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T MUNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR
PROCESO CAS N2 019- 2013

CONVOCATORME PARA LA CONTRATACKON ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARLA ADMINISTRATIVA,

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatorin
Controtar las servicias de 01 Servicio de SECRETARIA ADMINISTRATIVA,
2. DPependencio, unidad orgdnica y/o drea solicitonte
Oficiaon General de Agministracion,
3. Dependencio encorgoda de realizar el proceso de Eﬂﬂfrﬂtﬂddn
Unidod de Desarrollo de Recursos Humanos.
4. Base legal
a. Decreto Legisiativa N® 1057, que regulo el Regimen Especiol de Contratocion Administrativa de Servicios.

r

Reglomento del Decreto Legisiative N¥ 1057 que regula el Régimen Especial de Conltratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Suprema NFD75-2008-PCM, modificodo por Decrelo Supremo N2 065-
2011-PCM

Laos demds disposiciones que reqguien el Controte Administrotivo oe Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

. Experiencia  minime de 01 ofo en lo Administracion Publica y/o

Experiencla
- Privade en el cargo o a fines.

académico v/o nivel de Estudios.

in Acodemi ro : :
Formacin Acodémica, grada . Estudios superiores,

Conocimientos para el puesto yfo

. Conacimiento en Office basica.
. Capacidad para trabajar en equipo, dindmica con capocidad para el

corgo . = g g
» manejo de situgciones criticas. Prooctividod.,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrallar:
Recepcidn y registro de documentos en generdl,

Elaboracion y redoccion de docurmentas administrotivos,

Administracion del sisterna documentario, tramite, foliocion  seguirmiento y archivo de documentos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio Oficion General de Administreacidn,

Inicia: 01 de febrero del 2013

Duracidn del contrato —
Término: 31 de morzo del 2013

55 150000 [mil quinientos nuevos sofes)

Remuneracion mensual = :
Incluyen los montas ¢ afiliociones de ley, osf como todo deduccion

aplicable ol trabajodor.




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacidn de lo convecotorio en in Unided de Desgrrollo de Recursas Hivhonos
1 FPoging Instituciong) del 21 ol 25 de enero de 2013 | v lo Unidad ge Desarrolle de fa  Tecnologin
Www. munives, gob. pe e fa Informacion w Estooistics
Fredentocidn del Curricedlum Witae
Documentado y de lo Ficha Curriculor hasto &l 26 de enero de 2013
3 | oo siguienre direccion - sector oz ewes Dstle Jos Sotidin Rets s Meso de El?‘rte's del Palacio
Grupo 15 Av, Revolucion 5/N 04:00 pm : Municiogl! Central
SELECCION
Evaluccion del Curriculum Vitae
3 documentado el dio 28 de enero de 2013 Oficing General de Administracidn.
Entrewvisto
Lugar: Unidod de Desarrolio de El e 29 de enero de 2013
4 Recursos Humanos Forg | Desde fos 8:00am hosto fos | Oficing General de Administracidn,
4:30 g
Publicacidn de resultode final en
f : | 1
- pﬂgma_ T Uinwdad de Uesarrollo de Recursos Humanas
5 nww.munwes.anb._g Hirvk El dia 31 de enera de 2013 ¥ e Unmidod de Desgrrotla de ip Tecnoipgia
Convoratorio CAS, de i infarmacian y Estodistica
SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO
. Unidod de Desarrolio de Recursas
§ Suscripeidn del Contrato Ei dia 01 de febrero de 2013 e e
Humanoss,
Unidod de Desarrolio de Recursos
7 Registro del Controta 04 al 11 de febrero de 2013 N
Humuangoss,
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluocidn dentro del process de selecoidn

distribuyendose de esto manera

fendrdn wn mdxime v un minimo de Duntos,

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO |PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 409
a. Experiencio 2005 15 Punios
. Formacion Profesional 15% 10 Puntas ]
¢, Conacimiento 5% 0% Puntos
Puntafe Total de lp Evaluacidn del 30 Puntos
EVALUACIONES 0%
a. Evaiuacion de Congoimiento 3049 20 30 Puntos
Puntale Total Otras Eveluaciones 20 Puntos
ENTREVISTA I
|_Puntaje en la Entrevista Personal 30 40 Puntos
” TAJE TOTAL 100% 100 Puntas
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

De lg presentacidn de le Hoja de Vida:

La informocidn consighada en Iz hajo de vide tiene cardcter de declarocidn furoda, por fo que ef postulaonte
serd responsable de o informacion consignada en dicha documento v 58 somete al proceso de fiscolizacidn
pasterior gue feve o cobo lo entidod.

Documentacidn adiclonal:
Los postufantes presentardn odemas del Curricalum Vitae documentodo , fa ficho curricwiar y los decloraciones
Jurados que se encuentren odjunto o lo canvacotoria ’

Otra informacion gque resulte conveniente:
Lo Unided de Desarrollo de Recursos Humaonos podra solicitor algun otro documento en cuglquier etapa del
procesa de seleccidm,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declorado desierto en alguno de o5 siguientes supuestos!
a. Cuando no se presentan postulantes of proceso de seleccicn
b. Cuando ninguno de los postulonies cumple con los reqguisitos minimas,
r. Cuando hahiendo cumplida fos requisitos minimos, mnguno de los pastulantes obtiene puntaje minima en
Ios etapas de evaliacion del proceso

Cancelacion del proceso de seleccion
Ei proceso puede ser concelodo en aiguno de los sigwientes supiestos, sin gue sea responsobilidod de lo
entideod:
7. Cuanda desaparece o necesidad del servicio de lo entidod con posteriaridod of inicie del proceso de
seleccion.
Por restricciones presupuestales,
c. Otros debidormente jushificodos




