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PROCESO CAS N?031-2013

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMIMISTRATIVA DE SERVICIOS DE ASISTENTE ADMINISTRATIVA

% MUNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR

GENERALIDADES
1. Objete de la convocatoria
Contrator los servicios de 01 Servicio de ASISTENTE ADMINISTRATIVA
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Alcoldio
3. Dependencio encargoda de reallzar el proceso de contratacicn
Unidad de Desarroiio de Recursaos Humaonos.
4. Base legal
a.  Decreto Legisiativa N2 1057, gue regulo el Régimen Especiol de Controtacion Administrative de Servicios,
b. Reglamente del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratocicn

Administrotiva de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificade por Decreto Supremo NE 065-
2011-PCM.
Las demds disposiciones gue reguien el Cantrato Administrative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

. Experiencia minimo de 01 aflo en la Administracion Publica y/o

Experiencia ;
Privada _en el corgo o a fines.

académico y/o nivel de Estudios.

Formacidn Acodémica, grado
. Estudios superiores en Administracidn, Derecho o afines.

Conocimientos para el puesto y/o

. Conocimiento de Herramlentas en Office.

cargo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/0 CARGO
Principales funciones o desarroliar:

Qrganizar y coordinar audiencias, reuniones, actividodes y preparar fa ogenda co L igo
respectiva. e
Dor seguimiento a los proyectos y obras que se viene realizando en el distritoll §

Asistir con el sefior Alcalde a los diversas actividooes.

Otras funciones propilas de su competencia que Je asigne el seflar Alcalde.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO / '
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Alcaldia
Inicla: 01 de marze del 2013
i
S drrentiNg Térming: 30 de Abril del 2013

54 2000.00 (dos mil nuevas sales)
Remuneracidn mensual Incluyen los montos y afifiociones de ley, as/ como toda deduccion
aplicable ol trabajodor,
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicocidn de fo convocatoria en la
Paging institucional
WWWL munives, gob. pe

[ 33

del 18 ol 22 de febrero de 2013

Unided dé Desarralio de Recursas Humanos
¥ la Unidad de Besarrolio de la Tecnaldgia
de ly informacion ¥ Estadistica

Presantacidn del Curricwlum Vitoe
Documentado y de Ia Ficha Curricular
2 | olosiguiente direccion : Sectar 02,
Grupo 15 Av. Revolucion 5N

Hosto ef 23 e febrero de 2013
Horg ; Desde los :000m hasto s
3100 prm

Mezo de Portes del Palocio
Municipal Central

SELECCION

Evaluacion del Curricuium Witae

3 documentada . el dia 25 de febrero de 2013 Alcaldia
Entrevisto
Lugar: Unidad de Desarrollo de El dig 26 de febrero de 2013
4 Recursas Humanos Harg : Desde los 8:000m hasta las Alcaidia

£:30 pim

Publicacion de resultade final en
Io paging Institucional

www. munives.gob.pe ink

Lin

El dig 28 de feprera de 2013

Unidad de Desarrallo de Recursos Hurmanas
¥ i Linigod de Desarrailo de e Tecnolfogio

Convocotorio CAS. de la informocion y Estedistica
SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO
6 Suscripcidn del Cantrata i dia 01 de marzo de 2013 | UMdad de Desarrollo de Recursos
Humanoss.
. et vl Gontiisty 04 o] 08 e rarEo de 3013 Unidad de Desarrollo de Recursos
HuUmanoss.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdn un mdxime y un minimo de puntas,

aistribuyendose de esta manero:

EVALUACIONES PESD PUNTAIE MINIMO |PLUNTAIE padxivio
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40%
g. Experiencia 20% 15 Puntos
b. Formocion Profesional 15% 10 Puntos
. Conocimiento 5% 05 Puntos
Puntaje Total de lo Evaluacidén del 30 Puntos
EVALUACIONES 30%
a. Evolugclon de Conocimiento 3% 20 30 Puntos
Puntafe Total Otras Evaluaciones 30 Puntos
ENTREVISTA
Puntaje en la Entrevista Personal E ] 40 Puntos
PUNTAIE TOTAL 100 Puntos
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El puntaje aprabatorio serd de 90 puntas.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn de lo Hoja de Vida:

La informacidn consignoda en g hola de vida tiene cardcter de decloracidn jurada, por la que el postulante
serd responsable de lo informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscolizacion
posterior gue lleve @ cobo la entidad,

Decumentacidén adicional:
Los postulontes presentardn ademas del Curriculum Vitae documentade , la ficha curricular v las decloraocianes
Jurgdas gue se encuentren odiunto o o convocaotoria

Otra informacién que resulte conveniente:
La Unidad de Desarrollo de Recursos Humanos podro solicitar algun otro documento en cualquier etapa del
procesa de seleccion,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratorla del proceso como desierto
El proceso puede ser declarodo desierto en algune de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulontes ol proceso de seleccion.
b. Cusndo ningung de los postulantes cumple con los reguisitos minimos.
€. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulontes obtiene puntaje minimo en
las etopas de evaluacidn del procesa,

Cancelacidn del proceso de seleceidn

El proceso puede ser cancelodo en alguno de los sigulentes supuestos, sin que sea responsahilidod de o

entidad.;

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de lo entidad con posteriorided al inicio del proceso de
sefeccidn.

b Por restricciones presupuestales,

¢ Otros debidamente justificados




