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I. GENERALIDADES.

1.1'

1.4.

ENTIDAD CONVOCANTE.

Nombre: INSTITUTO VIAL PROVINCIAL MUNICIPAL DE LEONCIO PRADO

RUC N°: 20489289190

DOMICILIO LEGAL.

Av.Ucayali N° 881 -- Rupa Rupa ~ Leoncio Prado — Hu4nuco ~ Peru.

OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

El presente proceso de convocatoria tiene por objeto que la Gerencia general, del Instituto

Vial Provincial Municipal de Leoncio Prado cuenten con los servicios de personal idoneo

y calificado para desarrollar las actividades inherentes al aparato gubernamental durante

el desarrollo del Afio Fiscal — 2019; mediante Contrato Administrativo de Servicios

(CAS). procurando garantizar los principios de mérito, capacidad, igualdad de

oportunidades y profesionalismo en la administracién publica

UNIDAD ORGANICA O COMISION ENCARGADA DE REALIZAR EL

PROCESO DE CONTRATACION

La ejecucion del presente proceso estd a cargo de la Comision de Evaluacion y Seleccion

para Contrataci6n de Personal bajo la modalidad del régimen especial establecida por el

D Leg. N° 1057, debidamente reglamentada D.S. N° 075-2008-PCM, y modificada por

D.S. N° 065-2011-PCM, y reconocida su conformacion mediante la RESOLUCION DE

GERENCIA GENERAL N° 006 - 2019 —-IVP-LP/GG, de fecha 12 de marzo de 2019.

BASE LEGAL.

a. Texto anico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto Aprobado por D.S. N° 304-2012-EF.

b. Ley N° 30879, Ley del Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2019.

c. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios (CAS).

d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

e. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM que aprueba las modificaciones del Reglamento del

f.  Decreto Legislativo N° 1057 y se adicionaron otras disposiciones.

g. LEY N° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales (CAS).
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h.

S

Ley N° 26771, que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector piiblico, en casos de parentesco.

Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Decreto
Supremo N° 004.2019.JUS.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores piiblicos, asi como de las personas que presten servicios del Estado bajo
cualquier modalidad contractual y su Reglamento el D.S. N° 019- 2002-PCM.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

Ley N° 30294, Ley que Modifica el Articulo 1 de la Ley 26771, que establece la
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el sector
publico en caso de parentesco.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 170-2011-SERVIR-PE.

Ley N° 29973 Ley General de la Persona con discapacidad. Art 48. Bonificacién en los
concursos. “En los concursos ptiblicos de meéritos convocados por las entidades piiblicas,
independientemente del régimen laboral, la persona con discapacidad que cumpla con los
requisitos para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio, obtiene una bonificacién del 15%
sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluacién”.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector piiblico
no tener condena por terrorismo apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio CAS.
Resolucion de Gerencia General N° 006 - 2019 ~IVP-LP/GG.

1.6. PLAZAS A CONVOCAR.

CARGO DEPENDENCIA CANTIDAD
01 Asistente de Gerencia Gerente General 01
02 Asistente de Infraestructara Gerencia deVI:;Il.'tacsuucnn'a 01
03 Asistente Técnico I Gerencia de\};faeMIcnna 01
04 Asistente de Formulacién de Proyectosy | Sub Gerencia de Formulacion 01
Estudio de proyectos y Estudios
05 Asistente de Administracion Gerencia de Adniinistracion 01
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1.7. TERMINOS DE REFERENCIA.

CODIGO: 001
DEPENDENCIA Gerencia General
gggg%z Rk Asistente de Gerencia
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor a dos (02) afios en el sector ptiblico o
privado.
Experiencia Especifica.

- Experiencia laboral especifica de un (01) afio en el sector piiblico, como
asistente de Gerencia o administrativa.
- Atenciény alto sentido de responsabilidad y proactividad
- Capacidad para trabajar en equipo.

Compeenclis - Habilidades comunicacionales, asertividad y empatfa.
(Evaluacién d :
psicolégica) - Capacidad de manejo de conflictos.
- Compromiso y control con las acciones educativas orientadas a favorecer los
aprendizajes.
Formacién

Académica, grado | Tity]o (universitario), en las carreras de Administracién, contabilidad y afines.
Académico y/o

nivel de estudio.

N estudios de | Talleres de procesos administrativos.

8¥a el puesto - Autocontrol.
Jf0 cargo: - Liderazgo.

indispensablesy | - Conocimiento de ofimética nivel bsico.

deseables - Operar equipos de oficina (computadora-fax-fotocopiadora-escaner).
(entrevista - Usar otros idiomas (especifique el idioma y el nivel requerido).
personal).

CARACTERISTICA DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar: Permitird el mejoramiento y el acceso oportuno de los
expedientes que se encuentran en su debido tratamiento en la Gerencia General; asimismo permitira el
desarrollo de Ja calidad y la entrega oportuna de los expedientes a su cargo con Ja fluidez en la atencién
eficiente a los usuarios internos y/o externos.

A | Recepcin, derivacién de documentos segiin corresponda.

B ! Recepciona, Clasificar, registrar y distribuir la documentacién a las 4reas.
C | Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan.

Q‘\)‘i\"cw a

Preparar el despacho de la documentacién para la atencién y/o respuesta, efectuando el
f‘s& seguimiento pertinente.
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Preparar la agenda con la documentacién pendiente para la firma y despacho respectivo.
5 Elaboracidn de Oficios, Cartas, Memos, Actas de Jefatura y Otros.
> Realizar el tramite de viaticos y movilidad para las diversas comisiones.

Jge us

H | Solicitud de bienes y distribucién de ttiles de oficina a los diferentes equipos.
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Administrar las comunicaciones telefénicas y de consultas de la Jefatura, manteniendo el directorid
telefénico actualizado, coordinando las reuniones y citas respectivas.
Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades del drea.
___Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacién que se remita en el 4rea.
Realizar el fotocopiado, impresi6n y anillado de documentos varios.

. Orientar y atender a las personas que acudan a la oficina con trato amable y diligente,
N | Otras actividades que asigne la Jefatura.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

I
| ]
| K

L

M

ZNOAL Gy Lugar de Instituto  Vial Provincial de Leoncio Prado, Provinciade Leoncio Prado,
43 ;?( estacion del Departamento de Hudnuco.
S IVP -gl_-l cio
5 “TERE ;:c‘égzci(m del Los contratos tienen vigencia a partir del 01 de Abril al 30 de Junio, pueden ser
'@% trato prorrogados dentro del afio fiscal.
N ' /{e — S/ 1,750.00 (Mil Setecientos Cincuenta y 00/100 Soles) mensuales.
= cion i A :
Mensual Inc?uyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.
- Jornada laboral semanal mixima de 40 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
otrasionaicibass 1= 210 reg'istr?’r antecedentes‘ 'judiciales, policiales, penales o proceso de
esirickilos del eterminacion de responsabnhglades. o
T - No tener sancién por falta administrativa vigente.
- La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del Director de la Institucién Educativa en la que preste
servicios, y quien tendra la calidad de Jefe inmediato superior,
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CODIGO: 002-
DEPENDENCIA Gerencia de Infraestructura Vial
NOMBRE DEL .
PUESTO Asistente de Infraestructura
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor a dos (02) afios en el sector piiblico o
T . privado.
!;qxeriencxa Experiencia Especifica.
l;f’__ %\- - Experiencia laboral no menor de un (01) afio en los sectores de Institutos Viales
e =) Provinciales, en el drea de Infraestructura.
S - Atenci6ny alto sentido de responsabilidad y proactividad
LY, - Capacidad para trabajar en equipo.
Do sl - Habilidades comunicacionales, asertividad y empatia.
{Evaluacién : 2 4
psicolégica) - Capacidad de manejo de conflictos.
- Compromiso y control con las acciones educativas orientadas a favorecer los
aprendizajes.
Formacién
Académica, grado | Titulo (universitario), en las carreras de Ingenierfa Civil, Recursos Naturales
Académicoy/o | renovables.
nivel de estudio.
d i i6n.
Caribs, Tallere: gursos de iegurldaéi y Salud de Construccién.
y/o estudios de HEys ae Lgpogata,
especializacién Cursos de ARGIS 10,
N\ Curso de Desarrollo y Calidad Humana.

- Manejo del AUTOCAD LAND.
- Manejo del AUTOCAD CIVIL 3D.
- Conocimientos de SPSS y S10 Presupuesto.

S ffara el puesto - Conocimiento de ARCGIS 10.
y/o cargo: - Conocimiento de Formulacién y Evaluacién de Proyectos de carretera.
minimos o - Elaboracién y estudios de Suelos.
indispensablesy | - Conocimientos de Independizacién de Predios Rurales.
deseables - Manejo y Configuracién de GPS.
(entrevista

- Ensayos de Densidad de Suelos.
~ Estudio Topografico y elaboracién de planos 2d y 3d, de carreteras y puentes.
- Conocimiento de ofimatica nivel basico.

personal).

CARACTERISTICA DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar: Realizar actividades de registro y sistematizacién de los procesos
de inversiones o contratos de servicios que programe la Gerencia, dentro de la normativa vigente y
demds disposiciones que emita el sector transportes en esa materia.

Efectuar actividades de monitoreo y revisién de los procesos de inversiones y/o expedientes de
contratos de servicio que programe la Gerencia, dentro del marco normativo y legal vigente en la
materia.

Efectuar el registro de la informacién sobre la formulacién, evaluacién y supervisién de la ejecucién

de inversiones, obras y/o mejoramiento de la infraestructura vial, a fin de contar con informacién
oportuna para la toma de decisiones.
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C Realizar actividades de revisién y seguimiento a la administracién de inversiones y/o contratos de
servicio en materia de infraestructura vial, identificando e informando oportunidades de mejora.
Realizar el registro y consolidacién de la informacién en el marco de las inversiones y/o contratos

D | de servicios, emitiendo informe, técnicos en el 4mbito de su competencia, para el seguimiento y
control.

E Ejecutar acciones de asistencia técnica a cargo de la Gerencia, a fin de coadyuvar a los objetivos
institucionales.

Fi Apoyo en la elaboracién de informes técnicos, fichas técnicas y otros documentos (ante PROVIAS

DESCENTRALIZADO y Municipalidad Provincial).

Asistencia en la revisién de las liquidaciones de mantenimientos rutinarios (ante PROVIAS
ESCENTRALIZADO)

M TRACI Ui’%&‘donitoreo para la dotacién de combustible en los Distritos de la Provincia de Leoncio Prado y

%/ realizar la aprobacién correspondiente de las dotaciones de combustible.
”! Inspecciones a campo a los mantenimientos rutinarios de los distintos caminos vecinales a ser
intervenidos.
J | Otras actividades que asigne la Jefatura.
CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

gwioy, 4

Lugar de Instituto Vial Provincial de Leoncio Prado, Provinciade Leoncio Prado,
prestacion del Departamento de Huanuco.

servicio

Duracion del Los contratos tienen vigencia a partir del 01 de Abril al 30 de Junio, pueden ser
contrato prorrogados dentro del afio fiscal.

Rettfbuciin S/ 2,300.00 (Dos Mil Trecientos y 00/100 Soles) mensuales. .

- Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador.

- Jornada laboral semanal maxima de 40 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o proceso de
determinaci6n de responsabilidades.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estara bajo
responsabilidad del Director de la Institucién Educativa en la que preste
servicios, y quien tendré la calidad de Jefe inmediato superior.
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- Capacidad para trabajar en equipo.

- Habilidades comunicacionales, asertividad y empatia.

- Capacidad de manejo de conflictos.

- Compromiso y control con las acciones educativas orientadas a favorecer los

zﬁfmamﬁﬁw ________"Aiio dela Lucha Contra la Corrupcién yla !@gg}idgfl"
CODIGO: 003
DEPENDENCIA Gerencia de Infraestructura Vial
bopsro. DEL | Asistente de Técnico
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor a un (01) afios en el sector publico o
Experiencia privaila,
- Experiencna Especifica.
Q,,o““c’“ o€6\ Experiencia laboral no menor de seis (06) meses en los sectores de Institutos
SIVP - LP % Viales Provinciales, en el 4rea de Infraestructura.
S —seRencp oF| g - Atenciény alto sentido de responsabilidad y proactividad
';%' 2

5 DMINI;}( AC'QF'

Qvgo

psicolégica)

aprendizajes.
Formacién
Académica, grado | Bachiller (universitario), en las carreras de Ingenieria Civil, y afines.
Académico y/o
nivel de estudio.

Cursos, Talleres, | Cursos de Seguridad y Salud de Construccién.

seminarios, y/o | Capacitacién en metrados y presupuestos.

estudios de Cursos de Seguridad y salud en el trabajo.

S ‘especializacién Curso de Desarrollo y Calidad Humana.

- Manejo del AUTOCAD LAND.

- Manejo del AUTOCAD CIVIL 3D.

- Conocimientos de SPSS y S10 Presupuesto.

- Conocimiento de ARCGIS 10,

- Conocimiento de Formulacién y Evaluaciéon de Proyectos de carretera.

indispensables y ; :

deseables - Manejo y Configuracién de GPS,

(entrevista - Estudio Topografico y elaboracién de planos 2d y 3d, de carreteras y puentes. '
personal). - Conocimiento de ofimatica nivel basico.

CARACTERISTICA DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar: Realizar actividades de registro de las evaluaciones, informes y
valorizaciones mensuales de los servicios de mantenimiento rutinarioc o contratos de obra que
programe la Gerencia, dentro de la normativa vigente y demés disposiciones que emita el sector
transportes en esa materia.

A Efectuar actividades de evaluacion de informes de valorizaciones mensuales presentados por los

contratistas de cada tramo donde se realizardn los servicios de mantenimiento rutinario

B ! Realizar evaluacién de los inventarios de condicién vial -

N | Realizar actividades de inspeccién de los trabajos de mantenimiento rutinario.

Y%\Realizar la elaboracién de fichas técnicas.

_ }E]ecutar monitoreo de caminos vecinales de la provincia de Leoncio prado, a fin de coadyuvar a los
objetivos institucionales.

Apoyo en la elaboracién de informes técnicos, fichas técnicas y otros documentos (ante PROVIAS

DESCENTRALIZADO y Municipalidad Provincial).
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F Apoyo en la elaboracién de informes técnicos, fichas técnicas y otros documentos (ante PROVIAS
DESCENTRALIZADO y Municipalidad Provincial).

G | Asistencia en la revisién de las liquidaciones de mantenimientos rutinarios (ante PROVIAS
DESCENTRALIZADO)

H Monitoreo para la dotacién de combustible en los Distritos de la Provincia de Leoncio Parado y
realizar la aprobacion correspondiente de las dotaciones de combustible,

1 Inspecciones a campo a los mantenimientos rutinarios de los distintos caminos vecinales a ser
intervenidos.

ROl %R | Otras actividades que asigne la Jefatura,

™
/S IVP . /LIPCANDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
E yfachen :C‘L; de Instituto Vial Provincial de Leoncio Prado, Provinciade Leoncio Prado,
% “fgstacion del Departamento de Huanuco.
o LipatbSETVICIO
| | Duracién del Los contratos tienen vigencia a partir del 01 de Abril al 30 de Junio, pueden ser
Conirato prorrogados dentro del afio fiscal.
Retribucién S/ 1,800.00 (Mil Ochocien.tos. y 00/100 So]e's) mensuales, 3
Monsual lnc!uyen los mon?os y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.
- Jornada laboral semanal maxima de 40 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
tias coiidioones: | * No registrgr antecedentes .judicia]es, policiales, penales o proceso de
escnitialos ol determmamét} de responsabﬂlc'iafies. e
Sotikrato - No tener sancién por falta administrativa vigente.
- La supervisi6n de la labor efectuada por el trabajador contratado estar4 bajo
responsabilidad del Director de la Institucién Educativa en la que preste
servicios, y quien tendr la calidad de Jefe inmediato superior.
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CODIGO: 004
DEPENDENCIA Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos y Estudio
NOMBRE DEL

Asistente de Formulacion de Proyectos

| PUESTO
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General;
- Experiencia laboral general no menor a un (01) afios en el sector pdblico o
Experiencia privado,
Experiencia Especffica.

-___Experiencia Jaboral no menor de seis (06) meses en los sectores Piblico,
- Atenciény alto sentido de responsabilidad y proactividad
- Capacidad para trabajar en equipo.
- Habilidades comunicacionales, asertividad y empatia.
- Capacidad de manejo de conflictos,
- Compromiso y control con las acciones educativas orientadas a favorecer los
aprendizajes.

Formacién
Académica, grado | achiller (universitario), en la carrera de Economia,
Académicoy/o

nivel de estudio.

Cursos, Talleres,
seminarios, y/o | Cursos de Gestién de Proyectos.
estudios de Cursos en formulacién de Proyectos.
especializaciéon
Conocimiento

| para el puesto
0 cargo:

- Conocimiento en normas técnicos,

imos o i i .
ispensablesy | ~ Conocimiento de ofiméatica nivel basico.
Seables |
w{entrevista
-
~~——1 personal). |

CARACTERISTICA DEL PUESTO Y/0 CARGO '

Principales funciones a desarrollar: Realizar actividades de apoyo a la Sub Gerencia de Formulacién '
de Proyectos y Estudio en la formulacién, evaluacién y ejecucién de los diferentes programas y ,
proyectos a cargo de la Sub Gerencia k

Ejecutar labores profesionales asistenciales de alguna dificultad relacionada con investigaciones,
proyectos, estudios y analisis.

Elaborar Informes de Avances y Evaluacién de los Proyectos y Programas a cargo de la Sub Gerencia
de Formulacién de proyectos y Estudio. =
Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque estos se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Redactar informes técnicos, memorandos, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros
documentos,

/| Colaborar en el seguimiento del desarrollo de los proyectos institucionales en el 4rea, de acuerdo
con directrices recibidas por la jefatura.
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Participar en reuniones con las personas usuarias, equipos de trabajo que designe la jefatura, en
F | materia de gestién y seguimiento de proyectos, a efecto de definir claramente las necesidades de los
estudios.
G Informar oportunamente a la jefatura cuando ocurran hechos relevantes en la ejecucién normal de
los proyectos.
H Brindar apoyo en las actividades de coordinacién con los diferentes centros poblados y distritos de
la provincia de Leoncio Prado.

I | Otras actividades que asigne la Jefatura.
CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

sRugar de Instituto Vial Provincial de Leoncio Prado, Provinciade Leoncio Prado,
3 tacion del Departamento de Hudnuco.

Tsezyicio

@ e cién del Los contratos tienen vigencia a partir del 01 de Abril al 30 de Junio, pueden ser

Cofitrato prorrogados dentro del afio fiscal.
S/ 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

p— aplicable al trabajador.
- Jornada laboral semanal mixima de 40 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
otrasioniicibnes | = No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o proceso de

’ determinacion de responsabilidades.
esenciales del - A Sl
W - No tener sancién por falta administrativa vigente.
- La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estar bajo
responsabilidad del Director de la Institucién Educativa en la que preste
servicios, y quien tendré la calidad de Jefe inmediato superior.

CES/GG IvP-LEONCIO PRaDO || AV. Ucayali N° 881, Rupa Rupa
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CODIGO: 005
DEPENDENCIA Gerencia de Administracion.
gg:s"}!({)E DEL Asistente Administrativo. |
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
- Experiencia laboral general no menor a dos (02) afios en el sector piiblico o
Experiencia privado.
Experiencia Especifica.

- Experiencia laboral no menor de seis (01) meses en los sectores Piiblico.

- Atenci6ény alto sentido de responsabilidad y proactividad

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Habilidades comunicacionales, asertividad y empatia.

- LCapacidad de manejo de conflictos.

- Compromiso y control con las acciones educativas orientadas a favorecer los
aprendizajes.

Académica, grado | Tjto (universitario), en la carrera de Administracién, Contabilidad y carreras
Académico y/o afines.

nivel de estudio. B g R i

Cursos, Talleres, | Cursos de Gestion Administrativa.

seminarios, y/o | Cursos en Gestién Piblica.

estudios de Cursos de Siaf, PDT, PLAME

especializacién | cursos de OSE

Conocimiento

- Manejo del SIAF, Médulos Administrativos, Presupuestales y Contable.
- Conocimientos en contrato SEACE.

- Elaboracién de 6rdenes de servicio.

- Elaboracién de informes de rendiciones contables y financieras.

- Manejo de caja chicay de inventarios.

- Realizacién de tramites ante la SUNAT, SUNARP, OSCE.

- Conocimiento de ofimatica nivel basico.

CARACTERISTICA DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar: Realizar actividades de apoyo a la Gerencia de Administracién
de acuerdo a las necesidades que requiera para el cumplimiento de los objetivos y metas que estin
establecidas por la gerencia,

A Organizar el Archivo Institucional (fisico y digital), incluyendo el control y archivo de la
correspondencia.

B | Proveery garan

tizar la logistica en reuniones, eventos u otros.

institucién.

C Coordinar el mantenimiento de los equipos y actualizar anualmente el inventario de los bienes de la

D Redactar informes técnicos, memorandos, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros
documentos, (0/C, 0/S).

\Apoyar al Administrador a registrar los gastos mensuales en el sistema financiero de la Institucion.

E.l}{ealizar tramites diversos ante instituciones piiblicas y privadas.

%

~
: i‘Apoyar con los procedimientos de compras de bienes y las contrataciones de servicios.

:'%,)/Mantener actualizados los archivos (fisico y electrénico) de documentos técnicos, y de informes
N 4oy . . s . L -
=>"_| administrativo-financieros, asf como de las comunicaciones que se elaboren o reciban.

CES/GG
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1 Recepcionar las facturas por servicios contratados o bienes adquiridos por el programa, y verificar

la correspondencia de toda la documentacién de adjunta.

j Apoyar en la recepcidn, registro, archivamiento y derivacién de la documentacién que ingrese a la
Gerencia de Administracién.

K Realizar los trémites respectivos para la generacién y certificacién de cheques de gerencia u otros

en el Banco de la Nacidn

L | Otras actividades que asigne la Jefatura.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

Instituto Vial Provincial de Leoncio Prado, Provinciade Leoncio Prado,

Departamento de Hudnuco.

Los contratos tienen vigencia a partir del 01 de Abril al 30 de Junio, pueden ser
prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 1,300.00 (Mil Trecientos y 00/100 Soles) mensuales,

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador.

- Jornada laboral semanal méxima de 40 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No registrar antecedentes judiciales, policiales, penales o proceso de

otras; Oickes determinacién de responsabilidades.
esenciales del A o -
contihto - No tener sancién por falta administrativa vigente.

- La supervisién de la labor efectuada por el trabajador contratado estar4 bajo
responsabilidad del Director de la Institucion Educativa en la que preste
servicios, y quien tendré la calidad de Jefe inmediato superior.

CES/GG IVP— LEONCIO PRADO || AV. Ucayali N° 881, Rupa Rupa
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Il. EVALUACION CURRICULAR.

2.1. Presentacién de Propuesta Técnica.

a) En esta etapa, se verifica el cargo al que postula y calificacién de acuerdo a que postula,
La calificacién serd en términos de APTO y NO APTO.
b) Los postulantes que se presentan a més de un servicio quedardn automaticamente

DESCALIFICADOS.
c) Los postulantes entregardn su currfculum, adjuntando un RESUMEN DE

CURRICULUM VITAE, (ANEXO A), CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
(ANEXO B), DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE
LA FUNCION PUBLICA (ANEXO C), Y DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE
INCOMPATIBILIDADES (ANEXO D) debidamente llenadas y copia simple de su DNI,
debera ser presentada por Mesa de Tramite Documentario del Instituto Vial Provincial
de Leoncio Prado, en un folder y sobre manila cerrada, dirigida a Comisién Evaluadora
del Concurso CAS N° 01-2019. Con el siguiente rotulo:

Sefiores:
De ]a Comision de Contratacién de Personal CAS

Convocatoria CAS N2 01-2019-1VP-LP
CARGO AL QUE POSTULA:

Z
y_%
e .
THPADE 3
et LTV S
o '-' N ‘._

iy ot d) También se declarara como no APTO, al postulante que no consigne correctamente el
numero de la convocatoria CAS, Cargo y Lugar al que postula.

e) Los postulantes que hayan calificado como APTO en la evaluacién de su curriculo
(Primera Etapa), deberén traer en la segunda etapa de la ENTREVISTA PERSONAL su
DNI original.

f) El postulante que no presente su Currfculum Vitae en la fecha establecida y/o no
sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el
PERFIL DE PUESTO, asi como los indicados en la Ficha Resumen Curricular, sera
DESCALIFICADO.

g) Otra informacién que resulte conveniente, el Comité del Proceso de Seleccién podra
solicitar algiin otro documento en cualquier etapa del proceso.

/ {Emo Mg
/

‘ g:' o Curriculum Vitae (Anexo A).

7 e Fotocopia del Titulo Profesional o Grado Académico, Diplomas, Certificados y/o
e Constancias, acordes con el objeto de la convocatoria (de acuerdo al PUESTO).

e Fotocopia(s) autenticadas de documento(s) varios (experiencia laboral, capacitacién,

CE8/G6 1vp-LEONCIO PRano || AV. Ucayali N° 881, Rupa Rupa
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reconocimiento y mérito de la labor desempefiada, etc), de acuerdo al PUESTO.

2.3. Evaluacién Curricular,

La Evaluacién Curricular Personal sera realizada por los miembros de la Comision de Seleccion,
la comisién se reserva el derecho de invitar a los Jefes de Areas, quienes tendran voz y no voto
para el puesto al cual postula, Para la evaluacion curricular se han tomado los criterios
establecidos por la Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)

cion 3))2-3.1. Cuadro de Evaluacién, dentro de la evaluacion del proceso de seleccion habra un
S

S maximo de 60 puntos y un minimo 25puntos, Los postulantes que no obtengan el

puntaje minimo SERAN ELIMINADOS, sin dar lugar a reclamo alguno. La

Evaluacién de formacién académica es de caricter excluyente y se considera el

mayor puntaje.
TERIOS DE EVALUACIOIJ PUNTAJE PUNTAJE
k&mwmu ASPECTOS ARVALUAR MAXIMO OBTENIDO
Grado de doctor ! 30
2.  Estudios concluidos de doctorado 28
(Excluyente si tiene el 1)
Grado de Maestrfa 26
4. Estudios concluidos de Maestria 24
(Excluyente si tiene el 3)
5,  Titulo Universitario 20
6. Bachiller. 15
7.  Estudiante - superior 10
De 01 a 03 aiios. 10 .
Experiencia laboral | p. 04208 af0s 15
(Maximo 20 puntos)
De 09 a més afios 20
: Hasta 02 diplomados y/o Especializacién (solo se
Estudios Complementarios: | evajuaran los referidos al cargo) 25 puntos por cada 05
Cursos de especializacion, | ypo.
- TLL oS, Hasta 05 certificados de capacitacién (Talleres cursos
talleres, etc. (Maximo 10 : 5 7
puntos) seminarios, conversatorios, con mas de 100 horas de 05
duracién y no mayor de 5 afios de antigiiedad, referidos al
cargo) 01 puntos por cada uno.
PUNTAJE EVALUACION CURRICULAR (HOJA DE VIDA) 60
PESO = 60%

El postulante que no haya presentado el Curriculum Vitae documentado, serd DESCALIFICADO

CES/GG tvP-LEONCIo PRADO || AV Ucayali N° 881, Rupa Rupa
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El postulante que no haya presentado el Curriculum Vitae documentado, serd DESCALIFICADO
2.4. Entrevista Personal — segunda etapa:

CRITERIOS DE ENTREVISTA PERSONAL ;‘k’gﬂg PUNTAJE OBTENIDO
Presentacién Personal 05
Entrevista personal (M&ximo | Conocimientosy Actitudes 20
40 puntos) segiin el perfil del
puesto a la que postula Capacidades de solucién de
problemasy /o conflictos 15
PUNTAJE ENTREVISTA PERSONAL PES0=40% 40

taje minimo en la evaluacién de Entrevista Personal debe ser veinte (20) puntos. Los postulantes que no obtengan el
noBNe minimo SERAN ELIMINADOS, sin dar lugar a reclamo alguno.

\\' ‘\
/> IVPLJLP'%
o
2 sty macch-gy Evaluacion de la Hoja de Vida / entrevista personal
S

),
% I $

Lo s Puntaje Méximo
\ Evaluacién Curricular 60
Entrevista Personal 40
TOTAL 100

En caso de empate, se seleccionard al postulante que tenga mayor experiencia en cargos
similares al servicio requerido. De persistir el empate, el criterio a considerar ser4 el de la

especializacién obtenida referida al servicio requerido.
. Resultados del Proceso y Puntaje Final

Para ser declarado como ganador se tomara en cuenta los siguientes criterios:

e Elpostulante que obtenga el puntaje acumulado més alto en la evaluacién curricular y
entrevista personal para el puesto al cual postula, serd considerado como GANADOR
de la convocatoria CAS.

2.7. BONIFICACIONES DE LEY:

¢ Bonificacién por discapacidad. - Las personas con discapacidad que cumplan con los

requisitos para el cargo obtendran una bonificacién del quince por ciento (15%) del

puntaje final obtenido, puntaje que se otorga al postulante que haya indicado en su

expediente y adjunto copia certificada del certificado de Inscripcién del Registro
Nacional de la persona con Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la

Integracion de la persona con Discapacidad - CONADIS.

CES/GG VP - LEONCIO PRaD0 || AV- Ucayali N° 881, Rupa Rupa
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e Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas. - El personal
Licenciado de las Fuerzas Armadas que cumplan con los requisitos para el cargo
obtendran una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido,
puntaje que se otorga al postulante que haya indicado en su expediente y adjuntando
copia del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién de licenciado.

No se devolverad la documentacién entregada por los postulantes calificados, por
formar parte del expediente del presente proceso de seleccion.

Cualquier controversia o interpretacién de las bases que se susciten o se requieran

durante el proceso de seleccién, serd resuelto por la Comisién CAS N° 01-2019.
2.8. Suscripcién y Registro del Contrato.
e El Contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria, tendré una
vigencia de tres (03) meses, a partir del 01 de abril al 30 de junio del 2019.
e Asimismo, para la suscripcién y registro del contrato administrativo de servicios, el
postulante debera presentar obligatoriamente ante la oficina de Asesorfa Juridica o la

que hace a su veces:
v" Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI).
v El Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.

v" RUC Vigente.

v’ Suspensién de Cuarta Categorfa.

2.9. Resolucién de Contrato.

e Cuando se verifique, durante la prestacién del servicio, la documentacién fraudulenta
presentada en el curriculum vitae para su participacién en el proceso.

e De presentarse cualquiera de los casos anteriormente mencionados la Entidad

resolvera el contrato, de manera unilateral.
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2.10. Cronograma y Etapas del Proceso Seleccién CAS 01-IVP-LP- 2019 ‘

—
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA O b e
COMISION DE
Aprobacién de la Convocatoria de programacién. 13/03/2019 CONTRATO CAS -
IVP-LP
S - . 14/03/2019 al
3 on del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 25/03/2019 DRTPE - HCO
. —
g
TrAdoy § CONVOCATORIA
Q
licacion de la convocatoria en el periédico mural COMISION DE
0 MARY P y
‘Ppégina web de la Sede del IVP - LP y Municipalidad Delzi%g%g‘gg al | CONTRATO CAS -
Provincial de Leoncio Prado. IVP-LP
Presentacién de la hoja de vida documentada en fisico
, | en la siguiente direccion: AV. UCAYALI 881 - TINGO De12265/{)(;?}/22001%9 2 ,rgﬁgg
e DOCUMENTARIO
SELECCION
COMISION DE
3 | Evaluacién de la hoja de Vida (S,O%Zg?;/f%})gpm) CONTRATO CAS -
, ’ ’ IVP-LP
3“ /L licacién de resultados Preliminar de la evaluacién 27/03/2019 COMISION DE
5 ‘ - A —-dBja hoja de vida en el periédico mural del IVP-LP y (5:30 pm) CONTRATO CAS -
\ = 4sMbhicipalidad Provincial de Leoncio Prado, i IVP-LP
N o 28/03/2018 COMISION DE
ol - esentacon d Rectams De 9.00am hasta 11.00 | CONTRATO CAS -
am IVP-LP
6 Absolucién de reclamos con presencia del postulante y 28/03/2019 C(SIS'IMR]EI?ONC%E "
publicacién de aptos para la Entrevista Personal. (A partir de 05:00 pm.)
IVP-LP
7 Entrevista Personal, (En la AV. UCAYALI N° 881 IVP - 29/03/2019 C(;:I\(J)TMRIZII‘OONC]ZIE~
LP) (A horas 3:00 p.m.) IVP-LP
COMISION DE
8 | Publicacién del resultado final en periédico mural. 2(95{ ggé’ 2311.)9 CONTRATO CAS -
T IVP-LP
//fd e "‘«ig\ SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
it ¥ LP ‘f:\.
19  PE a‘l"
l; el ‘C";S§§cripci6n y Registro del contrato. En el IVP - LP 01/04/2019 OFICINA DE
T L (A partirde 8:00am.) | ADMINISTRACION

Av. Ucayali N° 881, Rupa Rupa
Leoncio Prado ~ Hudnuco — Peri.
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IVP - LEONCIO PRADO

CESIGG
RUC: 20489289190

AHAG/GA




[]W‘Q INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TR WER I " Afio de 1a Lucha Contra la Corrupcién y la Impunidad”

2.11. La Declaratoria de Desierto o de Ia Cancelacién del Proceso.

a. Declaratoria de desierto del proceso de seleccién
El proceso puede ser declarado desierto en el siguiente supuesto:
Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

b. Cancelacién del proceso de seleccién de ciertos puestos
Ciertos puestos pueden ser cancelados, sin que sea responsabilidad de la entidad:
e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccién.
e Otras debidamente justificadas.

2. Disposiciones Finales.
e En caso de detectarse la falsedad de algiin documento o informacién

proporcionada por el postulante, se determinara su descalificacién en cualquier

etapa del proceso del concurso. De haber resultado ganador, se dejara sin efecto
el contrato, independientemente de las acciones legales a las que hubiera lugar.

e La inasistencia o impuntualidad del postulante en cualquier etapa del Concurso,
lo descalifica para seguir participando en el Concurso, sin admitirse excusa
alguna.

e Los casos no establecidos en el presente documento, sera solucionado por la
Comisién de Contrato CAS N° 01-2019, del Instituto Vial provincial de Leoncio
Prado.

CES/GG e - Leoncio prapo | Av. Ucayali N° 881, Rupa Rupa
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ANEXO A

FORMATO DE HOJA DE VIDA

FOTO
ACTUAL

IMPORTANTE: 1
La informadién consignada en el FORMATO DE HOJA DE VIDA tiene caracter de Dedaracion Jurada, por lo que el postulante sera |
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la |
entidad; debe ser presentado acuerdo al cronograma indicado, con los documentos que sustentan lo informado.

\Q‘o“"c’ﬂ o((‘ i DATOS PERSONALES
SIVP L%
2 | SERENGIA ORPEJDOS Y NOMBRES
T jcion

% T <

FECHA DE NACIMIENTO (dia/mes/afio)

NRO. RUC ACTIVO

ESTADO CIVL

DIRECCION ACTUAL

LUGAR DE NACIMIENTO

TELEFONO CELULAR

Il. DATOS ACADEMICOS

NOMBRE DE LA A GMD?CO PROFESION O MES/ANQM Afios de N° Folio de
INSTITUCION ESPECIALIDAD | DESDE | HASTA | estudios | SUStento (séio parala
presentacion del Anexo
A documentado)
/ /
/ /
R ! / o
FORMACION UNIVERSITARIA / /
DIPLOMADO / /
MAESTRIA / /
2da CARRERA,
ESPECIALIZACION i / » / B
DOCTORADO / /
OTROS ESTUDIOS (TECNICOS) / /
CE;’Gé IVF - LEONCIO PRADO | AV- U_"’.‘"“ Ne 881 Rupa Rupa
AHAG/GA RUC: 20489289190 Leoncio Prado — Huanuco - Perd.
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III. EXPERIEN SION
(Marque con una “x” la respuesta a la pregunta y luego detalle los trabajos que sustenten
este requisito)
¢Tiene experiencia brindando servicios en el Sector Sl NO —
1 | Pablico o privado? de
sustento
S Tlempoen | s

Fechade | Fechade el cargo del Anexo A
Inicio Termino | (Afiosy | “o*7e™
meses)

EMPRESA Y/O ,
Ne | NsTITucion | CARGO | DESEMPENADA |

*)

(*) Describa brevemente la principal actividad o funcién realizada que acredite ef cumplimiento del requisito

éTiene experiencia labores especificas del puesto solicitado en el S| NO )
2 Sector Publico? N ::lio
sustento
{sélo parala
FUNCION Tiempoen | ;reenacon

EMPRESA Y/O
INSTITUCION

_ : Fechade | Fechade | elcargo | delneon
CARGO osszw:s:;:ﬂma Nl | Tomto | (Afasy | docmens

o)
meses)

a brevemente Ia principal actividad o funcion realizada que acredite el cumplimiento del requisito

% ',' . CAPACITACION
“cosfiMiarque con una “x” la respuesta a la pregunta y luego detalle este requisito)

Sl NO
1. ¢Cuenta con capacitacién relacionada con la carrera?
CESIGG wvp-LEoncio prano  § AY- Ucayali N° 881, Rupa Rupa
AHAGIGA RUC: 20489289190 Leoncio Prado ~ Hudnuco ~ Peri.

Teléfono: (062) - 561771




MP“ INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

ol - —— ™ Afio de la Lucha Contra la Corrupcién y la Impunidad”

CUENTA N° Folio de
sustento
FECHA DE INICIO Y CON :
FECHA DEL CIUDAD (s6lo para la
Ne ESPECIALIDAD TERMINO Soclae INSTITUCION 1 PASS SUSTENTO prsertacon
documentado)
INICIO FIN si | NO
V. OTROS CONOCIMIENTOS
rque con una “x” la respuesta a la pregunta y luego detalle este requisito)
sl NO
1. ;Cuenta con conocimiento a nivel usuario de herramienta de Office?
Cuenta con N° Folio de
stento (sélo
ESPECIALIDAD / FECHA DEL sustento G
proGrAMA | HORAS | pocumenTo STTCION st/ NO femaststn b
Anexo A
documentado)
S
ot i)
= &
;y' si | NO
o¥tZ 1. ;Vive enlazona?
l
| Direccién: | |
AL Vi. REFERENCIAS PERSONALES
3
1 wnomsrepELaenTibAD O | CARGODELA | 00 iBRE DEL CONTACTO |  TELEFONOS
REFERENCIA
EMPRESA
{*) Deberé detallarse las referencias personales correspondientes (minimo una)
Vil. BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
CESIGG IVP - LEONCIO PRADO || AY- Ucayali N° 881, Rupa ;In_pa
AHAG/GA RUC: 20489289190 Leoncio Prado — Hudnuco — Perii.

Teléfono: (062) - 561771
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+Bustitoto Vial Provincial 6 Leoncio Prado

(Marque con un “x” la respuesta)
PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

Usted es una persona licenciada de las Fuerzas Armadas y cuenta con la certificacién

correspondiente?

Vill. BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
Sl | NO

(Marque con un “x” la respuesta)
PERSONA CON DISCAPACIDAD

Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en la Ley N2

29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y cuenta con la acreditacién

correspondiente?

e Lroncio prano | Av- Ucayali N° 881, Rupa Rupa
RUC: 20489289190 Leoncio Prado — Huénuco — Peri.
Teléfono: (062) - 561771
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ANEXO B

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores
INSTITUTO VIAL PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
PRESENTE

. T (Nombre y Apellidos) identificado(a) con DNI Ne
, mediante la presente le solicito se me considere para participar en el Proceso CAS
convocado por el I[VP-Leoncio Prado, a fin de acceder al Servicio, cuya

.................................

' Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles
establecidos en la publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente
mi curriculum vitae documentado, copia de DNI y declaraciones juradas.

Fecha, ........... o del 2.......
r‘ﬁwﬁn‘
¢ L\
‘.'mq\o"'@v .....................................................
i FIRMA DEL POSTULANTE
Indicar marcando con un aspa (x), Condicién de Discapacidad:
djunta Certificado de Discapacidad (S) (NO)
?_QQ\NCON.ﬁ
q a\‘de Discapacidad:
iea () ()
ditiva () €)
cnvi¥iSual () ()
Mental ()y ()

Resolucion Presidencial Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE, Indicar marcando con un aspa (x):
Licenciado de las Fuerzas Armadas (S (NO)

CES/GG tvp-rLeoNcio prapo  f| AV Ucayali N° 881, Rupa Rupn
AHAGIGA RUC: 20489289190 Leoncio Prado — Huanuco — Peri.
Teléfono: (062) - 561771
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ANEXO C
DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA Y
NEPOTISMO
B ( T— con DNI N2 o y domicilio fiscal en
........................................................ declaro bajo Juramento, que tengo conocimiento de

la siguiente normatividad:

Ley N° 28496, "Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N° 27815,
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de
la Funcién Piblica.

Ley N° 26771. Ley de Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el Sector Piblico, en caso de parentesco.

D.S. N° 021-2000-PCM, Reglamento de la Ley que establece Prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector piiblico, en caso de parentesco

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

,5"7“\‘?: N Tingo Maria, de del 20 __
‘;\‘
7

Firma

WUTD ,\,4( 3

\]

=,
P

CES/GG P -LEoNCio prApo | AV, Ucayall N° 881, Rupa Rupa
AHAG/GA RUC: 20489289190 Leoncio Prado — Hufinuco ~ Perty,
Teléfono: (062) - 561771
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AV R LA P _____"Afio deln Lucha Contra Ia Corrupcién y Ia Impunidad”

ANEXOD

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

rrsereneins COILDINENS: . .. .... y domicilio fiscal en
.................................................................................................................................................................. declaro bajo
juramento no percibir ingresos por parte del estado?; ni tener antecedentes penales ni policiales, tener
sentencias condenaterias o haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones administrativas que
me impidan laborar en el Estado.
Esta declaracién se formula en aplicacién del principio de veracidad establecido en el Articulo 42° de la Ley
N¢ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Tingo Maria, ____de de 20 __

lAplicalr:le a los ganadores del concurso (a partir de la suscripeion del contrafo)

CESIGG vp-LEoNcio prapo | AY- Ucayali N° 881, Rupa Rupa
AHAG/GA RUC: 20489289190 Leoncio Prado — Hudnuco — Perin
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