MUMICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR
PROCESO CAS N2 047-2013

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERWVICIOS DE SECRETARIA

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de o convocotoria
Contrator los servicios de 01 Servicio de SECRETARIA
Z. Dependencio, unidod orgdnico v/o drea solicitante
UNIDAD DE LOGISTICA
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Uridod de Desorrolio de Recursos Humanas,
4.  Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regulo el Régimen Especial de Controtacion Administrativa de Serviclo:s.

. Reglomento del Decreto Legisiative N# 1057 que regula el Régimen Especial de Controtacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N#075-2008-BCM, modificada per Decreto Suprema N2 0B5-
2021-PCM,

¢. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

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

Experiencia
e Privada en el cargo o a fines.

Formacidgn Académica, grada

. Estudios Secundorios.
ocodémico y/o nivel de Estudios. i

Conocimientos para el puesto y/o |, Conocimiento en Office bdsico.
cargo . Experiencia en secretariodo administrativo.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar;

g. Servicio de control de los expedientes recibidos |, elaborocidn de MEMos, rﬂfﬂ@n
b.  Otras funciones que se le asigne en lo Sub-Gerencia, ¥ 4 % ]

5
-

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio UNIDAD DE LOGISTICA

Inicio: 01 de Abril del 2013

Duracidn del contrato
" e Término: 31 de Mayo del 2013

54 1000.00 (mil nuevos soles)

Remuneracign mensual ko ; :
Inciuyen los montos y afilieciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable ol trabajodor,




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicocidn de io comuocatoria &n lg Unided de Desarrollo de Recurios Humanos
1 Paging institucional dgl 19 ol 22 de Marzo de 2013 | y o Unidad de Oesorrolip de la Tesroiogia

MM e fa informocian ¥ Extoalisticg

Presentacion del Curriculum i tae

Docurmentado v de la Ficha Curricuiar P
hasta el 23 de Marza de 2013 Mesa de Partes del Polcia

2 | olasigulente direccion ; Sector a2, Hora : Desde las 9:00am hasta fo B
Grupe 15 Av. Revalucian 5/N 01:00 g Municipal Central
SELECCION

Evaluacicn del Curricuium Vitae

3 documentads . el dia 25 de Marzo de 2013 UNIDAD DE LOGISTICA
Entrevisty

Lugar: Unidad de Desarralio de El dio 26 de Marzo de 2013

4 Recursos Humanos oo D Desde los 3:00am hasto fo UNIDAD DE LOGISTICA
4230 pm

Publicacidn de resultoda final en

T B institucional
eaging las e Unidad de Desarrolly de Recursos Humanas

s www.munives.gob.pe link Ei dig 27 de Marzo de 2013 ¥iar Unidad de Desarrolio de ja Tecnologia
Convocotoria CAS, 22 la Informacien v Esbadisticn

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO
Unidad de Desarrofio de Recursas

g Suscripoidn del Contrato Eldia 01 de Abril de 2013
Humanoss,
j i Unidad de Desarrollo de Recursos
7 Registro del Contrate 02 ol 05 de Abrif de 2013 r
Humangss.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluocicn dentro def proceso de seleccion tendrdn un moximo ¥ un minimo de guntos,
distribuyéndose de estg manera;

|
EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO |PUNTAUE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE ViDA 40%
g, Experiencia 20% 15 Puntos
b. Formacion Praofesional 155 10 Puntos
o Conoclmiente 5% 05 Puntas
Puntaje Tetal de lo Evaluacidn el 30 Puntos
EVALUACIONES 30%
a. Evaluacion de Conocimiento 30% 20 20 Puntos
Puntaje Total Otras Evoluaciones 30 Puntos
[ENTREVISTA 30%
Puntaje en la Entrevista Personal At B 3o 40 Puntos
PUNTAJE TOTAL 100% F y 100 Puntos
]

A

El puntaje aprobatorio sers de 90 puntos. {* e -,,,i“
e Be
%‘*H#ﬁéfﬂ




Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

¢ 1

2.

3

De la presentacidn de le Hoja de Vida:

La informacion consignada en la hojo de vida tiene cardcter de decloracidn jurada, por lo que e postulante
serd responsable de lo informocién consighada en dicho documento y se somete af proceso de fiscolizacidn
pasterior gue fleve a cabo o entidod,

Documentacidn adicional:
Los postulantes presentardn ademas del Curriculum Vitee documentado , Ia ficha curricular v las decloraciones
Jurados gue se encuentren adjunto a lo convocatoria

Otra informacidn que resulte conveniente:
Lo Unided de Desarrollo de Recursos Humanes pedra solicitar aigun otro documento en cualguier etopn del

praceso de seleccidn,

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

I

2.

Declaratoria del procese comeo deslerto
El proceso puede ser declorodo desierto en alguno de lgs siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes ol proceso de seleccidn,
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los Feguisitos minimos.
¢. Cuando hobiendo cumpiido los requisitos minimas, ringuna de ios postulantes obtiene puntaje minime en
las etapas de evaluocidn del procesa.

Cancelacidn del proceso de seleccicn

El proceso puede ser cancelads en alguno de ios siguientes supuestos, sin que sea responsabilided de ja

entidad;

@. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccidn,

b.  Por restricciones presupuestoles.

c. Otras debidomente justificadas




