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PROVIAS DESCENTRALIZADO
PROCESO CAS N 10- 2017-PVD

CONVOCATORIA PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N 1057
REGIMEN ESPECIL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

UN (01) ANALISTA DE PLANILLAS

i GENERALIDADES

1. Objeto de la convocateria
Contiatar urn 011 Analista de Planiias

2. Dependencia, unidad organics y/o area solicitante
Unidag Gerensial de Admunisiracion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contralacion
Araa de Personal. Abastecunanto y Sewvicios

4. Base Legal
- Constiucion Pofitica det Eslado
Ley N” 30518 de Presupuesto det Seclor Publlice para € ane liscal 2017
Ley N° 28411 Genera: del Sistema Racional de Presupuesio
Ley N ZB 175 tamo del Empleo Publico
Hesalucion Mimstanal §° 115-2007-MTC/02 que aprusba el Manualde Operaciones nel Proyesta Especial Infraestruciun ¢ Transponie
Descentratzane-PROVIAS DESCENTRALIZADO.
Decretu Legisiatve N* 1057 que reguia el Regimen de Contratacion Adminsstrativa de Servicios.
Ley N° 2984E que esiabiece la elimingcion progresiea de! regemen esputial del Decreto Legisiatve N° 1057

1. PERFIL DEL PUESTOQ
FORMACION ACADEMICA

1 N ) C.) ¢5¢ reguiere
A} Farmacion Académuca B.) Grado{s)/situacion academica y estudios requendos para 1 puesto ) 9
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CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técmcos principales requenidos para el puesto {8 roguron doCumenlanion walietasat

[_Eaam?l;qr.‘ PLAME . Dquidacion de Beneficios Sociales




B.] Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

!‘E‘Q Cody curse de E’Sﬁt’!’?ﬂi‘:d’(um deben tener 0o menos de 24 horos de cepasidanion v los T fes no ighos g 100 horas.

[indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

lep:iOmado y/o Diploma en Planillas y/o Libros electronicos

C.} Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Yo sphica Basico  {intermedio] Avanzado IDIOMAS No aphca Batce  |intermedic| Avanrady
Word x ngles X
Excel %
Powerpaint x
EXPERIENCIA
Experiencia general

indique 1a cantidad total de afhos de experiencia laboral; va sca on i seclor piblico o prvads

Experiencia laboral no menor de cinco {05} afios

Experiencia especifica

A} Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere COMO expenanca: ya sea en el sector pubhico ¢ privado:
Practicant Auxiliar ¢ analista Supervisat § jete de Area o Guronte g
B Asistents Especialisia oo dmadar Ipto ) turecton

B.} inchaue el bempo de experiencia requerida para el puesto; ya vea en el seclor publico o prvado:

Experiencia laborai no menor de dos {02) afios en el puesto elaborande planillas.

C.} En base a la expenendia requerida para ¢l puesto (parte B), margise si 85 0 N0 nECesano contar con experiencia ep ¢f Sector Pablico
Ds;’ 21 PDURSEO TOGLIEEE CORER CON PAPPrNOC €758 sector pulilico ENO, £ BUESIO DT TEQIPIe CONTA: (O experoncit 1l ¢l sectar pibthicd,

¥ E2 700 QS 57 AP reuierd Sxperieplin on vl sector pabhico, mdique ol tempo de experiendig @n @ puesta v/ fungnnes equivgienies,

" RAEnCone Qlons Gspectas enmplomentanos sobie £ requisito (16 Expenencia, e cose exsheno tlgo cdciond! parn o pursto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

r
Analisis, control, proactividad y trabajo en equipo, 1

iii. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar 15 planilia de remuneraciones y pago de retribuciones del personal CAP de acuerde a la normatividad

vigente.

Eizborar las liguidaciones de beneficios sociales del personal CAP y descanso fisice acumulado v no pagado de!
personal CAS.

¢ {Papo de subvenciones economicas a practicantes y monitores

1 HActualizacion del T Registro y eiaboracion de la PLAME.

s iRealizar el control de asistencia con e reporte de incidentias

= (Mantene actualizada la data MCCP - SIAF Modulo de Personal,

Otras inherentes a sus funciones




1. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Sede Central de Provias Descentralizado, sito en Ir. Camand 678 - Lima

Duracion del contrato

Desde la fecha pactada de contratacion, porrogable hasta ef 31 12.2017
despues de superar e periodo de prueba.

Remuneracion mensual

$/.4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 Soles}




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria Fecha 12/06/2017
10 dias anteriores a
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo ; 13/06/2017
la convocatoria
CONVOCATORIA
Del 27/06/2017 al .
i Publicacion de la convocatoria en pagina web 05/{)7//2017 PERSONAL / INFORMATICA
Registro de postulacion via web en la siguiente direccion:
www.proviasdes.gob.pe link Contrataciones Administrativas,
127/06/2017 al .
2 i oo i 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
; - 2 Del 06/07/2017 al - .
i la hoj COMISION DE EVALUACION
3 Evaluacion de la hoja de vida 07/07/2017
4 P}Jblicacié!'l fie Resultados-Pre'limi';?ares de evaluacion de hoja de 10/07/2017 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 nimero de concurso y puesto al que
postula.
En Jr. Camana 678 piso 7° en area de Tramite Documentario hasta 12/07/2017 TRAMITE DOCUMENTARIO
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 ltem registrado.
Evaluacion Técnica y Entrevista Personal a realizarse en la sede Del 13/07/2017 y
COMISION DE EVALUACION
institucional sito en jr. Camana 678 a las 9:30horas 14/07/2017 Sl
Publicacion de resultados de la Evaluacion Técnica y Entrevista
6 =t SRR ey ke 17/07/2017 PERSONAL / INFORMATICA
Persaonal.
> ) s i Del 18/07/2017 y ;
7 Publicaci | final pagi g | tit g PERSONAL /| RMATICA
ublicacion de resultado final en pagina web de la institucion 18/07/2017 SONAL / INFO
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
a3 , ) Del 20/07/2017 al
g Suscripcion del Contrato 21/07/2017 PERSONAL
A partir del
SEistr w¥ PERSONAL
S Registro del Contrato 20/07/2017

Los plazos sefalados son referenciales. cronograma sujete a modificaciones sequn la canticad de postulantes u otras razones que justiiquen su

madificacion

* Plazo Supzditado a la conclusion del proseso




Y1, DE LA ETARA DE EVALUACION

Las factores de Evaluacion denteo del process de selecaion tendran up midximo v un minimo de puntos, distribuyéndose de la
sigrpate manera;

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTA MAXIO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA ' 40% 14 20
3. Forenacidn académica . . 20
a. Expenencis
B Cursos, pstudios de espeaaliracién o 20

certificaniones {deser el tase)

Puntaje Total de Ia Evaluacidn de Ia Hoja de Vida 14 20
OTRAS EVALUACIONES 60% 11 0
a. Entrevista Personal

b Evaluacidn Teonica 11 s
¢ Otras

Puntaje Total Otras Evaluaciones

El puntaie aprobatorio seré de 12 puntos

Las personas con thstappoioad {con registro del CONADISE que cumpian con los requisios para of carge ¥ hayan ohitendo
una bonificacion del guinee por cente {15%] del puntaje final obitenido.

£l parsonat icancado de las fuerzas

arearlad quw haya conagnado v sustentado dacumantalments sy condicinn,
por ciento (10%] en ia etapa de entrovista

Wil DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De Ia presentacion de la Hoja de Vida:
Lanformacion consignada en el Registro de postulantes tiene cardoter de deelaracion furads, por lo gue of postulants
consignada y se sormete al proceso de fiscalizacion postenor gue lleve a cabo 1 entidad

Para ts gvaigaoon curncular se tomardn en ruenta solo los datos consignados por of postulante en of Registrs de
detrdamente acreditados con la documentacidn pertinente.

2. Documentacion adicionab
De ser pertinente y a criteno de ia comision encargada se selicitara al postulante dotumentacion complemontana
en ol registro de postulanies

3. Cra informacion que resulte convenisnte:
£l postulante se compromete a entregar la dogamentacitn sustento de 1 informacion porporcionada en el registro de
Heve & cabo fa enhdad,

Vil OF LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION

1. Declaratonia del procese como desierto
i proceio puede ser deciarado desients en slpund de los Sigustntes supues

a) Cuando no se prosenton postutantes.

b Cuando mingung de los postulantes cuaple con fos roquisitos minimns

o fuando Babendo cumphdo [os reguasiios murmas, mnpune de (s postulantes obtine puntale mmamo o lasy plapes
¥ i i 33 it

2. Cancelacion del procese de seleccion

Fl proceso puede ser ¢ancelade en alguno do ko sigomeaies supueston, s gue sea responsabiticas de da patidad.

aj Coando desaparece b mecendad detservitg de (s aatidad cop postennndad ai iuaio dud progese de selecnign
b PO s onnes presuppestales

A1 Db an debidamente astificadas
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