 2 10

4. Eticay competencias 2 10

Resumen de evaluacion:
PUNT. | PUNT.

EVALUACIONES HEEIO MIN. MAX.
\E/YSAI\_UACION DE LA HOJA DE 60% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 40% 08 40
PUNTAJE TOTAL 100% 48 100

DE LA CALIFICACION

Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje
minimo aprobatorio sefialado en el cuadro anterior para pasar a la siguiente etapa.

El proceso de seleccion se llevara a cabo por la comision designada con Resolucion
Directoral Regional Sectorial N°01-2021-GR.CAJ/GR del 05 de enero de 2021 teniendo

en cuenta, entre otros, lo siguiente:

e Estudios de Especializacion

Comprende aquellos cursos, programas, diplomaturas, post titulos y otros que
acrediten una formacién académica especializada en determinada materia por igual
0 mas de 90 horas lectivas (por tanto, los certificados deben indicar el nimero de
horas lectivas, para ser tomadas en cuenta), cabe precisar que se consideraran los
estudios de especializacion relacionados con el servicio materia de la convocatoria y
que hayan sido cursados en los ultimos cinco (05) afios.




(EPUBLICADEL pgy

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA E"éﬁi’ﬂ"__ﬁ_‘i’zﬁ

CONVOCATORIA CAS - 2021 =
“Aiio del Bicentenario del Pervi: 200 asios de Independencia”

e Cursos
Comprende aquellos cursos u otras actividades de formacion académica de no
menos de 08 horas de capacitacion y que hayan sido cursados en los Gltimos cinco
(05) afios
La experiencia laboral general y especifica se contara desde la fecha que indique
que egresd u obtuvo el grado de bachiller o titulo profesional, para lo cual el
postulante debera acreditar con constancia de egresado o copia de bachiller o titulo
profesional, de ser el caso; es preciso indicar que se computara la experiencia segin
el documento que el postulante acredite.
En caso de no requerir formacion profesional la experiencia general y especifica se
computara desde los estudios secundarios concluidos, para lo cual deberan adjuntar
el certificado de estudios completos.

VIlI. DOCUMENTACION A PRESENTAR
Las personas que desean postular, deberan considerar las precisiones descritas a
continuacion:

1. Los postulantes deberan presentar su Curriculum Vitae documentado en Tramite
Documentario de la Direccion Regional de Agricultura Cajamarca, ubicado en la
Carretera Bafios del Inca Km 3.5, teniendo en consideracion los formatos que serén
descargados del portal Web de la Direccion Regional de Agricultura Cajamarca,
luego impresos y debidamente llenados cada una de las secciones, sin enmendaduras
y/o borrones, firmados y con huella digital en original, de lo contrario, la
documentacién presentada quedara DESCALIFICADA.




(EPUBLICADEL pgy

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA E"iﬁi’?"iﬁ'&;

CONVOCATORIA CAS - 2021 =2
“Aiio del Bicentenario del Pervi: 200 asios de Independencia”

ANEXOS
0

A g\lnexo N . Contenido de hoja de vida.

5 Anexo N°  Declaracion jurada de no tener inhabilitacion vigente segun
02 " RNSDD.

C Anexo N°  Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de
03 " alimentos.
Anexo N° . .

D 04 . Declaracion jurada de nepotismo (D.S. N°034-2005-PCM).

Declaracion jurada de no tener antecedentes policiales,
Anexo N° i
E 05 : penales, No Registro de deudas por concepto de
reparaciones civiles y de buena salud.

Anexo N°  Declaracion Jurada de no contar con procesos
06 " administrativos Sancionadores.

La informacidn consignada en los Anexos N° 02, 03, 04, 05 y 06 tienen caracter de
Declaracion Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion
consignada en dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo la entidad.

2. El postulante presentard la documentacion sustentatoria en el orden que sefiala el
Formato del Anexo N° 01 Contenido de Hoja de Vida (I. Datos Personales, II.
Estudios realizados, Ill. Cursos y/o Estudios de Especializacion y V. Experiencia
Laboral), seguidamente los anexos correspondientes (02, 03, 04, 05 y 06); el DNI
deberéa consignar al inicio de la toda documentacion.

3. En el contenido del Anexo N° 01, el postulante debera sefialar el nimero de folio que
contiene la documentacion gue sustente el requisito sefialado en el Perfil del Puesto,
de lo contrario sera descalificado; asi mismo dicha documentacion deberé satisfacer
todos los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado
como no apto,

4. La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos 01, 02,
03, 04, 05 y 06), debera presentarse en copias simples, legibles, foliadas y firmadas
en la parte inferior derecha de la hoja en nimero, el foliado debera iniciar a partir de
la ultima pagina. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas se
debe considerar que una hoja podria estar escrita por ambas caras, esto equivale a dos
(02) folios, tampoco se debera utilizar a continuacion de la numeracion para cada
folio, letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris” 0
cualquier otra descripcion o grafico; es preciso indicar que la documentacion estara
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foliada segun la indicacién precedente. De no encontrarse los documentos foliados y
ordenados de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, de encontrarse documentos
foliados con lapiz o no foliados o rectificados, el postulante quedara
DESCALIFICADO del proceso de seleccion. La documentacion debera presentarse
en un folder manila tamafio A-4 con sujetador (fastener). No se aceptaran
curriculums vitae documentados anillados ni estampados, asimismo no se aceptaran
hojas sueltas ni engrapadas o con clips; de ser asi el postulante sera descalificado.

I
o1
A
Modelo de Foliacion: ........ N
: 02
e >
o3
5. El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL

DEL PUESTO, deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples
de Diplomas, Constancias de Estudios realizados, contratos de trabajo o Certificados
de Trabajo y/o Constancias Laborales o constancias de conformidad de servicios, en
los documentos que acredite la experiencia laboral debe contener como informacion
minimo la fecha de inicio y termino de labores, caso contrario no se computara el
periodo sefialado, asi mismo debera contener como informacién minima el cargo y
en caso de indicar en el cargo la condicién de asistente debera indicar las funciones
desarrolladas.

Casos especiales:

» Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion por designacion o
similar, debera presentarse tanto la Resolucién de inicio de designacion, como la
de cese del mismo.

= Para acreditar habilitacién de colegiatura (en caso de ser requerido en el Perfil
del Puesto), debera presentar copia del Certificado de Habilitacion del colegio
profesional correspondiente.

6. De no regirse el postulante a las todas las indicaciones sefialadas precedentemente,
quedara descalificado.
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7. El Curriculum Vitae presentado no sera devuelto al postulante.

8. La recepcion de las Hojas de Vida documentadas serd en la Oficina de Tramite
Documentario de la Direccion Regional del Agricultura Cajamarca, cito en Carretera
Bafos del Inca Km 3.5, en horario de oficina (07:30 a 12.45 y 14:45 a 17:30 pm
horas), en un sobre manila cerrado, en las fechas establecidas segin cronograma, en
cuya caratula deberd consignar el siguiente rotulo:

PROCESO CAS N° -2020 - GR.CAJ-DRA

DATOS DE INSCRIPCION:

Caodigo de plaza a la que
postula:

DATOS PERSONALES:
APELLIDOS Y

NOMBRES:
SEXO: DNI: CELULAR

CORREO
ELECTRONICO:
DIRECCION:

DISTRITO PROVINCIA REGION

De no regirse a lo establecido precedentemente o consignar datos errbneos o ambiguos en
el rétulo el postulante quedara descalificado.

VIIl. DE LAS BONIFICACIONES

a. Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista Personal, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de
las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento,
siempre que el postulante lo haya indicado en su ficha de resumen curricular
y haya adjuntado en su curriculum vitae documentado copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

10
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b. Bonificacion por Discapacidad

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto
y hayan obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgard una bonificacion
del 15% sobre el Puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el
Articulo 48° de la Ley N° 29973. Siempre que el postulante haya adjuntado en
su curriculum vitae el certificado de discapacidad de conformidad con el
articulo 76° y 78° de la mencionada Ley".

IX. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El postulante declarado ganador en el presente proceso de seleccion de personal
para efectos de la suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios,
debera presentar ante la Unidad de Personal (Escalafon), dentro de los 02 dias
habiles posteriores a los resultados finales los siguientes documentos:

- Documentos originales que sustenten el curriculum vitae, para realizar la
verificacion y el fedateo respectivo, tales como: grados o titulos
académicos, certificados de estudios, certificados o constancias de trabajo, y
otros documentos que serviran para acreditar el perfil.

- Fotografia actualizada.

Si el postulante declarado ganador, no presenta la informacion requerida durante los
05 dias habiles posteriores a la publicacion de resultados finales, se procedera a
convocar al primer accesitario segin orden de mérito para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion.

De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones
anteriores, la plaza se declarara desierta.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

1. Declaratoria de Desierto del proceso de seleccién:
El proceso de seleccion puede ser declarado Desierto en alguno de los supuestos
siguientes:
a. Cuando no se presenta ningun postulante al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

1 Articulo 76. Certificacion de la discapacidad
El certificado de discapacidad acredita la condicion de persona con discapacidad. Es otorgado por todos los hospitales de los ministerios de Salud, de
Defensa y del Interior y el Seguro Social de Salud (EsSalud). La evaluacién, calificacion y la certificacion son gratuitas.
Articulo 78. Registro Nacional de la Persona con Discapacidad
78.1 El Registro Nacional de la Persona con Discapacidad, a cargo del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad (Conadis),
compila, procesa y organiza la informacion referida a la persona con discapacidad y sus organizaciones, proporcionada por las entidades publicas de los
distintos niveles de gobierno. Contiene los siguientes registros especiales:
a) Registro de personas con discapacidad...

11
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c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de la evaluacion
del proceso de seleccion.

2. Cancelacion del proceso de seleccion:
El proceso de seleccion puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la
entidad, en cualquiera de los supuestos siguientes:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad iniciado el proceso de
seleccion.
b. Por no contar con disponibilidad presupuestal.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

Otros Aspectos: Todo aspecto no contemplado, que surja de la aplicacion de la
presente convocatoria, sera resuelto por Comision Permanente designada con
Resolucion Directoral Regional Sectorial N° 01-2021-GR.CAJ/DRA del 05 de enero de
2021.

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA CAJAMARCA
COMISION PERMANENTE PROCESOS DE SELECCION Y EVALUACION DE
LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS - CAS.

12




