MUMNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR
PROCESO CAS N2035-2013
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ASISTENTE ADMINISTRATIVA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Controtor los servicios de 01 Servicio de ASISTENTE ADMINISTRATIVA
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
UNIDAD DE PLANEAMIENTO ¥ COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL
3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratocidn
Unidad de Desorrolio de Recursos Humanos.
4. Baselegol
g, Decreta Legisiotive N2 1057, que reguia el Régimen Especiol de Contraotocidn Administrativa de Servicios.

b. Reglomento del Decrete Legisiotive N? 1057 gue regula el Régimen Especial ge Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo NRJ75-2008-PCA, modificado por Decreto Suprema NE 065-
2011-PCA.

c. Los demds disposiciones gue regulen el Contrato Administrative de Servicios.

RFIL DEL PUESTO
REQLUISITOS DETALLE
Eligsrtatiihi . Experiencia  minimo de 01 affio en la Adminlstracion Publica y/o

Privada en el corgo o o fines.

Fermacidn Académica, grado — o
académico y/o nivel de Estudips, |- EStudios superiores en Administracidn y/o afines.

Conocimientos para el puesto y/o |- Conecimiente de Herramientas en Office (Windows, word, excel]
cargo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones o desarrollar:
Asistencia en funclones odministrativas con respecto ol sistema de o Oficing de Cooperocidn Té
Internacional,

Organizacién y trémites ante lg Agencia Peruano de Cooperocion Técnica Internacional.
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Organizacion de informocidn administrativa relativa a lo efecucion de programas, proyecios o o

recursos de Cooperacidn Técnica internacional,

Organizacion y abtencion de documentos parg o realizacion de informes finoncieros para Proyectos dﬂ"ll
Cooperacidn Técnica Internacional.Otras gue se delegue.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

£

CONDICIONES DETALLE

UNIDAD DE PLANEAMIENTO ¥ COOPERACION TECNICA

Lugar de prestacidn del servicio INTERNACIONAL

Inicio: 01 de marzo del 2013

Duracidn del controto Término: 30 de Abril del 2013

54 1300.00 (mil trescientos nuevos soles)
Remuneracion mensual Inclupen los montas v afilociones de ley, osi como toda deduccion
aplicable ol trabafodor,
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

| AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicocidn de lo convacotoria en lg
7 Paging Institucional

m.munfm.ﬂﬁﬁﬂﬂ

del 18 al 22 de febrero de 2013

Uinidod de Desarrodle de Recurdas Humanos
¥ Iz Unidod de Desarralie de o Tecnalogio
de ha Informacion y Estadisticn

Presentacidn del Curmculum Vitae
Documentode ¥ de lo Fleha Currcuior
2 | oo siguiente direccion : Sector 02,
Grupo 15 Av. Revolucion 5/N

Hosto ef 23 de febrero de 2013
Hora ; Desde los 8:00am hasto las
01,00 pi

Mesa de Partes del Palacio
Municipal Central

SELECCION

Evgluacion del Curriculum Vitae

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y

3 documentado . el dia 25 de febrero de 2013 COOPERACION TECNICA
INTERNACIONAL
Entrewvista
Lugar: Unidad de Desarrolio de El diag 26 de febrero de 2013 LUNIDAD DE PLANEAMIENTO Y
4 Recursos Humanos Horg : Desde fos 9:00em hosta los COOPERACION TECNICA
£:30 pm INTERNACIONAL

Publicacién de resultodo finol en
lo paging institucional

s wew. munives.gob.pe link

Comvocatoria CAS.

El gin 28 de febrero de 2013

Unidod de Deserrots de Recwsss Humanas
y i Uinidod de Desarrofio de e Tecnalogio
de la Infarmacian ¥ Estodistice

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Unidod de Desarrollo de Recursos

& Suscripcidn del Controto El dig 01 de marzo de 20013
Humanoss.
! Unidod de Desorrolio de Recursos
T Registro del Contrato 04 ol 0F de marzo de 2013
Humanoss,

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los foctores de evaluacidn dentro del proceso de seleccidn tendrdn un mdxima y un minimo de puntas,

distribuyéndose de esto manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO | PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40%
a. Experiencio 20% 15 Puntos
b. Formacion Profesional 15% 10 Puntos
¢, Conocimiento 5% 05 Puntas
Puntaje Totol de lo Evaluacidn del 30 Puntos
EVALUACIONES
a. Evglugcion de Conacimienta 30 Puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones A0 Puntos
ENTREVISTA
Puntaje en la Entrevista Personal 40 Puntos
PUNTAJE TOTAL 100 Puntos
El puntaje aprobatorio serd de 90 puntos. l.-"' __.-"'
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

De lo presentacidn de la Hofa de Vida:

La informacidn consignodo en o hojo de vida tiene cordeter de declarocidn jurada, por lo que el postulante
serd responsoble de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
pasterior que lfeve o cobo o entidad.

Documentacidn adicional:
Los postulontes presentardn ademas del Curriculum Vitge documentodo , la fiche curricular y las declaraciones
Juradas gue se encuentren odjunto o lo convacatoria

Otra informacion que resulte convenlente:
La Unidod de Desarrolio de Recursos Hurmanos podra soflcitar oigun otro documento en cualguier etopa del
procesa de seleccidn,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declarotorio del proceso come desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algune de los siguientes supuestos:
. Cugndo no se presentan postulantes ol proceso de seieccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitas minimos.
€. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ainguno de los postulontes obtiene puntafje minimo en
las etapas de evaluacidn del proceso.

Cancelacidn del proceso de seleccidn

El procesp puede ser concelodo en alguno de los sigulentes supuestas, 5in que sea responsohilidad de o

entidad:

. Cuondo desaporece lo necesidod del servicio de lo entidod con pasterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

b, Por restricciones presupuestales.

¢ Otras debidamente fustificadas




