“Decenio de Iz Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres™
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional®

PROVIAS DESCENTRALIZADO
PROCESO CAS N° 0012 -2018-PVD

CONVOCATORIA PARA LA
'CONTRATACIéN DE PERSONAL BAJO EL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

UN (01) ANALISTA DE PLANILLAS EN RECURSOS HUMANOS

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar un (01) Analista de Planillas en Recursos Humanos

2, Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Oficina de Recursos Humanos.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Cficina de Recursos Humanos

4. Base Legal
Constitucién Politica del Estado.
Ley N° 30693 de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2018.
Ley N° 28411 General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Ley N° 28175 Marco del Empleo Piblico.

Resolucidn Ministerial N° 1182-2017-MTC/01.02 que aprueba el Manual de Operaciones del Proyacto Especial Infraestructura de Transporte

" Descentralizado-PROVIAS DESCENTRALIZADO.
Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
Ley N° 29848 que establece /a eliminacion progresiva del régimen especial de! Decreto Legislativo N° 1057.

II. PERFIL DEL PUESTO

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa DEgresado(a)
Secundaria D E rees Bactiller en Contabilidad o Economia o
Administracion y/o afines.
Técnx:a Bésica i G
-(1 62 aifos) I:I D []Tutulu’ Licenciatura

 Técnica Superior "
e ] O e
Univers'ﬂaﬁo D El DEgresada Dﬁ!ulada

Doctorado
EI Egresado D Titulado

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

DSfNu

L Requiere  habilitacién
profesional?
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A.) Conocil Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren d i ja) :
|ijillas, PLAME, Liquidacion de Beneficios Sociales. —,
B.) Programas de especializacién requeridos y con d 1tos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 99 horas.

Indique los cursos y/o pic de

Diplomado en Planillas y/o Libros Electrénicos.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas,

- Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica |  Bésico | Intermedio [ Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint L I R N e

Experienicia genéral
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Expen‘encia general minima de siete (07) afios en el sector pliblico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

[Experiencia laboral minima de tres (03) afios en el puesto elaborando planillas y remuneraciones o puestos equivalentes realizando funciones relacionadas al '

uesto en el sector publico o privado.

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no fo contar con experiencia en el Sector Piblico:
DSJ’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
" En caso que si se requiera iencia en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto Y/o funciones equivalentes.
i 1]
* Menciong ofros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existi algo adicional para el puesto.

1 [Elaborar la planilla de remuneraciones y pago de retribuciones del personal GAS de acuerdo a la normatividad vigente.

2 |Elaborar las liquidaciones de beneficios sociales del personal CAP y descanso fisico acumulado y no pagado del personal CAS.
3 [Pago de subvenciones econdmicas a practicantes,
4
5

Actualizacion del T Registro y elaboracion de la PLAME.,
Realizar el control de asistencia con el reporte de incidencias.

6 |Seguimiento de la revisién y avance de la planilla de remuneraciones en Contabilidad.

7 |Revision de los documentos de servicios para el frdmite de Ppagos de los contratados por CAS.

8 |Mantener actualizada la data MGPP - SIAF Médulo de Personal.

Responsable de controlar Ia asistencia del personal, tardanzas o incumplimientos, realizar la validacion del tareo; gestionar la aprobacion de las horas extras
de todas las dreas, gestionar las licencias de permisos como recepcion de descanso médico.

10 |integrar y conformar los Comités de seleccién del personal bajo los regimenes del D.L. N° 728 y del D.L. N° 1057.

11 |Otras que en el &mbito de su competencia y la normatividad vigente le sean asignadas por la Oficina de Recursos Humanos.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Oficina de Recursos Humanos.

Inicio: Segin contrato.

Término: 30.09.2018

S/. 5,800 (Cinco mil Ochocientos y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducccién aplicable al trabajador.
Disponibilidad de viajar a provincias.

El contrato podrd ser renovado.

Duracién del contrato

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

. ETAPAS DEL PROCESO |, CRONOGRAMA  [*  AREA RESPONSABLE .
o - OFICINA DE RECURSOS
A
\probacion de la Convocatoria 25/05/2018 HUMANOS
Publicacidn del proceso en el Servicio Nacional del Empleo.
08/06/2018 MINTRA

Nota: En aplicacién al Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las 21/06/2018

disposiciones para el registro y difusién de las ofertas laborales del Estado.

SRR . CONVOCATORIA_

Publicacién de la convocaloria en pégina web de PROVIAS DESCENTRALIZADO.

Nota: En aplicacion al art.3 del Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece Del 08/06/2018 OFICINA DE RECURSOS
1 que las convocatorias de las ofertas laborales de las entidades de la Administracion al 21/06/2018 HUMANOS/ OFICINA DE

Piblica, son registradas en el aplicativo informatico y difundidas, como minimo y TECNOLOGIAS DE INFORMACION

simultaneamente, durante diez (10) dias habiles, en el portal institucional de las
entidades y en el portal web: www.empleosperu.gob.pe.

Registro de inscripcién a la convocatoria a través de la pagina web en la siguiente

’c:ii'riccz}n:l_l W\_Nw&zr\cm:sdes.gob.pe link Contrataciones Administrativas, Anexo N°3 - Sr— OFICINA DE RECURSOS
R gy syt HUMANOS/ OFICINA DE
Nota: El registro de postulacion se apertura desde las 09:00 horas del primer dia de TECNOLOGIAS DE INFORMACION
corvocatoria y se cerraré a las 16:00 horas del Gitimo dia de convocatoria,
T _ SELECCION =~ e S
3 Evaluacién de la Ficha de Hoja de vida. 22/06/2018 COMITE CAS
O = . . . . OFICINA DE RECURSOS
4 Puglg:?op tjigtuI:gg:ltados de la Evaluacién de la Ficha de Hoja de vida, en pagina 22/06/2018 HUMANOS/ OFICINA DE ,
We e Ja institacidn. TECNOLOGIAS DE INFORMAGION
Evaluacién Técnica Escrita. 25/06/2018
5 Lugar: Jr.Camand N° 678 Piso 5 Lima 01. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
(Sala de Reuniones del Piso 5)
S i i . . OFICINA DE RECURSOS
6 _Pulgllca_gnén de Resultados de la Evaluacion Técnica Escrita, en pégina web de la 25/06/2018 HUMANOS/ OFICINA DE
insiipeicn. TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Entrevista Personal.
7 Lugar: Jr.Camané N° 678 Piso 5 Lima 01 Sl COMITE CAS
(Sala de Reuniones def Piso 5)
OFICINA DE RECURSOS
202N HUMANOS/ OFICINA DE

8 Publicacién de resultado final en pagina web de Ia institucién. N
TECNOLOGIAS DE INFORMACION

 SUSCRIPCIGN Y REGISTRO DEL CONTRATO.

Hasta 05 dias hébiles,
contados a partir del dia
siguiente de la publicacion
de los resultados finales.

9 Suscripcion del Contrato OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Los 05 primeros dias
hdbiles después de la
firma del contrato

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

10 Registro del Contrato
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* Los postulantes estaran inscritos una vez que reciban el mensaje de confirmacion a su cotrec electronico registrado en su hoja de vida, donde el postulante podrd
vistalizar €l link de la Ficha de Hoja de Vida.

* El postulante deberd postular dentro de las fechas y horas sefaladas, Culminada la fecha y hora de postulacién indicada, el Sistema de Convocatorias CAS se cerrara
automaticamente y ef postulante no podré presentar su Ficha de Hoja de Vida ni Declaracién Jurada de manera virtual posterior al cierre,

* El resultado se publicara en cada una de sus etapas y/o fases, en forma de lista, conteniendo los nombres de los postulantes, fa condicion de APTO o NO APTO ylo
los puntajes obtenidos por cada uno de ellos, segiin corresponda.

* La Oficina de Recursos Humanos se reserva el derecho amedificar los plazos o a cancelar el presente concurso por causas justificadas, sin que ello implique
obligacién alguna con los postulantes,

V1. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de Evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrén un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera;

S EVALUACIONES

1. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Formacion Académica

Experiencia Laboral 22
Cursos y/o estudios de especializacion o cerfificaciones (de serel 6% 6
caso)

Il. EVALUACION TECNICA ESCRITA 20% ] 20
[Evatuacion Técnica Escta 20% 12 20
Il. ENTREVISTA PERSONAL 30% 30
Puntaje de la Entrevista Personal 30% 18 30
PUNTAJE TOTAL : 100_% 100 puntos

El puntaje aprobatorio serd de 12 puntos

Las personas con discapacidad (con registro del CONADIS), que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio
una bonificacién del quince por ciento (15%) de! puntaje final obtenido.

do y do doct Imente su condicion, recibira una bonificacidn del diez

El personal licenciado de las Fuerzas Armadas que haya c
por ciento (10%) en la etapa de enfrevista.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacién de la Hoja de Vida:
La informacion consignada en el Registro de postulantes tiene carécter de Declaracion Jurada, por lo que el postulante ser4 responsable de la informacion

consginada y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad,

Para la evaluacion curricular se tomaran en cuenta sélo los datos consignados por el postulante en el Registro de Postulante los cuales deberan ser
debidamente acreditados con la documentacion pertinente.

2. Documentacién adicional:
De ser pertinente y a criterio de la comision encargada se solicitard al postulante documentacin complementaria relacionada a la informacion consignada
en el registro de postulantes.

3. Otra informacicn que resulte conveniente;
El postulante se compromete a entregar la documentacién sustento de la informacién porporcionada en el registro de postulantes para la fiscalizacién que
lleve a cabo la entidad.

VIll. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en Ias etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales,
¢) Otras debidamente justificadas.
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