#Decenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres
“Aiic del Dialogo y la Reconciliacion Nacional™

PROVIAS DESCENTRALIZADO
PROCESO CASN° 70 -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) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

S

1. Objeto de la convocatoria
Conbratarun/a (01)  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Dependencia, unidad organica y/o 4rea solicitante
UNIDAD ZONAL UCAYALI

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

- 4. Base Legal

- - Constitucién Politica del Estado.
- Ley N°30693 de Presupuesto del Secior Pablico para el afio fiscal 2018.
Ley N° 28411 General de! 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 dsl Proyecto Espacial Infraestrucwra ds Transporte
Descenlral!zado-PROVlAS DESCENTRALIZADO.
- Decreto Legislativo N1 057 que regula el Régimen de Coniratacion Administrativa de Servicias, su Reglamento y modmcatonas

Ley N° 28848 que establece la efiminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057.
I)ENTIFICACION DEL PUESTO
Organo UNIDAD ZONAL UCAYALI
Unidad Organica
Puesto Estructural

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependéncia Jerérquica fineal:  COORDINADOR ZONAL UCAYALI
Dependencia funcional;
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO
Realizar procedimientos contables yio administrativos a las rendiciones de las transferencias ejecutadas en los proyectos y actividades en ef ambito de su
competencia, acorde alos encargos encomendados por la institucion, en el marco de la normativa vigente sobre la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO -

! Preparar el registro de las rendiciones de las transferencias en ef sistema logistico o similares, para su confrol y supervision, de acuerdo a los nomas y

directivas vigentes sobre la materia.

Rezlizar la preparacion de los expedientes de rendicion de las transferencias ejecutadas mediante el SIAF, generados en la unidad zonal, para su remision a la
sede central para su registro y control.

3 Tramitar los expedientes generados para las 4reas de Personal, Abastemmfento Adqulsmnes Contabilidad, Finanzas, Presupuesto y Tesoreria, para su
atencién correspondiente dentro de los plazos dispuestos.

Efectuar los procedimientos contables y administrativos que le encargue el jefe inmedia_to, a fin de cumplir con los framites y procesos, dentro de los plazos
dispuestos en las normas y directivas vigentes,

5 Realizar el registro de la informacion en el médulo archivistico para su posterior remision de documentos al Archivo Central, de acuérdo a la respectiva
Directiva y Cronograma anual.

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

7

8 ~
COORDINACIONES PRINCIPALES ‘.
Coordinacicnes Internas;
|Uridad Zonal Ucayal
Coordinaciones Externas: ~-




I, FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado{s)situacién académica y carrerelespecialidad requeridos C} ¢Colegiatura?
incompleta Completa E]Egresado(a) DBachiller DTituloI Licenciatura Si | No E
Dpﬁmaﬁa D D D) ¢ Habiiitacion
Estudios técnicos an Computacion yio Adminisiracion yiu ofras profesional?
DSecundaria D D profesiones relacionadas al servicio. s i i No E(]
Técnica Bésica
4 16220 D D DEgresado Derado
{‘
Técnica Superior X
(3 64 aftos)
: = IDoctorado { {Egresado ] IGrado
jDUniversitaria D D - :
Il. CONOCIMIENTOS
A) Gonocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar con documenios) :
Conogimientos relacionados a las funciones del puesto.
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos relacionados a las funciones del puesto, no menor a doce (12) horas acumuiables,
C) Conocimientos de Ofiméatica e idiomas/Dialectos
Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominig
OFIMATICA - - - - - -
Noapliica]  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO  [Noaplica| Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Ofros (Especificar)
presentaciones
Otros (Especiﬁcar) Otros (Especificar)
COtros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
M. EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.
Experiencia general no menor a dos (02) afios en el sector publico y/o privado,
Exp_e' riencia espegifica
A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia;
Experiencia especifica no menor a un (01) afio en el sector publico yfo privado.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido én el sector publico:
Experiencia no menor a un {01) afio en el sector pliblico.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya Sea en el sector piblico o privado: )
[ 1 i
Auxiaro | " . i Supervisor / Jefe de Area o Gerenfe o i
| Asistonte | x-g Analista { ; Especiglista irl i Coordiador g Depatamento (‘ “ Director ;
*Mencione gtros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existior algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS .
10rden y organizacion, Colaboracion, Trabajo en Equipo,
REQUISITOS ADICIONALES




IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.Jr acna N°1 ODlst e)Cal erxa Prov Corone Jortillo - Ucayali

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

Lugar de prestacion del serwcm ]

Duracion del contrato

§/.2,800.00 {Dos mil ocho cientos con 00/100 soles)
Remuneracion mensual {Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.)

Disponibilidad de viajar a provincias

Otras condiciones esenciales del contrato
E! contrate podra ser renovade.

V.CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

OFICINA DE RECURSOS
Aprobamon dela Convocatona 22/0812018 HUMANOS
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo.
Nota: En aplicacion af Decreto Supremo N° 003-2018-TR, gue establece Del 30/10/2018 a! MINTRA

las disposiciones para el registro y difusion de las ofertas laborales del 14/11/2018
Estado

Publtcacmn de la convocatoria enlpagma web da PROVIAS

DESCENTRALIZADO.

Nota: En aplicacion al art.3 del Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que OFICINA DE RECURSO0S
" establece que las convocalorias de las ofertas laborsles de las entidades Del 30/10/20%8 al HUMANOS/ OFICINA DE

de la Administracion Pablica, son registradas en el aplicativo informatico y 1411172018 TECNOLOGIAS DE

difundidas, como minimo y simultdneamente, 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 la pagina web enfa

siguiente  direccion.  www.proviasdes.gob.pe link  Contrataciones
OFICINA DE RECURSOS
o o3 - Fi o4
Administrativas, Anex_o N°3 - Ficha de Hoja de Vida y Anexo N° 4 Del 15/11/2018 &l HUMANOS/ OFICINA DE
2 Formato de Declaracion Jurada.
. ; s ! 2111/2018 TECNOLOGIAS DE
Nota: El registro de postulacion se apertura desde las 09:00 horas del
S ) p N INFORMACION
primer dia de convocatoria y se cerrara a las 16:00 horas del (itimo dia
de oonvocatorla

“Del 221112018 al

3 Evaluacion de fa Ficha de Hoja de vida. 2311112018 COMITE CAS
. . , . ) OFICINA DE RECURSOS
4 Pubh'ca,cwn de Resul_tadps de la Evaluacion de la Ficha de Hoja de vida, 2611112018 HUMANGS/ OFICINA DE
en pagina web de la institucion. TECNOLOGIAS DE
5 EVALUACION TECNICA ESCRITA: Jr. Tacna N° 140 Dist. de Calleria, 271112018 OFICINA DE RECURSOS
Prov. Coronel Portillo - Ucayali HUMANOS
OFICINA DE RECURSOS
6 Publication de Resultados de la Evaluacion Técnica Escrita, en pagina 2811112048 HUMANOS/OFICINA DE
web de la institucian. TECNOLOGIAS DE
INFORMAGION
. o . . )
7 ENTREVISTA PERSONAL. Jr. Tacna N° 140 Dist. de Calleria, Prov. 201112018 COMITE CAS
Coronel Portiflo - Ucayali
OFICINA DE RECURSOS
8 Publicacion de resultado final en pagina web de la institucion, 30/11/2018 HUMANOS/ OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE

Hasta 05 dias hébiles,
9 Suscriocion del Contrat contados a partir del dia OFICINA DE RECURSOS
USCripeion Gel Lonirato siguiente de la publicac iOr HUMANODS

de los resultados finales.

Los 05 primeros dias

10 Registro del Contrato habiles después de la OF‘CIN: UD’& A%%%URSOS
fima del contrato
* Los postulantes estaran inscritos una vez que reciban el mensaje de confirmacion a su correo electronico reglstrado en sy hoja de vida, donde el
postulante podra visualizar el fink de la Ficha de Hoja de Vida.
* El postulante debera postular dentro de las fechas y horas sefialadas. Culminada la fecha y hora de pestulacuﬁn indicada, el Sistema de
Convocatorias CAS se cerrara automaticamente y el postulante no podrd presentar su Ficha de Hoja de Vida, ni Declaracion Jurada de manera
virtual posterior al cierre.
* £ resultado se publicara en cada una de sus etapas y/o fases, en forma de lista, conteniendo los nombres de Jos postulantes que cumplan con el
Perfil de Puesto requerido, con su respectiva condicion de APTO o NO APTO ylo los puntajes obtenidos por cada una de ellos, segun cotresponda.

* La Oficina de Recursos Humanos se reserva el derecho a modificar los plazos o a cancelar el presente concufso por causas justificadas, sin que

eflo implique obligacion alguna con los postutantes.




V1. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factorss de Evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minime de puntos, distribuyéndose de la siguients manera; -

TR 7 s

ICEVAEHAC
Formacion 22
Experiencia Laboral 2% 2

Cursos y/o estudios de especializacién o certificaciones (de serel

caso) 6% 8

Si el postulante tuviera una formacion académica mayor a la requerida en el perfil de puesto, esta sera considerada siempre gue guarde relacion con
las funciones a desempenar.
Las personas con discapacidad (con registro del CONADIS), que cumplan con ks requisitos para ef cargo y hayan oblenido un punigje aprabatorio
una bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido. :
El personal licenciado de [as fuerzas armadas que haya consignado y sustenfado documentaimente su condicion, recibira una bonificacion del diez
por ciento (10%) del puntaje final obtenido {Resolucicn 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 carécter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion consignada y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo Ja entidad.
Para la evaluacion curricular se fomaran en cuenta solo los datos consignados por el postulante en el registro de postulante los cuales deberan
ser debidamente acreditados con la documentacin pertinente.
Los postulantes cuya Ficha de Hoja de Vida no precisen experiencia faboral yfo profesional por rangos de fecha yio no precisen nombre de la
entidad y/o cargo ylo funciones relacionadas con el objeto de la convocatoria, no seran consilerados para la siguients fase,

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

3. Otra informacidn que resulte conveniente:
El postuiante se compromete a entregar la documentacién sustento de la informacion proporcionada en el registro de postulantes, para la
fiscalizacion que lleve a cabo la entidad.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION

1. Declaratoria del praceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuesfos:
&) Cuando no se presenten postulantes al proceso de selection,

- b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimas.

¢} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntgje minimo aprobatorio en las elapas de
evaluacion def 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 slguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
&) Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ia entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales. :
¢) Otras debidamente justificadas.




