“Decenio de Ja igualdad de Oportunidacies para mujeres y hombres®
“Aiio del Dialogo y Ia Reconclliacion Nacional"

PROVIAS DESCENTRALIZADO

PROCESO CASN® 68 -2018-PVD

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

UN/A {07) ADMINISTRADOR/A DE LA UNIDAD ZONAL TACNA-MOQUEGUA

1. Objeto de la convocatoria
Contrater un/a (01)  ADMINISTRADOR/A DE LA UNIDAD ZONAL TACNA-MOQUEGUA

2. Dependencia, unidad organica ylo drea solicitante
UNIDAD ZONAL TACNA-MOQUEGUA

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.
- Ley N° 28175 Marco del Emplec Pablico,

Resolucion Ministerial N° 1182-2017-MTC/01.02 que aprueba ef Manual de Operaciones del Proyecto Especial Infraestructura de Transporte

Descentralizado-PROVIAS DESCENTRALIZADO.

- Decrelo Legislativo N° 1057 que reguia ef Régimen de Conlratacion Administrativa de Servicios, su Reglamento y modmcatonaé.

- Ley N° 29848 que establece fa eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N® 1057.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo UNIDAD ZONAL TACNA-MOQUEGUA

Unidad Organica

Puesto Estructural

Nombre del puesto: ADMINISTRADOR/A DE LA UNIDAD ZONAL TACNA-MOQUEGUA

Dependencia-jerarquica lineal.  COORDINADOR ZONAL TACNA-MOQUEGUA

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

marco de la normativa vigente,

Planificar y ejecutar acciones correspondientes a la gestion administrativa de los recursos asignados a fa Unidad Zonal, para of ejercicio de sus funciones, en el

FUNCIONES DEL PUESTO
1

documental y atencion al ciudadano; en ¢l marco de Jo dispuesto en las normas vigentes.

Ejecutar los procedimientos correspondientes a los sistemas administrativos (abastecimiento, contabilidad y tesoreria), asf como el control pattimonial, gestion

archivo de la documentacion justificativa del gasto, para su respectivo control y supervision,

Realizar acciones. para la gestion los recursos econdmicos y financieros del proyecto, segln normas intemas establecidas para fat efecio, garantizando el

3 Elaborar informes y documentos sobre Ta gestion administrativa de los recursos asignados a la Unidad Zonal, proponiendo oportunidades de mejora, en el

ambito de su compelencia.

cumplir son los compromisos asumidos.

Reatizar la programacion y ejecucion de los pagos que correspondan a la gestion de 1a unidad zonal, para su atencion dentro del plazo establecido, a fin de

§ Brindar las facilidades de informacion y comunicacion, a las comisiones de auditoria o al personal de Ia institucion que realice comisiones de servicio en la

unidad zonal,

Elaborar propuestas para el control de los fondos para pagos en efectivo, asignadas a la unidad zonal, para su respectiva supervisian y sustenita,

7 Preparar y remitir a.{a sede central la documentacion sustento de los gastos efectuados en la Unidad Zonal, los cuales deben cumplir con Ia normativa vigente,

dentro de los plazos dispuestos para su atencion.
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

fUnidades Organicas de Provias Descentralizado.

Coordinaciones Externas:

§Unidades Ejecutoras Gobierno Regional yio Local




1. FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)lsituacibn académica y carrera/especialidad requeridos €} ¢Coleglatura?
Incompleta Completa g iEgresado( ) % X %Bachiﬂer %Tiiu(ol Licenciatura Si § ; No z X g
F:} Primaria [ ;umg D} ¢ Habiiitacion
- — - Contabilidad y/o Economia y/o Administracion yiu ofras profesiones profegional?
EM ISecundaria f ! 1 relacionadas al servicio, si % TNo i X ?
d T H [ d e
Técnica Basica | | . § %'"”"
| j (162 afios) | J - jMaesma W‘WcEgresado i v iGrado
TTécmca Superior | . W%
| lootsrs || S
§ ’ %Doctorado § ;Egresado ! EGrado
| X Juniversiara [ | 1
I. CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos relacionadas a las funciones del pussto.
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionadas a las funciones del puesto, 5o menor a doce (12) horas acumulables.
C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA , : : IDIOVAS/ : - .
Noaplical  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica!  Basico intermedio ¢ Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Ctros {Especificar)
oL T S DR R T T—— L o
Otros {Especificar) Oftros {Especificar)
Otros {Especificar) Qbservaciones,-
Giros Espagiicary LT
fil. EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo tolal de experiencia laboral; ya sea en #f seclor publico o privado.
Experiencla general no menor a dos (02) afios en el sector pliblico y/o privado.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en fa funcion o Ja materia:
Experiencia especifica no menor a un (01) afio en el sector piiblico yio privado
B. Enbaseala eXperlencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Expenenma no menor a un (01) afio en el sector pablico, §
C Marque el mvel minimo de puesto que se requiere como expenencm ya sed en el sector publico o pnvadc o
Practicante! Auxifiaro I O Supervisor / i Jefedehoao | | Gererleo | ¢
picfesmna! : hsistente | | Analista ? X E Especiallsia ! % Coordinador Departamento : irector g )
* Menciong olros aspectos camglementarms sobre el requisito de experiencia ; €n caso existiera 3lgo adicional para &f puesto.
i
HABILIDADES O COMPETENCIAS
§Anélisis.Dinamismo,Trabajq en Equipo,Orden §
REQUISITOS ADICIONALES
i




IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Urb VlIIa Hermosa A-1 C P. M San Franc;sco Moquegua
Inicio : Desde la fecha pactada en la suscripcion del éontrato,
Término : 31 de Diciembre de 2018

S/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles)
(Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.)

Disponibilidad de viajar a provincias
El contrato podra ser renovado.

Duracién del contrato

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Aprobacion de la Convocatoria

22108/2018

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional def Empleo.

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

Publicacién de la convocatona en pag«na ”web de PROVIAS
DESCENTRALIZADO.

Del 30/10/2018 a
1411112018

MINTRA

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

Nota: En aplicacién al art.3 def Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que OFICINA DE RECURSOS
1 establece que las convocatorias de las ofertas laborales de las entidades Del 30/10/2018 a HUMANOS/ OFICINA DE
de la Administracién Plblica, son registradas en el aplicativo informético y 14/11/2018 TECNOLOGIAS DE
difundidas, como minimo y simulténeamente, durante diez (10} dias INFORMACION
habiles, 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 fa pagina web en la
siguiente  direccién: www.proviasdes.gob.pe link Contrataciones
- o N X " o OFICINA DE RECURSOS
Administrativas, Anexf; N°3 - Ficha de Hoja de Vida y Anexo N° 4 - Dol 16/14/2018 &l HUMANOS/ OFICINA DE
2 Formato de Declaracién Jurada.
Nota: . " ’ 211172018 TECNOLOGIAS DE
ofa: Ef registro de postulacion se apertura desde las 09:00 horas del INFORMACION

Del 22/11/2018 a

COMITE CAS

3 Evaluacion de Ia Ficha de Hoja de vida. 231112018
o, . ) . ) OFICINA DE RECURSOS
4 Publpgcton de Resul}adgs Qe la Evaluacion de la Ficha de Hoja de vida, 26/11/2018 HUMANOS/ GFICINA DE
en pagina web de la institucion. TECNOLOGIAS DE
EVALUACION TECNICA ESCRITA: Urb. Villa Hermosa A-1 C.P.M. San OFICINA DE RECURSOS
5 A 2711172018
Francisco - Moquegua HUMANOS
OFICINA DE RECURSOS
6 Publicacion de Resuitados de la Evaluacion Técnica Escrita, en pagina 28111/2018 HUMANOS/OFICINA DE
web de la institucion. TECNOLOGIAS DE
INFORMAGION
7 ENTREV:STA PERSONAL: Urb. Villa Hermosa A-1 C.P.M. San 29/11/2018 COMITE CAS
Francisco - Moguegtia
OFICINA DE RECURSOS
8 Publicacién de resultado final en pagina web de la institucién. 301172018 HUMANOS/ OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE

Hasta 05 dias habiles,

9 Suscriocion del Contrat contados a partir del dia OFICINA DE RECURSOS
uscripeion aet Lontralo siguiente de la publicacién HUMANOS
de los resultados finales.
Los 05 primeros dias
. o . OFICINA DE RECURSOS
10 Registro del Contrato habiles después de la HUMANOS

firma del contrato

* Los postulantes estaran inscritos una vez que reciban el mensaje de confirmacion a su correo electronico reglstrado en su hoja de vida, donde el

ello implique

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 postulac:on indicada, el Sistema de
Convocatorias CAS se cerrard autométicamente y el postulante no podra presentar su Ficha de Hoja de Vida, ni
virtual posterior al cierre.
* El resultado se publicara en cada una de sus etapas yfo fases, en forma de lista, conteniendo los nombres de los
Perfil de Puesto requerido, con su respectiva condicion deé APTO o NO APTO y/o los puntajes obtenidos por cada uno de ellos, segln corresponda.
* La Oficina de Recursos Humanos se reserva el derecho a modificar los plazos o a cancelar el presente concurso

obligacion alguna con los postulantes.

Declaracion Jurada de manera
postulantes que cumplan con el

por causas justificadas, sin que




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

- EVALUACIONES (PUNTAJEMINMO.. - |~ PUNTAMAXMO.
1. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 34 50
Formacion Académica 2
Experiencia Laboral 2
Curs;)s yio estudios de especializacion o certificaciones (de ser el 6% ;5
£aso]

1. EVALUACION TECNICA ESCRITA 20% 20
{Evaluacién Técnica Escrita 20% 12 20

1L ENTREVISTA PERSONAL 30% 30
Puntaje de la Entrevista Personal 30% 18 30
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

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

Las personas con discapacidad (con registro del CONADIS), que cumplan con los requisitos para &l cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio
uria bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido,
Ef personal licenciado de las fuerzas armadas que haya consignado y sustentado documentalmente su condicion, recibira una bodificacion del diez
por ciento (10%) del puntaje final obtenido (Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE).

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De ta presentacion de la Hoja de Vida:
La informacion consignada en el Registro de postulantes tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
informacion consignada y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.
Para la evaluacion curricular se tomaran en cuenta s6lo los datos consignados por ef postulante en el registro de postulante los drales deberdn
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 ylo funciones relaclonadas con ef objeto de la convacatoria, no Serdn considerados para 1a sigulente fase.

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

3. Otra informacion que resulte conveniente:
El postulante se compromete @ entregar la docuimentacion sustento de la informacion proporcicnada en ¢ fegistro de postulantes, para ia
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 proveso de seleccion,
b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con fos requisitos minimos,
¢} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo aprobatorio en ias 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 aiguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la enfidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio de! proceso de seleccion,
b} Por restricciones presupuestales.
¢} Otras debidamente justificadas.
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