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PERUI de Transportes
: v Comunicaciones

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

PROVIAS DESCENTRALIZADO
PROCESO CAS N° 42 -2018-PVD

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

UN/A (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. Objeto de la convocatoria
Contratar un/a (01)  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Dependencia, unidad organica yfo drea solicitante
GERENCIA DE MONITOREQ Y SEGUIMIENTO

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 Pblico para el afio fiscal 2018.

- Ley N°28411 General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 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 MONITOREO Y SEGUIMIENTO
Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia jerérquica lineal:  GERENTA DE LA GERENCIA DE MONITOREQ Y SEGUIMIENTO

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO
Realizar actividades de gestion documental y archivo, a fin de dar mantenimiento y seguridad a la informacion que maneja la Gerencia de Monitoreo y Seguimiento,
acorde a los procedimientos internos de la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar, calificar, verificar y archivar los documentos provenientes de las diversas areas usuarias, para llevar un registro que facilite el seguimiento y control
de fa documentacion.

Realizar el foliado, empaquetado y tramite de fos documentos y/o expedientes, para su posterior registro y control documentario.

Buscar en el archivo fa informacién y/o expedientes que soliciten los profesiones de la unidad organica, para su atencion respectiva.

Recepcionar los materiales e implementos para usar en la gestion de archivo y manejo documental.

5 Realizar actvidades administrativas de la Gerencia de Monitoreo y Seguimiento, en respuesta a las solicitudes y documentos presentados de acuerdo a los
plazos establecidos por Ley.

QOtras funciones asignadas por ia jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

fUnidades Organicas de Provias Descentralizado.

|

Coordinaciones Externas:




1. FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad requeridos C) ;Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) [:]Bachiller Dﬂtulol Licenciatura Si D No
I fPrimaria f ! [ D) ¢ Habilitacion
profesional?

Estudios técnicos en Computacion y/o Administracién y/u otras

DSecundaria I D relacionadas al servicio. si Ij No
Técnica Basi
D(1 gnzlcaamz;lca D D DEgresado DGrado
Técnica Superior X
(3 6 4 aftos) ,m_E
Doctorado DEgresado DGrado
I iUniversitaria i ! I

iI. CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para e} puesto (Vo se requiere susteniar con documentos) :

Conacimiento basico de Archivo y/o en relacion al puesto.

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

Cursos relacionadas a las funciones del puesto, no menor a ocho (08) horas acumulables.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA - - - - o -
Noaplical  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO  {Noaplical  Basico ntermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
sy presentaciones [

s Ofros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Ofros (Especificar)

T4

>
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia general no menor a un (01) afio en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

. {Experiencia especifica no menor a un (01) afio en el sector piiblico y/o privado

i B. Enbase ala experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Jefe do Areao |
Departamento

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

g Py i P
Practicante § Auxifiaro “} ) ] - g Supervisor /
profesional Asistente z(mi Analista f Especialista ! Coordinador

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

Gerente 0 {
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

{Orden,Organizacién,Planiﬁcacién,Atencién

" REQUISITOS ADICIONALES

!




IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jr.Camana N° 678 - Lima

Duracion del contrato

Término : 31 de Diciemb

Inicio : Desde la fecha pactada en fa suscripcion del contrato

re de 2018

Remuneracion mensual

$/.2,500.00

trabajador.)

{Dos mil quinientos con 00/100 soles)
(Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

Otras condiciones esenciales del contrato

Disponibilidad de viajar a provincias
El contrato podré ser renovado.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

22/08/2018

HUMANOS

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional de! Empleo.

Nota: En aplicacién al Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece
las disposiciones para el registro y difusion de las ofertas laborales del
Estado.

Publicacién de ia convocatoria en pégmawweb de PROVIAS
DESCENTRALIZADO.

Del 31/10/2018 al
15/11/2018

MINTRA

primer dia de convocatoria y se cerrara a las 16:00 horas del Glimo dia
de convocatoria.

Nota: En aplicacion al art.3 del Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que OFICINA DE RECURS0S
1 establece que las convocatorias de las ofertas faborales de las entidades|  Def 31/10/2018 al HUMANOS/ OFICINA DE

de la Administracion Pablica, son registradas en el aplicativo informatico y| 15/11/2018 TECNOLOGIAS DE

difundidas, como minimo y simultaneamente, durante diez (10) dias INFORMACION

hébiles, en el portal institucional de las entidades y en el portal web:

www.empleosperu.gob.pe.

Registro de inscripcion a la convocatoria a través de la pagina web en la

siguiente  direccion:  www.proviasdes.gob.pe link Contrataciones 0

R . - - - . FICINA DE RECURSOS

) B civas, Anexo N 3 - vicha de Hoja de Vida y Anexo N° 44 gy gyt 112018 HUMANOSY OFICINA DE

Nota: EI registro de postulacion se apertura desde las 09:00 horas del 22/1112018 TECNOLOGIAS DE

Del 23/11/2018 al

JNFORMACION

3 Evaluacion de la Ficha de Hoja de vida. 26/11/2018 COMITE CAS
o - ! . ) OFIGINA DE RECURS0S
4 Publlca.cmn de Resu!.tadps de la Evaluacion de la Ficha de Hoja de vida, 271112018 HUMANOS/ OFIGINA 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) 2811112018 OFICINA DE RECURSOS
i HUMANOS
Hora: 10:00 am.
OFICINA DE RECURSOS
6 Publicacion de Resultados de la Evaluacion Técnica Escrita, en pagina 29/11/2018 HUMANOS/OFICINA DE
web de la institucién. TECNOLOGIAS DE
FORMACION
ENTREVISTA PERSONAL: Jr.Camana N° 678 Piso 5 Lima 01 (Sala de .
7 Reuniones del Piso 5} 30/11/2018 COMITE CAS
Hora: 10:00 am.
OFICINA DE RECURSOS
8 Publicacion de resultado final en pagina web de la institucion. 03/12/2018 HUMANOS/ OFICINA DE

Hasta 05 dias habiles,
contados a partir de! dia

CNOLOGIAS DE

OFICINA DE RECURSOS

s Suscripeion del Contrato siguiente de fa publicacion HUMANOS
de los resultados finales.
Los 05 primeros dias
10 Registro del Contrato hébiles después de la OFICINA DE RECURSOS

firma del contrato

HUMANOS

* Los postulantes estaran inscritos una vez que reciban el mensaje de confirmacion a su correo electrénico registrado en sii hoja de vida, donde el
postulante podré visualizar el link de la Ficha de Hoja de Vida.
* Ei postulante debera postular dentro de las fechas y horas sefialadas. Culminada la fecha y hora de postulacion indicada, el Sistema de
Convocatorias CAS se cerrara automaticamente y ef postulante no podra presentar su Ficha de Hoja de Vida, ni Declaracmn Jurada de manera
virtual posterior al cierre.
* El resultado se publicara en cada una de sus etapas y/o fases, en forma de fista, conteniendo los nombres de los postu!antes que cumplan con el
Perfil de Puesto requerido, con su respectiva condicion de APTO o NO APTO yio los puntajes obtenidos por cada uno de ellos, segiin 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 obligacion alguna con los postulantes.




V1. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de Evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méaximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de Ia siguiente manera;

H N-DELA-HOJADE VIDA 50% 34 50
Formacién Académica 22% 22
Experiencia Laboral 22% 22
Cursos ylo estudios de especializacion o certificaciones (de ser el 6% 6
caso)

Ii. EVALUACION TECNICA ESCRITA - o W% E o L 20
[Evaluacion Técnica Escrita 20% 12 20
1. ENTREVISTA PERSONAL © e 30% » e T30
Puntaje de la Entrevista Personal 30% 18 30
PUNTAJETOTAL @« - S e G 100% n G i 1100 puntos

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

Las personas con discapacidad (con registro def CONADIS), que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio
tendré 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 de! diez
por ciento (10%) del puntaje final obtenido (Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE).
Se aplicara los Factores de Evaluacion de la Directiva N° 007-2017-MTC/21-Normas y Procedimientos para la seleccién y contratacion del personal
bajo el Reégimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) en el Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte
Descentralizado -Provias Descentralizado.

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion de la Hoja de Vida:
La informacién 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 solo 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 ia
entidad y/o cargo y/o funciones refacionadas 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 documentacién complementaria relacionada a la informacion
consignada en el registro de postuiantes,
3. Otra informacion que resuite 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.

VIli. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION
1. Declaratoria del proceso como desierto
Ei 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.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguna de los postufantes 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.
¢) Otras debidamente justificadas.




