“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional"

PROVIAS DESCENTRALIZADO
PROCESO CASN° 33 -2018-PVD

Convocatoria para la contratacion de personal bajo el Decreto Legislativo N° 1057
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

UNJ/A (01) ADMINISTRADOR/A DE CONTRATOS

1. Objeto de la convocatoria
Contratar un/a (01)  ADMINISTRADOR/A DE CONTRATOS

2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
GERENCIA DE ESTUDIOS

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Recursos Humanos

4. Base Legal
- Constitucion 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.
- LeyN° 28175 Marco del Empleo Publico.
Resolucion Ministerial N° 1182-2017-MTC/01.02 que aprueba el Manual de Operaciones del Proyecto Especial Infraestructura de Transporte
Descentralizado-PROVIAS DESCENTRALIZADO.
- Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios, su Reglamento y modificatorias.
- Ley N° 29848 que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057.

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA DE ESTUDIOS

Unidad Organica

Puesto Estructural
Nombre del puesto: ADMINISTRADOR/A DE CONTRATOS

Dependencia jerarquica lineal:  GERENTA DE LA GERENCIA DE ESTUDIOS

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria técnica especializada ligada al cumplimiento de los estudios contratados y/o ejecutados por la institucion en el &mbito del Programa de Apoyo para
el Transporte Subnacional (PATS), Recursos Ordinarios y otras Fuentes de Financiamiento; a fin de asegurar el cumplimiento de la normativa vigente y metas
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

7

8

Revisar y evaluar los expedientes elaborados por los gobiemos locales o consultores, correspondiente a los estudios definitivos de los caminos vecinales y
expedientes técnicos de mantenimiento periddico, emision de informes técnicos, dando su conformidad u observacion dentro del plazo establecido en los
contratos y/o norma aplicable.

Participar conjuntamente con los Gobiernos Locales y Regionales y Organos Desconcentrados de la institucion, en la ejecucion de estudios de pre inversion y
definitivos de los proyectos de infraestructura vial que estén bajo la responsabilidad de la institucién, para el cumplimiento de los objetivos trazados.

Brindar asistencia técnica a los gobiemos regionales y locales en lo referente a la contratacion y administracion de contratos de ejecucion de estudios de pre
inversion y definitivos de los proyectos de infraestructura vial, que estén bajo la responsabilidad de la institucion.

Realizar el seguimiento a los proyectos de resoluciones, convenios, contratos, adendas, clausulas adicionales u otros documentos relacionados con la
ejecucion de estudios, emitiendo opinion respecto a su concordancia con las normas y disposiciones vigentes, identificando oportunidades de mejora.

Formar parte de comisiones, comités y equipos de trabajo que la institucion constituya que permita la verificacion de los términos de referencia y/o las
especificaciones técnicas para las contrataciones relacionadas a estudios a cargo de la institucion.

Atender la tramitacion de adelantos, presupuestos adicionales y deductivos, presentacion, aprobacion y pago de informes, resolucion de contratos, aprobacion
de estudios y liquidacion de contratos, a fin de cumplir con las atenciones dentro de los plazos programados.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

.-~ COORDINACIONES PRINCIPALES
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|. FORMACION ACADEMICA
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D) ¢ Habilitacion
profesional?

Il. CONOCIMIENTOS :
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Sistema de Inversion Pablica - INVIERTE.PE y su Reglamento vigente v Arbitraje y solucién

de conflictos.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos relacionadas a las funciones del puesto, no menor a cuarenta (40) horas acumulables.
Programas de especializacién y/o Diplomado en relacién al puesto.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

] Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - - - - - -
Noaplicai  Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica;  Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
Ili. EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Cuatro (04) afos de experiencia general en el sector publico o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Tres (03) afios de experiencia especffica en el sector publico o privado.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
Dos (02) afios de experiencia en el sector publico.
C. Marque e mvel minimo de puesto Que se requiere como experiencia;. ya | sea en el sector publico o pnvado
Practl rcaﬂe f Auxiliar ¢ : Anal ‘ ; £ sisa Supervisor/ Jeie de Area ¢ : Gerente
pr cfesxo”atm Asistenie nalista L speciaisia L...J Goarcinacor L 4 Deparamentc - Director 3

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

iPro Activo,Dinamico,Analitico y Ordenado, Trabajo en Equipo

REQUISITOS ADICIONALES




"|Jr. Camana N° 678 - Lima

Duracién del contrato

Inicio : Desde la fecha pactada en la suscripcién del contrato.
Término : 31 de Diciembre de 2018

Remuneracion mensual

S/. 10,000.00

trabajador.)

(Diez mil con 00/100 soles)
(Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

Otras condiciones esenciales del contrato

Disponibilidad de viajar a provincias
El contrato podra ser renovado.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

P

AEA RESPONSABLE |
OFICINA DE RECURSOS

Aprobacién de | i

probacién de la Convocatoria 22/08/2018 HUMANOS
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo.
Nota: En aplicacién al Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece Del 16/10/2018 al MINTRA

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

DESCENTRALIZADO.

Nota: En aplicacién al art.3 del Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que,
establece que las convocatorias de las ofertas laborales de las
entidades de la Administracién Publica, son registradas en el aplicativo
informético y difundidas, como minimo y simultdneamente, durante diez
(10) dias habiles, en el portal institucional de las entidades y en el portal
web: www.empleosperu.gob.pe.

29/10/2018

Del 16/10/2018 al
29/10/2018

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS/ OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

de convocatori

Registro de inscripcién a la convocatoria a través de la pagina web en la
siguiente  direccion:  www.proviasdes.gob.pe link Contrataciones
Administrativas, Anexo N°3 - Ficha de Hoja de Vida y Anexo N° 4 -
Formato de Declaracién Jurada.

Nota: El registro de postulacién se apertura desde las 09:00 horas del
primer dia de convocatoria y se cerrara a las 16:00 horas del uftimo dia

Del 30/10/2018 al
07/11/2018

" Del 08/11/2018 al

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS/ OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

COMITE CAS

3 Evaluacion de la Ficha de Hoja de vida. 09/11/2048
o B . . ) OFICINA DE RECURSOS
4 Publlcqcsén de Resul‘tadgs qe la Evaluacién de la Ficha de Hoja de vida, 19/11/2018 HUMANOS/ OFICINA DE
en pagina web de la institucion. TECNOLOGIAS DE
EVALUACION TECNICA ESCRITA: Jr.Camana N° 678 Piso 5 Lima 01
5 (Sala de Reuniones del Piso 5) 13/11/2018 OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS
Hora: 10:00 am.
OFICINA DE RECURSOS
6 Publicacion de Resultados de la Evaluacion Técnica Escrita, en pagina 14/11/2018 HUMANOS/OFICINA DE
web de fa institucion. TECNOLOG[A$ DE
INFORMACION
ENTREVISTA PERSONAL: Jr.Camana N° 678 Piso 5 Lima 01 (Sala de )
7 Reuniones del Piso 5) 15/11/2018 COMITE CAS
Hora: 10:00 am.
OFICINA DE RECURSOS
8 Publicacion de resultado final en pagina web de la institucion. 16/11/2018 HUMANOS/ OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE

' 'Hasta 05 d:ash biles,

contados a partir del dia

9 Suscripcion del Contrato siguiente de la OFICINA DE RECURSOS
. HUMANOS
publicacién de los
resultados finales.
Los 05 primeros dias
. g OFICINA DE RECURSOS
10 Registro del Contrato hébiles después de la HUMANOS

firma del contrato

* Los postulantes estaran inscritos una vez que reciban el mensaje de confirmacion a su correo electrénico registrado en su hoja de vida,
donde el postulante podra visualizar el link de la Ficha de Hoja de Vida.
* El postulante debera postular dentro de las fechas y horas sefialadas. Culminada la fecha y hora de postulacién indicada, el Sistema de
Convocatorias CAS se cerrara automaticamente y el 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, la condicién

de APTO o NO APTO y/o los puntajes obtenidos por cada uno de ellos, segtin corresponda.

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



:

V1. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de Evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera;

Formacion Académica 22% 22
Experiencia Laboral 22% 22
Cursos ylo estudios de especializacion o certificaciones (de ser el 6% 6
caso)

Puhté!'e\a;é la EntrewstaA Eérsonal

Si el postulante tuviera una formacién académica mayor a la requerida en el perfil de puesto, esta sera considerada siempre que guarde relacion con
las funciones a desempefiar.

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

El personal licenciado de las fuerzas armadas que haya consignado y sustentado documentalmente su condicion, recibira una bonificacion del diez
por ciento (10%) del puntaje final obtenido (Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE),

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:
La informacion consignada en el Registro de postulantes tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la

informacién consignada y se somete al proceso de fiscalizacion 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.

Los postulantes cuya Ficha de Hoja de Vida no precisen experiencia laboral y/o profesional por rangos de fecha y/o no precisen nombre de la
entidad y/o cargo y/o funciones relacionadas con el objeto de la convocatoria, no seran considerados para la siguiente fase.

2. Documentacion adicional:
De ser pertinente y a criterio de la comision encargada, se solicitara al postulante documentacion complementaria relacionada a la informacion

consignada en el registro de postulantes.
3. Otra informacion que resulte conveniente:
El postulante se compromete a entregar la documentacion sustento de la informacion proporcionada en el registro de postulantes, para la

fiscalizacion 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 al proceso de seleccion.
b} Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo aprobatorio en las etapas de
evaluacion del proceso.
d) Cuando no se suscriba contrato administrativo de servicios.

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.
c) Otras debidamente justificadas.




