Ministerio , :
de Transportes Viceministerio Provias

y Comunicaciones de Transportes Descentralizado

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS PARA LA CONTRATACION DE UN/A (01)
ANALISTA ADMINISTRATIVO Ill - REEMPLAZO PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACION DE
PROVIAS DESCENTRALIZADO

PROCESO CAP N° 005-2021-MTC/PVD

GENERALIDADES

Entidad convocante

El Programa Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado — Provias Descentralizado,
constituye unidad ejecutora, depende del Viceministerio de Transporte; y tiene como objetivo
promover, apoyar y orientar el incremento de la dotacion y la mejora de la transitabilidad de la
infraestructura de transporte departamental y vecinal o rural, y el desarrollo institucional, en forma
descentralizada, planificada, articulada y regulada, con la finalidad de contribuir a la superacién de la
pobreza y al desarrollo del pais.

Objeto de la Convocatoria

Seleccionar y contratar a un/a (01) Analista Administrativo Ill para la Oficina de Administracion, que
rednan los requisitos y perfil establecido para ocupar la plaza vacante por reemplazo, mediante
Contrato de Trabajo, a fin de coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos trazados de la Unidad
de Organizacion.

Objeto de las Bases

Establecer las disposiciones que regulen el Concurso Publico de Méritos para la cobertura del cargo
a Analista Administrativo Il para la Oficina de Administracién, mediante contrato a plazo
indeterminado, una vez superado el periodo de prueba, bajo el régimen regulado en el Decreto
Legislativo N° 728.

Dependencia, unidad de organizacién y/o area solicitante
Oficina de Administracién — PROVIAS DESCENTRALIZADO.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Recursos Humanos (ORH).

Base Legal

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM y sus modificatorias.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y sus modificatorias.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidon Publica, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 033-2005-PCM.

Ley N° 27674 y su Reglamento que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica.

Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, su Reglamento y modificatorias.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias.

Ley N° 30353 Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

Ley N° 29607, Ley de Simplificacion de la Certificacion de los Antecedentes Penales en Beneficio de
los Postulantes a un Empleo.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.
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k) Decreto Supremo N° 003-97-TR que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral y sus modificatorias.

I) Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley
del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

m) Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de
los postulantes a un empleo.

n) Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento.

0) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE que aprueba la “Guia metodolégica
para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil", que en Anexo N° 01 forma parte de la mencionada Resolucion.

p) Resolucion Ministerial N° 897-2021-MTC/01.02, que aprueba el Manual de Operaciones del Proyecto
Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado.

g) Resolucion Ministerial N° 289-2019-MTC/01.02 que aprueba el Cuadro para la Asignacion de
Personal Provisional del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado y su
reordenamiento de cargos aprobado con Resolucion Ministerial N° 319-2020-MTC/01.02.

r) Resolucién Ministerial N° 483-2021-MTC/01, que aprueba el Presupuesto Analitico de Personal
correspondiente al afio fiscal 2021 del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte

s) Resolucion Directoral N° 0296-2019-MTC/21, que aprueba el Reglamento Interno de Servidores
Civiles — RISC y su modificatoria, Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado.

t) Ley N2 31084-2020, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2021.

u) Resolucién Directoral N° 104-2021-MTC/21, que aprueba la Directiva N° 004-2021-MTC/21 “Directiva
de Seleccidn y Contratacion de Personal del Régimen Laboral de la Actividad Privada en el Proyecto
Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado — Provias Descentralizado.

v) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE, que establece criterios para asignar
una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del
personal licenciado de las Fuerzas Armadas, modificada por Resoluciones de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011 y 330-2017-SERVIR/PE.

w) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019- SERVIR-PE, Que aprueba los “Lineamientos para
el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion
que realicen las entidades del sector publico”.

x) Las demés disposiciones que resulten aplicables al contrato bajo el Decreto Legislativo N° 728 y sus
modificatorias.

Il. PERFIL DEL PUESTO

General:

e Experiencia profesional minima de cuatro (04) afios en el sector
publico y/o privado.

Especifica:

e Experiencia de dos (02) afios en el sector publico y/o privado,
desempefiando labores en relacion a la funcién o la materia.

e De los cuales dos (02) afios en el sector publico. El nivel minimo
requerido para el puesto es de Auxiliar o Asistente.

Experiencia.

Formacion Académica, grado

z . . [ ] T 1 Nt 1A e . .
académico y/o nivel de Titulo Profesional en Administracion o profesion a fin a las funciones

especificas del puesto.

estudios
e Cursos de Especializacion y/o Diplomados en Administracién Publica
Cursos y/o Programas de y/o Gestién Publica y/o Sistemas Administrativos y/o SIAF y/o Gestion
Especializacion de Procesos y/o Contrataciones del Estado y/o SIGA MEF y/o a fines
relacionadas al cargo.
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e Cursos de capacitacion en Gestion Puablica y/o Sistema de
Administraciéon Financiera y/o SIGA MEF y/o Presupuesto Publico y/o
a fines relacionadas al cargo (20 horas acumulables).

Vocacion de servicio.
Adaptabilidad.
Trabajo en equipo.

Habilidades / Competencias

Conocimientos para el puesto y/o | ¢  Conocimientos en los sistemas de Administracién: SEACE, SIGA y
cargo SIAF y/o similares.

Modalidad de trabajo:

De conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000077-2020-SERVIR-PE, que aprueba por
delegacion la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-
19 — Version 2, se establece las siguientes modalidades de trabajo:

Presencial: Implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo.

Es la prestacion de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia fisica del/la servidor/a
civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Aplica obligatoriamente al servidor que
Remoto: pertenece a los grupos de riesgo identificados por el Ministerio de Salud, evitando su
presencia en las instalaciones de la entidad, asi como a los servidores que la entidad
establezca pueden realizar su labor desde casa o lugar de aislamiento.

Implica la combinacién de trabajo presencial, el trabajo remoto, y/o licencia con goce de
Mixto: haber compensable, alternando las modalidades en atencién a las necesidades de la
entidad.

En ese contexto el 6rgano solicitante de la presente convocatoria y titular del puesto determinara la
modalidad de trabajo de acuerdo con la necesidad del servicio.

Debido a la emergencia sanitaria que se esta viviendo en todo el mundo debido a la presencia
del COVID-19y es de responsabilidad de Provias Descentralizado velar por la sanidad de todos
los postulantes y/o candidatos en este proceso de seleccién, motivo por el cual, todas las
etapas y/o fases se realizaran de manera virtual.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

1. Ejecutar las actividades relativas a administracién con la finalidad de cumplir la normativa
vigente.

2. Recopilar y procesar la informaciéon para la elaboracion de normas y procedimientos en
general, orientados a la simplificacion y celeridad de los procedimientos administrativos en
el area que se desempefia.

3. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia con la finalidad de cumplir con
los objetivos institucionales.

4. Coordinar con otros organos del Proyecto que tienen como funcién ejecutar el calendario de
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compromiso mensual a fin de cumplir con los cronogramas de los requerimientos.

5. Atender consultas y solicitudes vinculadas a las funciones de administracién con la finalidad
salvaguardar los intereses del estado.

6. Participar en la implementacién del sistema de control interno y en la gestion de riesgos, a
fin de proporcionar la mejora continua 'y dar cumplimiento a la normatividad.

7. Supervisar y realizar el seguimiento de los registros en el Sistema de Tramite Documentario
guardando estricta confidencialidad de las claves e informacion interna a fin de cumplir con
los objetivos institucionales.

8. Analizar y absolver las solicitudes y los documentos técnicos que se procesan en el area con
la finalidad de cumplir la normatividad vigente.

9. Realizar el seguimiento a la ejecucion de las actividades de presupuesto para asegurar el
cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

10. Dirigir las actividades de organizacion, consolidacién, verificacion y presentacion de la
informacion presupuestaria generada por la entidad con la finalidad de cumplir con los
objetivos institucionales.

11. Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

IIl. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Provias Descentralizado — Sede Central.

Inicio: a partir de la firma del contrato.

Duracion del contrato Plazo Indeterminado (superado el periodo de prueba).

S/ 3,800.00 (Tres mil ochocientos soles). Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional_del

Empleo: (https://talentoperu.servir.gob.pe/) y en el Del 22/11/2021 Oficina de Recursos
portal institucional de PROVIAS al Humanos / SERVIR
DESCENTRALIZADO www.pvd.gob.pe / 03/12/2021 )

https://apps.proviasdes.gob.pe/pvdcap

Postulacién Virtual a través del www.pvd.gob.pe /

https://apps.proviasdes.gob.pe/pvdcap Oficina de Recursos
: - 06/12/2021

(Convocatorias de trabajo del portal web Humanos.

institucional)

L} Jr. Camana 678 — Lima — Peru
\\‘\\\‘M/,/’/ Pisos 2, 5, 7 al 12
SYV. Central telefénica. (511) 514 5300
;/7' \\si: www.gob.pe/pvd
v //“‘ \\
G

BICENTENARIO
PERU 2021


http://(www.empleosperu.gob.pe/
http://www.pvd.gob.pe/

Cod . | Ministerio s
' PERU | de Transportes Viceministerio Provias
de Transportes Descentralizado
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

y Comunicaciones

Verificacion de Postulacion virtual y Publicacion de Comité de Seleccion /

Relacion de Aptos/as / No Aptos/as 09/12/2021 Of'C'r:_? de Recursos
umanos.
Evaluacién de Conocimientos Virtual, (por el . .
sistema de postulacion y se remitira el link zoom 13/1%2021 Cogigniediegggﬁgols
via correo electrénico a los/as candidatos/as 14/12/2021 HuManos
APTOS/AS). )
PubllcQC|9n de Resultados de Evaluacion de 15/12/2021 Oficina de Recursos
Conocimientos. Humanos.

Presentacion de Curriculum Documentado por el Oficina de Recursos

16/12/2021

Sistema de Postulacion. Humanos.
Evaluacién Curricular, verificacion de requisitos 17l 12;2021 Cognflitéainie ds,eegggﬁgols
minimos del Curriculum documentado. 20/12/2021 HuManos.
Publlcaqlpn _ de los Resultados de la 21/12/2021 Oficina  de Recursos
Evaluacién Curricular. Humanos.

Entrevista Personal Virtual: (Se notificara via correo 22/12/2021 Comité de Seleccién /
electronico a los/as candidatos/as APTOS/AS) / se al Oficina de Recursos
realizard a través del aplicativo Zoom. 23/12/2021 Humanos.
Publicacién de Resultados de la Entrevista Personal y 27/12/2021 Oficina de Recursos

Resultado Final en el Portal Institucional de PVD. Humanos.

Cinco (05) dias
habiles, contados a
partir del dia Oficina de Recursos
siguiente de la Humanos.

publicacion de los
resultados finales

Suscripcion del Contrato, previa coordinacion.

V. CONSIDERACIONES GENERALES:

1. MODALIDAD:

El proceso de seleccion y contratacion de personal de Provias Descentralizado seré de forma virtual,
debido al estado de emergencia y sanitario que afronta el pais y el mundo por la presencia del COVID-
19. En tal sentido los postulantes a los concursos publicos de méritos, necesariamente deberan
contar como minimo con el acceso a una computadora personal y conexién a Internet (con camara
de video y micréfonos operativos) y un correo electrénico personal.

2. INSTRUCCIONES:

Al ser el proceso de seleccion completamente virtual, los postulantes deberan tener en cuenta lo
siguiente:
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a) Deberan contar con una computadora con acceso a internet; conexion garantizada, de preferencia
por cable de red, con micr6fono y camara de video operativas, asimismo, la computadora debera
contar con mouse Yy teclado.

b) Deberan registrar su postulacion a través de la ficha de postulacion en la plataforma considerado en
el cronograma establecido para el presente concurso publico: https://apps.proviasdes.gob.pe/pvdcap.

c) Deberan contar con correo electrénico personal, a fin de que se les pueda natificar los enlaces (links)
para su participacion en el desarrollo del proceso de seleccion.

d) Los/as postulantes deben respetar los plazos y las horas de presentacién para cada etapa del
proceso.

e) Los resultados se publicaran en cada una de sus etapas y/o fases, en forma de lista, conteniendo los
nombres de los/as postulantes y/o candidatos/as, la condicion de APTO/A o NO APTO/A vy los
puntajes obtenidos por cada uno de ellos, de acuerdo al cronograma establecido.

f) En la publicacién de resultados de cada etapa y/o evaluacién se anunciari fecha, hora y
consideraciones que deberan ser tomadas en cuenta por el/la postulante para la siguiente etapa y/o
evaluacion.

g) En caso de que el/la postulante y/o candidato/a NO se presente a alguna de las etapas y/o fases del
proceso, en la fecha y horario establecido, quedara automaticamente ELIMINADO/A del Proceso de
Seleccion. Incluso debera presentarse de forma obligatoria en caso se programe la evaluacion
psicol6gica o de habilidades de motricidad.

h) Los postulantes y/o candidatos/as deberan mostrar su DNI a través de la pantalla (computadora), con
la finalidad de evitar fraude o suplantacion.

i) La Oficina de Recursos Humanos podra modificar las fechas del cronograma cuando se presenten
circunstancias de fuerza mayor, por motivos de seguridad y/o situaciones imprevistas, poniendo en
conocimiento de los/as postulantes y/o candidatas/os a través del portal web y otros medios
disponibles pertinentes.

i) Los postulantes y/o candidatos son responsables de realizar el seguimiento de la publicacién de los
resultados parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte del concurso.
Asimismo, debera verificar su cuenta de correo electrénico (inclusive bandeja de spam o correo no
deseado) declarada en la ficha de postulacion para las comunicaciones que se emitan durante el
concurso, confirmando su recepcion con la finalidad de asegurar su participacién en cada etapa del
proceso en mencion.

k) Las/os postulantes y/o candidatas/os podran realizar sus consultas durante el proceso de seleccion,
mediante un correo electrénico dirigido a convocatorias@proviasdes.gob.pe.

[) Las/os postulantes y/o candidatas/os podran realizar sus reclamos mediante un correo electrénico
dirigido a convocatorias@proviasdes.gob.pe, solo hasta el dia calendario siguiente a la fecha
de publicacién de resultados correspondientes a cada etapa del proceso, transcurrido el mencionado
plazo, no seran atendidos por extemporaneos.

m) El Comité de Seleccion resuelve los reclamos y los recursos de reconsideracion.

n) Todas las etapas del proceso son eliminatorias, por lo cual solo podra acceder a la siguiente
evaluacion quienes hayan calificado en la evaluacion previa.

0) Las demas consideraciones no contempladas en las presentes bases seran indicadas en su
oportunidad por el Comité de Seleccién; asimismo, los casos no previstos seran resueltos por el
Comité de Seleccion, teniendo en cuenta los principios de proporcionalidad y razonabilidad.

VI.ETAPA DE SELECCION

1. Evaluaciones: Las evaluaciones se realizan en cinco fases sucesivas y son:
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Verificacién de postulacion virtual (inscripcién).
Evaluacion de conocimientos.

Evaluacion curricular.

Entrevista personal.

coop

Cada una de las fases es eliminatoria por lo que solo pueden acceder a la siguiente fase quienes hayan
calificado como APTO/A en lo fase anterior.

2. Laestructura de los puntajes y factores de evaluacién: Para las cinco (5) fases de la etapa de
seleccion sera segun el siguiente detalle:

Fase 1. VERIFICACION DE
POSTULACION VIRTUAL

Puntaj laP lacion Virtual . . . .
untaje de la Postulacién Virtual Sin Puntaje Sin Puntaje

Fase 2: EVALUACION DE

0 - -
CONOCIMIENTOS 40%

Puntaje de Evaluacién de

Conocimientos 24 puntos 40 puntos

Fase 3: EVALUACION CURRICULAR 30% _ _

Formacién Académica * 15% 10 puntos 15 puntos
ICursos/diplomados CUMPLE CUMPLE
Experiencia general CUMPLE CUMPLE
Experiencia especifica ** 15% 10 puntos 15 puntos

P j Eval i6 icul
untaje de Evaluacion Curricular i 20 puntos 30 puntos

Fase 5: ENTREVISTA PERSONAL 30%

Habilidades o competencias 1 7 10

Habilidades o competencias 2 7 10

Habilidades o competencias 3 7 10
Puntaje de Entrevista Personal R 21 puntos 30 puntos

(*) El puntaje maximo de formacién académica se asigna cuando supera el requisito minimo requerido en dicho rubro
(considerando nivel educativo y grado académico), siempre que guarde relacién con el perfil de puesto.

(**) El puntaje maximo de experiencia especifica se asigna cuando se cuente con el tiempo minimo requerido mas un afio
adicional a mas.

a) Fase 1: Verificacion de Postulacion Virtual

El/la postulante interesados ingresan su postulacion a través de la seccién de Convocatorias 728,
ubicada en el portal web de PROVIAS DESCENTRALIZADO (www.pvd.gob.pe /
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https://apps.proviasdes.gob.pe/pvdcap) donde registran sus datos personales y sefialan el
cumplimiento de los requisitos minimos del perfil del puesto establecidos en las bases de cada
convocatoria del Régimen Laboral 728.

La inscripcion virtual estara habilitada Unicamente durante el plazo establecido en el cronograma de
la convocatoria. Culminada la fecha y hora de postulacion, el Sistema de Convocatorias se cerrara
automaticamente.

La verificacion de la postulacion virtual no tiene puntaje, sin embargo, es de caracter obligatorio y
eliminatorio y tiene caracter de declaracién jurada.

La condicién que se da a cada postulante es de APTO/A o NO APTO/A.

Sera declarado APTO/A, y pasard a la siguiente fase, a todos aquellos postulantes que hayan
consignado en su ficha de postulacién el cumplimiento de todos los requisitos del puesto, por lo que
toda informacién registrada es de exclusiva responsabilidad del postulante.

Fase 2: Evaluaciéon de Conocimientos.

Se emplea con la finalidad de medir el nivel de conocimientos técnicos del postulante para el éptimo
desempefio de las funciones del puesto, asi como la validacién complementaria del cumplimiento de
los requisitos minimos del perfil del puesto que no requieren documentacion de sustento.

El/la postulante es responsable de contar obligatoriamente con una computadora o una laptop con
teclado, mouse, camara, audio y micréfono y conexién a internet estable; asimismo, debera tener
instalado el aplicativo zoom en el equipo informatico que sera utilizado, el link (para que se conecte a
rendir el examen) sera remitido oportunamente al correo electrénico consignado en la ficha de
postulacion.

La Evaluacion de Conocimientos Virtual se realizara en la misma plataforma de postulacion,
https://apps.proviasdes.gob.pe/pvdcap (al cual deberan ingresar con su usuario y contrasefia de
postulante), desde el botén de ingreso que se le habilitara en el horario establecido de evaluacion.

El/la postulante convocada debera desarrollar la Evaluacién de Conocimientos en la fecha y hora
sefialada, siendo responsabilidad del postulante, verificar dicha informacién en el Portal Web de PVD.

La evaluacion de conocimientos consiste en la aplicacion de una prueba objetiva de veinte (20)
preguntas que se efectla a cada postulante; cada pregunta del examen de evaluacion de
conocimientos tiene un valor de 2 puntos, con lo que el puntaje minimo es de 24 y el puntaje maximo
es de 40 puntos, (15 preguntas por el area usuaria solicitante y/o area designada para la elaboraciéon
de preguntas, relacionadas al conocimiento del puesto en concordancia con las funciones previstas
en el perfil y 05 preguntas por la Oficina de Recursos Humanos sobre normas transversales de
obligatorio conocimiento de los servidores publicos).

El desarrollo de la Evaluacion de Conocimientos es personal. Si se detecta que el/la postulante es
suplantado o recibe ayuda indebida o captura imagenes de las evaluaciones, las reproduce o difunde
a través de cualquier medio o utiliza ayuda de algin medio electrénico, Provias Descentralizado
anulara el examen, quedando el/la postulante eliminado/a del proceso y procedera con las
acciones legales que correspondan, obteniendo la condicién de NO APTO/A.
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Los cinco (5) candidatas/os que alcancen los puntajes mas altos y tengan como minimo veinticuatro
(24) puntos, pasan a la siguiente fase con la condicién de APTO/A. En caso que el quinto postulante,
0 segun corresponda, el dltimo en orden de mérito del grupo aprobado, empate con otras/os
candidatas/os, pasan a la siguiente fase todos/as los/as candidatos/as que comparten la quinta o
Gltima ubicacion del grupo aprobado.

En caso las vacantes sean de mas de uno para el puesto convocado la condicion de APTO/A se
adquiere de la siguiente manera:

Una vacante 5 postulantes con los puntajes mas altos.

Dos vacantes 8 postulantes con los puntajes més altos.

Tres vacantes 10 postulantes con los puntajes mas altos.
Mas de tres 10 postulantes con los puntajes mas altos mas
lvacantes uno adicional por cada vacante.

El puntaje obtenido en la prueba de conocimientos no se redondeara de un ndmero decimal a las
unidades.

Los conocimientos para el puesto, no necesita documentacién sustentatoria, toda vez que su
validacion se realizara en las fases de evaluacion de conocimientos y/o entrevista personal y/o por
Declaracion Jurada.

Fase 3: Evaluacién Curricular

La evaluacion curricular es obligatoria, eliminatoria y tiene como objetivo, verificar el cumplimiento del
perfil del puesto a través del Curriculo Vitae y los documentos de sustento presentados por los/as
candidatos/as que han sido calificados como APTO/A en la evaluacién de conocimientos y comprende
la evaluacion de la Formacion Académica, Cursos/Especializacion/Diplomados, Experiencia General
y Experiencia Especifica.

De no acreditar con algin requisito que se haya solicitado en el perfil del puesto, como
obligatorio, no se continuara con la evaluacion curricular, siendo calificado como NO APTO/A.

Los documentos que se adjuntaran seran:

v Formacién académica y postgrados.

v' Cursos y/o programa de especializacion y/o diplomados.

v Certificados de trabajo de la experiencia especifica y experiencia general
v Certificados o documentacién que acredite las bonificaciones.

Toda la documentacion presentada tiene caracter de declaracionjurada.

Los criterios para la evaluacién curricular son las siguientes:

Formacion Académica. Se acredita con copias legibles del grado o situacién académica de acuerdo
a lo sefialado en el perfil del puesto.

Se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos establecidos en las bases y se
otorga el puntaje maximo cuando se superan los requisitos minimos.
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Los cuadros a considerar en la puntuacion, son los siguientes:

Formacion académica solicitada en el Perfil de Puesto. (10 puntos

Formacion académica superior a lo solicitada del Perfil deMas 5 puntos (Unico
Puesto. puntaje)

Para establecer el puntaje maximo en el presente proceso de seleccion se considerara los siguientes
cuadros:

Para perfiles que incluyen formacién universitaria:

Nivel 1 Estudiante Universitario
Nivel 2 Egresado Universitario
Nivel 3 Bachiller Universitario
Nivel 4 Titulado Universitario
Nivel 5 Egresado de Maestria (Siempre que guarde relacién con el perfil de
puesto)
Nivel 6 Magister (Siempre que guarde relacién con el perfil de puesto)
Ni Egresado de Doctorado (Siempre que guarde relacion con el perfil
ivel 7
de puesto)
Nivel 8 Doctorado (Siempre que guarde relacién con el perfil de puesto)

Por ejemplo: Si en el perfil de puesto se solicita egresado universitario, se dara el puntaje adicional a
los postulantes que presenten el bachiller.

Para perfiles que incluyen formacién técnica:

Nivel 1 Estudiante Técnico Bésico

Nivel 2 Estudiante Técnico Superior

Nivel 3 Egresado Técnico Basico

Nivel 4 Egresado Técnico Superior

Nivel 5 Titulo Técnico Basico o Superior

Nivel 6 Estudios culn_1inados de Técnico §up_erior adicional al

Nivel 5 (segunda carrera técnica)

Nivel 7 Estudiante Ur)iversitario, a partir de Io.s'5 afos de Ia'carrera o]
egresado (Siempre que guarde relacién con el perfil de puesto)

Nivel 8 Estudiante Técnico Basico

Por ejemplo: Si en el perfil de puesto se solicita egresado técnico basico, se dara el puntaje adicional
a los postulantes que presenten el egresado técnico superior o titulo técnico superior.

Nota: En caso de solicitar en el perfil de puesto secundaria completa (acreditado con certificado de
estudios) se otorgard puntaje adicional a el/la candidato/a siempre y cuando presente la
documentacién que acredite cualquier de los niveles sefialados (cuadro de la formacién universitaria
o técnica).

Tratdndose de estudios en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio

-} Jr. Camana 678 — Lima — Pert
\“\\‘“M;,/’f Pisos 2, 5, 7 al 12
SV Central telefénica. (511) 514 5300
-— I~e www.gob.pe/pvd
-, \\“
N

q4i\

BICENTENARIO
PERU 2021



Ministerio o 5 :
de Transportes Vi ] Provias
y Comunicaciones de Tra rtes Descentralizado

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Civil y su Reglamento, donde se establece que los titulos universitarios, grados académicos o estudios
de postgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten
son registrados ante SERVIR, requiriéndose como Unico acto previo la legalizacion del Ministerio de
Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

i. Cursos/diplomados. Los diplomados o programas de especializacion, se acreditan con copias
simples o constancias correspondientes, los cuales deben tener una duracion minima de noventa (90)
horas. Asimismo, los programas de especializacion pueden ser de una duracion minima de ochenta
(80) horas, si son organizados por disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones
normativas. Por su parte, los cursos se acreditan con copias simples o constancias correspondientes,
los cuales deben tener una duracién minima de ocho (8) horas, salvo que el area usuaria establezca
una duraciéon mayor. Este criterio de evaluaciéon no otorga ningln puntaje, pero es de obligatorio
cumplimiento.

v' Experiencia general. Todos los documentos que acrediten la experiencia general deben precisar
fecha de inicio y fin del tiempo laborado. El tiempo de experiencia general se contabiliza desde la
fecha de egresado universitario o técnico profesional, segun lo solicitado en el perfil de puesto.

Los postulantes deberan adjuntar copia de la constancia de egresado, caso contrario, la experiencia
general se contabilizara desde la fecha indicada en el grado o situacién académica de acuerdo a la
formacién solicitada en el detalle del perfil de puesto.

En aquellas posiciones donde solo se requiera educacion secundaria, se contara toda la experiencia
laboral acreditada.

Este criterio de evaluacién no otorga ninglin puntaje, pero es de obligatorio cumplimiento.

Se tendra en cuenta las siguientes situaciones:

- En el caso de que el/la candidato/a presente ordenes de servicios, adicionalmente debera
presentar las conformidades respectivas o recibos por honorarios que acrediten el
cumplimiento de la prestacion.

- En el caso de que el/la candidato/a presente contratos de trabajo y la Ultima adenda.

- En el caso de que el/lla candidato/a presente resolucion de inicio de labores, adicionalmente debera
presentar la resolucién de cese.

Experiencia _especifica. La experiencia especifica se acredita con copias simples legibles de
certificados, constancias de trabajo o de servicios, resoluciones de encargatura o designacion que
evidencien inicio y cese, contratos y, de ser el caso, sus respectivas adendas o boletas de pago de
remuneraciones; u otros documentos que evidencien fehacientemente el tiempo y el tipo de
experiencia especifica del postulante.

Se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos establecidos en las bases y se
otorga el puntaje maximo cuando se cumplen con los requisitos minimos y se demuestre tener, al
menos, un (1) afio de experiencia especifica adicional. Los criterios de evaluacién seran los

siguientes.
Experiencia especifica, en el sector publico y/o privado, 10 puUNtos
solicitada en el Perfil de Puesto. P
Experiencia especifica adicional de un (1) afio a mas. Mas 5 puntos
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Nota: Las funciones desempefiadas en la trayectoria laboral seran validadas segun lo consignado en
la ficha de postulacion.

No seran evaluados los documentos con enmendaduras, ilegibles, rotos o deteriorados de tal modo
gue no se aprecie su contenido, tampoco seran validas las copias simples respecto de las cuales no
se pueda verificar su contenido.

El Comité de Seleccién y la ORH serd la encargada de calificar los curriculos documentados
presentados por los/as postulantes y generardn el Resumen de Evaluacién Curricular. Los/as
postulantes que alcance o superen los puntajes minimos y cumplan con los criterios establecidos
tienen la condicion de APTO/A y pasan a la siguiente fase.

La informacién consignada en el Curriculo Vitae se considera veraz y responde a la verdad, en virtud
de la presuncién de veracidad a que se refiere el articulo 51° del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Procedimiento Administrativo General y conlleva a la realizacion obligatoria de acciones de
fiscalizacion posterior a cargo de la ORH, con la consecuente aplicacién de las sanciones previstas
en el numeral 34.3 del articulo 34° del Texto Unico Ordenado de la Ley de Procedimiento
Administrativo General, si se comprueba el fraude o falsedad.

Fase 5: Entrevista Personal

La entrevista personal esta orientada a evaluar idoneidad y mayor compatibilidad del/la candidata/a
con el perfil de puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos generales, técnicos, actitudes,
habilidades, entre otras competencias.

De acuerdo a las politicas internas de Provias Descentralizado, esta etapa sera registrada y quedara
grabada.

El/la candidata/a es responsable de contar obligatoriamente con una computadora o una laptop con
teclado, mouse, camara audio y micréfono y acceso a internet estable; asimismo, debera tener
instalado el aplicativo Zoom en el equipo informético que serd utilizado; el link sera remitido
oportunamente al correo electrénico consignado en la ficha de postulacién.

Los factores de evaluacion (habilidades / competencias) seran definidos en el Perfil del Puesto
requerido para cada proceso, el puntaje minimo aprobatorio para esta etapa, de veintiin (21) puntos
y el maximo es de 30 puntos.

Habilidades o competencias 1 7 10
Habilidades o competencias 2 7 10
Habilidades o competencias 3 7 10

Concluida la entrevista personal, cada integrante del Comité de Seleccion calificara individualmente
al postulante. Los puntajes otorgados por cada integrante serdn promediados, el resultado de este
promedio sera la nota final que le correspondera al postulante en la etapa de entrevista personal.
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Se invitara al veedor del 6rgano de control institucional para la participacidon en el proceso de
entrevista.

VII. DE LAS BONIFICACIONES

1. Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total obtenido, de conformidad
con lo establecido en la Ley N°29248 y su Reglamento, siempre que el/la candidata/a lo haya
registrado en la Ficha de Hoja de Vida del Sistema de Convocatorias CAP y haya adjuntado (en la
fase de evaluacion curricular) copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
gue acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

2. Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificaciéon por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total
obtenido, de conformidad con lo establecido en articulo 48° y a la Séptima Disposicion
Complementaria Final de la Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, siempre que
el/la candidata/a lo haya registrado en la Ficha de Hoja de Vida del Sistema de Convocatorias CAP y
que acredite dicha condicion con el respectivo certificado de discapacidad.

Si el/la candidato/a tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran
derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

3. Bonificacion de los deportistas calificados de alto nivel

Se otorgard una bonificacion de acuerdo al Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Puablica; el puntaje serd de acuerdo a la escala de cinco (5) niveles (entre el 4% y 20%)
que se detallan en el articulo 7° del reglamento de la Ley N° 27674, siempre que el/la candidata/a lo
haya registrado en la Ficha de Hoja de Vida del Sistema de Convocatorias CAP y haya adjuntado en
la fase de evaluacion curricular) copia simple del documento oficial vigente emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de deportista calificado de alto nivel.

Se precisa que, las bonificaciones se otorgan, siempre que el/la candidata/a haya superado el
puntaje minimo establecidos en la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condicién de
Discapacitado, Licenciado de las Fuerzas Armadas y Deportistas Calificados de Alto Nivel.

VIIl. CUADRO DE MERITO.

La elaboracién del cuadro de méritos, conformado por los resultados finales, esta a cargo de la ORH
y se realiza con los resultados aprobatorios requeridos en cada fase de la etapa de seleccion y las
bonificaciones:

- El/la candidato/a que haya aprobado todas las fases de la Etapa de seleccion con un puntaje minimo
de 65 puntos y haya obtenido la puntuacibn mas alta, se considera como GANADOR(A) de la
convocatoria. Los/as candidatos/as que haya aprobado todas las fases de la Etapa de seleccién con
un puntaje minimo de 65 puntos y no resulten ganadores, son considerados como accesitarios.

- En caso de empate, la ORH, debe seleccionar al candidato/a que cuente con mayor puntaje en la
fase de entrevista personal. De persistir el empate, se procede a seleccionar al postulante que haya
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obtenido mayor puntaje en la evaluacién curricular. De persistir el empate se procedera a realizar una
entrevista final, en la cual se definira al ganador/a.

- En caso el/la candidato/a declarado “GANADOR/A” no presente la documentacion requerida, desiste
0 no suscribe contrato por causas objetivas imputables a él, durante los cinco (5) dias habiles
posteriores a la publicacion de resultados finales, se procede a convocar al segundo lugar en el orden
de mérito (accesitario), para que realice la suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado
a partir de la publicacién respectiva.

- De no suscribir el contrato este Ultimo por las mismas consideraciones anteriores, la ORH, pueden
convocar al siguiente, segun orden de mérito con puntaje minimo aprobatorio o declarar desierta la
convocatoria 728, previa aprobacion de la ORH, segln corresponda.

IX. ETAPA DE SUSCRIPCION y REGISTRO DEL CONTRATO.

El/la candidato/a declarado “GANADOR/A” debe suscribir el contrato dentro de los cinco (5) dias
habiles contados desde el dia siguiente de publicados los resultados finales, completando los
siguientes pasos:

- Presentar la Ficha de Datos Personales, los documentos originales y las copias respectivas (para ser
autenticados por el fedatario de la entidad) que sustenten los datos que haya registrado en el formato
y el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil del puesto; asi como, de toda la informacion
presentada para efectos de su postulacion.

- El/la especialista de recursos humanos encargado/a verifica la documentacion fisica presentada por
el/la candidato/a “GANADOR/A” y el expediente de contratacion del régimen 728, a efectos de realizar
la elaboracién del contrato correspondiente; asi como, trasladar los documentos antes mencionados
al &rea de legajo para la apertura del legajo personal del servidor bajo el régimen 728 que se incorpora
a la entidad, previa ejecucion de la fiscalizacién posterior de acuerdo a Ley.

- Una vez suscrito el contrato bajo régimen laboral de la actividad privada - Decreto Legislativo 728, la
ORH, procede al registro del/la nuevo/a servidor/a en los sistemas informéticos u otros a cargo de la

Oficina de Recursos Humanos.

Asimismo, de conformidad con el articulo 20° de la Ley 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, una de las modalidades de notificacién valida es el correo electrénico,
la cuenta de correo que los postulantes registren en el Sistema de Convocatorias sera
empleada por la Entidad como canal de comunicacién valido.

X. RESOLUCION DE CONTROVERSIAS EN EL PROCESO DE CONVOCATORIA.

Durante el desarrollo de las etapas y fases del proceso de seleccién y contratacion, con excepcion de
la fase de suscripcién y registro de contrato, los casos o situaciones no previstas en la presente base,
asi como, los recursos de reconsideracion presentados, son resueltos de manera auténoma, por el
Comité de Seleccion, contando con el apoyo técnico de la ORH, debiendo fundamentar las acciones
que adopte.

De presentarse una apelacion, esto sera remitido a SERVIR.

XI. IMPEDIMIENTOS.
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Una persona no puede ser contratada bajo el régimen de la actividad privada, D. Leg. 728, si presenta
alguno de los impedimentos:

Contar con sentencia condenatoria y consentida y/o ejecutoriada por algun delito doloso.
Estar comprendido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC.
Contar con sentencia condenatoria para el ejercicio de la profesion.

Tener impedimento para ser postor o contratista y/o postular, acceder o ejercer el servicio,
funcion o cargo convocado por la entidad, expresamente previsto por las disposiciones
legales y reglamentarias sobre la materia.

e Tener sancién vigente en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

e Tener sancion vigente en el Registro de Deudores Judiciales Morosos — REDJUM.

e Percibir mas de una remuneracién, retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso,
entendiéndose por ingreso todo aquel concepto que pudiese ser pagado con fondos de
caracter publico, sin importar la fuente de financiamiento. Es incompatible la percepcion
simultanea de remuneracion y pensién por servicios prestados al Estado, salvo excepcion
establecida por Ley.

Xll. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.
a)
b)
c)

d)
2.
a)
b)
c)

Declaratoria del proceso como desierto

Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtenga el puntaje
minimo aprobatorio en las etapas de evaluacién del proceso.

Cuando no se suscriba Contrato.

Cancelacién del proceso de seleccion

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad al inicio del proceso.
Por restricciones presupuestarias.

Otros supuestos debidamente justificados.

XlIl. DEL COMITE DE SELECCION

ANEANERN

El Comité de Seleccién cuenta con autonomia en el ejercicio de sus funciones y tiene la
responsabilidad de conducir la etapa de seleccién del/a candidato/a que relune la mejor calificacién
para acceder a la contratacién, y debera estar conformado por tres (03) miembros titulares, conforme
al siguiente detalle:

Un representante de la Direccion Ejecutiva, quien lo preside (Titular y suplente).
Un representante de la Oficina de Recursos Humanos (Titular y suplente).
Un representante del area usuaria (Titular y suplente).

El Comité (titulares y suplentes) es designado por la Direccion Ejecutiva, a propuesta de la Oficina de
Recursos Humanos en coordinacion con el area usuaria.
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