“Ainoc del Buen Servicio al Ciudadang’

COMUNICADO

Referencia: Convocatoria CAS N°003-2017

Se comunica a los interesados y publico en general que la Convocatoria CAS N° 003-
2017, referida a la contratacion de UN {01} APOYO A-DMINISTRATIVO, gue debido a la
cantidad de postulantes al citado proceso CAS, la comision evaluadora ha visto por

convéniente modificar el cronograma, al mismo que se adjunta al siguiente comunicado.

Lima, 10.07.2017



V.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria Fecha 12/06/2017
s s . 10 dias anteriores a
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo el 13/06/2017

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en pagina web

Del 27/06/2017 al

PERSONAL / INFORMATICA

1 05/07/2017
Registro de postulacion via web en la siguiente direccion:
www.proviasdes.gab.pe link Contrataciones Administrativas.
_ Nota: El registro de postulacion se apertura desde las 09:00 horas INFORMATICA
de! primer dia de convocatoria y se cerrara a las 17:30 horas del
ultimo dia de convocatoria.
SELECCION
v . ) Del 06/07/2017 al - 5
Evaluacion de la hoja de vida 14/07/2047 COMISION DE EVALUACION
Publicacion de Resultados Preliminares de evaluacion de hoja de 17072017 y ;
4 | vida, en pagina web de la institucion. 1800722017 PERSONAL FHFGRMATICA
Entrega del curriculum vitae Documentado y foliado de los
candidatos que de acuerdo a la informacion registrada en el Link
Contrataciones Administrativas cumplen con los requisitos minimos
del puesto, indicando el nimero de concurso y puesto al que
postula.
i . i g 5.5 : Del 19/07/2017 al TRAMITE DOCUMENTARIO /
Enjr. Camana 678 piso 7° en area de Tramite Documentario hasta i
5 las 15:00 horas, 200712017 AREA DE PERSONAL
En curriculum Vitae debe incluir el impreso del archivo pdf
generado con la informacion declarada a Provias Descentralizado
en el momento de su postulacion, consignando el folio en el cual
se ubica el sustento de cada ltem registrado.
Evaluacion Tecnica y Entrevista personal a realizarse en la sede Del 21/07/2017 al 4 &
institucional sito en Jr. Camana 678 a las 9:30 horas 25/07/2017 GOMISIIN DI EVALUAGION
Publicacion de resultados de la Evaluacion Técnica y Entrevista Del 26/07/2017 al i
6 vt 31072017 PERSONAL / INFORMATICA
7 Publicacion de resultado final en pagina web de la institucion. 01/08/2017 PERSONAL / INFORMATICA

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Del 02/08/2017 al

PERSONAL

] Suscripcion del Contrato * 08082017
; - A partir del
9 Registro del Contrato 08082017 PERSONAL

e

Los plazos senalados son referenciales, cronograma sujeto a modificaciones segun la cantidad de postulantes u otras
razones que justifiquen su modificacion

Plazo Supeditado a la conclusion del proceso




Provias
Descentralizado

*Ake g Bues Sevd o Dedadang’

PROVIAS DESCENTRALIZADO

PROCESO CAS N°(F% - 2017-PVD
CONVOCATORIA PARA LA

CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
REGIMEN ESPECIL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

UN (01) APOYO ADMINISTRATIVO

1 GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Condatar un (01} Apoyo Administeativo

2. Dependencia, unidad organica yio drea solicilante
Organo de Gondro! Institucional

3. Dependencia encargada de realizar of proceso de contratacion
‘Area de Personal. Abastecimientn y Senvicios

4, Base Legal
Constilugion Politica del Eslade
Ley N* 30518 de Presupuesto def Sector Pablice pata of ang fecal 2017
Ley N* 28411 Genaral del Sistera Nacional de Presupussioc.
Lay N 28175 Marco del Emplen Pablica

Resolucion Ministenal N* 115.20807-MT0/02 que aprueba of Manual de Opsraciones del Proyecio Especial isfraestruciura de Transporta

Descentalizade-PROVIAS DESCENTRALIZADD.
[ecreio Legiialivo N®* 1057 que regula o Régmen de Contatacion Adminisiratva de Servcios.
Ley N 75849 que esiablece la eliminacitn progresiva del régimen especial del Decreto Legslalive N° 1057

i, PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

A) Formacion Académica 8.} Gradols)/situacién scadémica v estudios requerdos para gl puesto

ngamgpiets Complei Egresadoial

Secun
diria
Téinic
£
sEcoiny

Bactitier Mo requiere

Titulp/ Licenciatura

Kasttria

OO00CICI0]

fgreiade E Fagiado
Bottarada
Lgretuds D Fiwdage

CONCCIMIENTOS

A.) Conocimsientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No reguisren documentaondn sustenturia) 1

€.} ¢8e requiere
Loleglatura?

0-0-

Jfequiere  lebilitacidn
srofesional?

miinp




. i Ministerio

..\':3/" PERU ] de Transportes

y Comunicaciones

Provias
Descentralizado

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados ¢on documentos.

Indigque los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Secretanade, mecanografia, redaccidn.

Computacion.

C.} Conacimientos de Ofimaética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Nao aplics Bdsico | intermedia] Avanmado IDIOMAS tio aplica fdsico | Intermedia| Avanrado

office X Inglés X

EXPERIENCIA

Experiencia general
indique la cantidad total de aitos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

5 anos J

Experiencia especifica

A.) Marque ¢l pivel mini 10 que se feguiere comg experiencia; ya sea en el sector publico ¢ privade:
Practs Auxiliar o Anahsta / Supervisor / jete de Area o Gerente o
cante Asistente Especialista Coordinador Dptc Dhrector

B.) Indique ¢l iempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

S anos

€.} Enbase ala pxperiencia requerida para ¢l puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experwencia en el Sector Pablico:
E]sf. €l puesto requeere contar con experiercio en ef sector publico DNO, el pupsto no reguiere contar ton expenencic ea ef sector publico

* £n coso que si se requiera experiencia en el sector pablico, indique €l tiempo de experiencia en ¢l puesto y/o funciones eguivalentes

1 ano

* Mencione otras gspectos complementorios sobre ef requisite de experiencia; en caso existiera algo adicianal para ef puesio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo Administrativo en la gestion del Organo de Contral.

Apoyo en las Comisiones de Auditeria, referenciado, foliado v tramite administartive de documentos, elaboracion

de los indices de los archivos de correspondencia emitida y recibida.

Remisidn de Papeles de trabajo de las Comisiones de Auiditaria al archivo del OCl

‘ agé.an:a o
£




Ministeric Provias

Descentratizado

PERLI} de Transportes
y Comunicaciones

4 (Custodia de la documentos originales, fotocopiado y tramite de autenticacion de documentos

Apoyo Administrativo a las Comisioneds Auditoras en el tipeo e impresion de las desviaciones de cumplimiento asi
como en el tramite de Comunicacien y notificacion.

Apoyo Administrativo a las Comisioneds Auditoras en la elaboracion de Apendices de los informes de Auditoria,
foliado, sellado y tramite administrativo.

Apoyo Administrativo a las Comisiones Auditoras, para labores de autenticacion de documentos.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Sede Central de Provias Descentralizado, sito en Jr. Camana 678 - Lima
Duracién del contrato Desde la fecha pactada de contratacién, porrogable hasta el 31,12.2017
Remuneracion mensual §/. 2,000.00 {Dos Mil y 00/100 Soles)
Otras condiciones esenciales del contrato




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de |a Convocatoria Fecha 12/06/2017
: ; ’ 10 dias anteriores a
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo ) 13/06/2017
la convocatoria
CONVOCATORIA
- . 3 Del 27/06/2017 al z
Publi | ina PERSON INF TICA
1 ublicacion de la convocatoria en pagina web 05/07/2017 AL / INFORMATIC
Registro de postulacion via web en la siguiente direccion:
www.proviasdes.gob.pe link Contrataciones Administrativas,
Del 27/06/2017 al "
2 . /6] INFORMATICA
Nota: El registro de postulacion se apertura desde las 09:00 horas 05/07/2017
del primer dia de convocatoria y se cerrara a las 17:30 horas del
ultimo dia de convocatoria.
SELECCION
o . ] Del 06/07/2017 al : 3
Eval delah d MISI VA ION
3 valuacion de la hoja de vida 07/07/2017 COMISION DE EVALUACIO
Publicacio Prelimi luacion de hoja d 10/07/2017 i
4 .ublncacrop f’e Resultados. re- |m|-n‘ares de evaluacion de hoja de /07/ Y PERSONAL / INFORMATICA
vida, en pagina web de la institucion. 11/07/2017
Entrega del curriculum vitae Documentado y foliado de los
candidatos que de acuerdo a la informacion registrada en el Link
Contraciones Administrativas cumplen con los requitos minimos
del puesto, indicando el numero de concurse y puesto al que
postula.
En Jr. Camana 678 piso 7° en area de Tramite Documentario hasta TRAMITE DOCUMENTARIO
12/07/2017
las 15:00 horas. /AREA DE PERSONAL
5
El curriculum Vitae debe de incluir el impreso del archivo pdf
generado con la informacion declarada a Provias Descentralizado
en el momento de su postulacion, consignando el folio en el cual se
ubica el sustento de cada Item registrado.
Evaluacion Técnica y Entrevista Personal a realizarse en la sede Del 13/07/2017y
5 : § i COMISION DE EVALUACION
institucional sito en jr. Camana 678 a las 9:30horas 14/07/2017
Publicacion de resultados de la Evaluacion Técni Entrevist
6 - = She bl 17/07/2017 PERSONAL / INFORMATICA
Personal.
7 Publicacion de resultado final en pagina web de la institucion oo | PERSONAL / INFORMATICA
Y ] J . / T
pag € e It 19/07/2017
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Del 20/07/2017 al
8 Suscripcion del Contrato ** - /07/ PERSONAL
31/07/2017
9 Registro del Contrato ** Apachroel PERSONAL
¢ &5 20/07/2017 .

Los plazos sefialados son referenciales. cronograma sujelo a modificaciones sequn la canticad de postulantes u ofras razones que stifiquen su

modticacion

* Plazo Supeditade a la conclusion de! proceso




Vi DE LA ETAPA DE EVALUAGION

s Eactores de Bvaluattn dontro del grocesa deseleccion teadean g mdunoy un minime de puntos, destnbindndose de B

SIEHE e Maners;

EVALUACIONES PESQ PUNTAJE MINIMO PUNTA Mﬁxsw}

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40% 14 0

a Formation acadenica G

4. Expononiy

. Cursos, estudios de especiakizagon o 2
cortihicaciones {de 501 e (a0}
Puntaje Total de fa Evaluacion de 1a Hoia de Vida 14 X

OTRAS EVALUACIONES §0% 1 20

& Ertrevista Peoonal

B Bvaluacion Toenica 11 20
£ Dtras

Puntaje Total Otras Evaluationas s

El puntaje aprobatorio serd de 12 puntos

Lag peisonas con ducapacdad lcon regstro del CONADISL gue cumplan con los requisios pars el carge v bavan obtendo
una homticacion del guinge por cients (15%] del puntaje fnat obitenide.

Ebppranal heensiade dlas fuerzns armadas que haya consigeade v sustentade dotamentalaente sy
(RO iy

i,

{101 en la etaga de entrévista

Vi DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hojs de Vida:
La informacidn onugnada en ¢f Registro de postulantes tene cardeter de detlaracidn jurads, por 1o que ef postudante
conupnman ¢ se somete al procese de scalizacin postorier gue Heve 3 cabo laentidad.

Pars g evaluanosn curr slar 68 toenaan en curnta solo os datos cansignados por ef postulante en el Kegstro de

debidamente arrediados son b docomentacion gerunente.

fd

. Documentacion adicional:
Do ser portinente y a criteno de B comedon encargada so sobotard al postolams decumentacion complamentana
o el registio de postudantps,

3. Oua informacion que resulte conveniente:
£ postulante se compromele a antregar ls documentaoon sustento de fa isformacion porporaonada mn ¢f regritr do

Heve o oabo b eahidad

VHL DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELATION

1. Dectaratoria del groceso como desierto

£ proceso puet

fe s deciarato de

i 00 alponG ¢ s siguientes cupouesios

a3 Cuardo 58 ¢

unan ge fod gostulantes curipie con los regasitos minimos,

atern postaianion,

b} Cuango o

¢l Ciantle habiende complids 0L requusion msmos. 1

sung de los postuiintes ablicae puntale singno on B atapas

il

- Cancelacion del procese de seleccion

AR Gy

Ea

paresd ia

G de s sguentes suguestas, 0 gue sea resparnabihtsd o

B b rpitnioonne g

of Clras gebetamente sutifig
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