IL.

MUNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR
PROCESO CAS N2 034- 2013
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA

GENERALIDADES

1, Objeto de lo convorotoria
Contratar los servicios de 01 Servicio de SECRETARIA

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Agerncia Municipo! de Desarroilo N2 4

3. Dependencio encargoda de realizar el proceso de contratacidn
Unidad de Desarrolio de Recursos Humanos,

Base legal
a. Decreto Legisiativo N¥ 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrotive de Servicios.

b. Reglomento del Decreto Legisiativo N¥ 1057 gue regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Decreto Suprema N075-2008- PCM, modificads por Decreto Supremo N2 055-
2011-PCM.

¢. Las demds disposicienes que requlen el Controto Administrotive de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia minimo de 01 afio en la Administracion Publica y/'o

Experiencia
pe Privada en el cargo o a fines.

Formaclidn Académicn, grado . Estusetiog técnicos conchuidos.

acodémice y/o nivel de Estudios.
Conocimientos para el puesto y/o |. Conocimiento de Herramientas de ofimdtica.
cargo . Experiencio en sistemas relocionades con la Gestidn.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principoles funciones a desarrollar:
Redaccidn, recepcion y registro de documentacion que se generag en o Sub-Gerencia. Tramite odministrotiva.

)

Distribucion de lo correspondencia, archivar documentos. Registro de docug enh:.-;rc‘rn en SISTRADOC,

Registrar citas, atender lomadas telefdnicas; controlar obastecimient g o
las materiales de oficing, r &

Cumplir con los demds servicios que le osigne la Sub-Gerente.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES EETAHE

Lugar de prestacion del servicio Agencia Municipal de Desarrollo N¢ g

Inicio: 01 de marzo del 2013

Duracién del cont
racién del contrato Término: 30 de Abril del 2013

5/ 1000.00 {mil nuevos soles)
Remuneracidn mensual Incluyen los montos y afilieciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable of trabojodor.
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Vi.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESOD

ETAPAS DEL PROCESQ |

CRONOGRAMA

| AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacidn de la convecotoria en fo
1 Pagina institucional

www munives. gob. pg

del 18 al 22 de febrero de 2013

Uinidod de Desarralls de Recwrsos Humanos
¥ ia Umidad de Desarrolio de fa Tecnalagia
de lg Infarmacion y Estodistico

Fresentocion del Curricwlum Witae
Documentodo y de lo Fiche Curriculor
7 | olasiguiente direccion : Sector 02,
Grupo 15 Av, Revolucion 5/N

hasta el 23 de febrero de 2013
Horg : Desde las 9:000m hasta las
01:00 grn

Mesa de Partes del Palacio
Municipal Centrol

SELECCION

Evoluacion del Currlewlum Vitae

Agencia Municipal de Desarroilo N#

Convoratorio CAS.

E} documentado . el dia 25 de febrerode 2013 §
Entrevista

Lugar: Unidad de Desarrolio de El dig 26 de febrero de 2013 Agericia Municipe! de Desorrolin e

=€ Recursos Humanas Hora : Desde las 9000 haste los p

4£:20 pm
Publicacion de resultado final en

) g fﬂs!rtchJclnt:I!' Urided die Desarrofie de Recursas Humenos
5 | www.munives.gob.pe link El dig 28 de febrero de 2013 y fo Uinidad de Desarrollo de fa Tecnologia

&2 bz Informacion v Estodistico

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Unidad de Desarroilo de Recursos

& Suscripcion del Cantrata Ei dia 01 e marzo de 2013
Humanass,
Unidod de Desaorrolio de Recursos
7 Registro del Contrato 04 ol 08 de marzo de 2013
Humanoss,

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los foctores de evoluacidn dentro del proceso de seleceidn tendrén un maxime ¥ un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta monern:

l

EVALUACIONES PESO PUNTAIE MINIMO | PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40%
a. Experiencia 20% 15 Puntos
b. Formacion Profesional 15% 10 Puntas
¢, Conocimiento 55 05 Puntos
Puntaje Total de lo Evaluocidn del 30 Puntos
EVALUACIONES
a. Evalugcion de Conocimiento 20 30 Puntos
Puntoje Total Otras Fvaluaciones 30 Puritos

ENTREVISTA

Puntaje en la Entrevisto Personal

a0 40 Puntos
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[ PUNTAJE TOTAL | 100% 100 Punros

El puntaje aprobatorio serd de 90 puntos.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacidn de la Hoja de Vida:

La informacidn consignada en io hoja de vida tiene cardcter de declaracidn jurada, por io gue el postulante
serd responsable de la informacidn consignado en dicho documenta y se somete gl proceso de fiscalizacion
posterior gue leve o caba lg entidod.

Documentacién adicional:
Los postulantes presentardn ademas del Curriculum Vitoe documentado, io ficha curricular y los declaraciones

lurados que se encuentren adjunto a la convocatoria

Otra informacién que resulte conveniente:
La Unidod de Desarrollo de Recursos Humanos podra soiicitar algun otro documento en cualquier etapa del

proceso de seleccion.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratorio del procese como desierto
El proceso puede ser declorodoe desierto en alguno de los siguientes supuestos:
@. Cuando no se presentan postulantes ol proceso de seleccidn,
b. Cuando ninguno de jos postulantes curnple con fos reguisitos minimeas.
c. Cuandeo hobiendo cumpiido los requisitos minimes, ninguno de las pastulantes obtiene puntaje minima en
los etopas de evaluocidn del proceso.

Cancelacidn del proceso de seleccidn

El proceso puede ser concelodo en algune de los siguientes supuestas, sin que sed responsohilidod de lo

entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridod ol inicio del proceso de
seleccion,

&.  Por restricciones presupuestales.

€. Otros debidamente justificadas




