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MUNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR
PROCESO CAS N2 050- 2013

CONVOCATORIA PARA LA CONTRA TACION ADMINISTRATIVA DF SERVICIOS DE SECRETARIA

GENERALIDADES

1.

2.

.
PE

DEfeto de lo convocatora
Contratar los servicios de 01 Servicia de SECRETARIA
Dependencia, unidad orgénica ¥/o drea solicitante
SUB GERENCIA DE AREAS VERDES
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Unidad de Desarrollo de Recursos Humanas,
Base legal
Decreto Legisiativo N 1057, gue reguia el Régimen Especial de Contratacicn Administrative de Servicis.

Regilamento del Decreto Legislativa Ne 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrotiva de servicios, Decreto Supremo N9075 -2008-FCM, modificado por Decreto Supremo NE 055-
201 1-PCN,

Los demds dispasiciones que regulen el Contrato Administrotivo de Servicios,
RFIL DEL PUESTD

REQUISITOS DETALLE

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

Experiencia
Frivada en efrngn o a fines.

ocadémico y/o nivel de Estudios.

Formacidn Acodémico, - Estudios profesionales técnicos.

l

Conocimientos para el puesto ¥/e |. Conocimiento y dominio de Ofimdtica.

cargo . Experiencia en secretariodo y/o asistente,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones o desarroliar-
Fedoctar documentos,

Realizar el registro de documentos.
Archive de documentos.
Otros octividodes que asigne la Sub-Gerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestocidn del servicio SUB GERENCIA DE AREAS VERDES

Inicio: 01 de Abril del 2013

Duracicn del t
uracion del contrato Término: 31 de Mayo del 2013

5/ 800.00 (novecientos nuevos soles)

Remuneracidn mensual S = ;
Inciuyen los montos y gfilfeciones de ley, asi como todg deduccidn

aplicable ol trabajador.




V.

V1.

CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESOD

ETAPAS DEL PROCESD

CRONOGRAMA

| AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacion de o convocatoria en ia
Paging Institucional
WL munives. gob. pe

del 19 gl 22 de Morzo de 2013

Limidad de Desarrolio de Recursos HUWmonos
§ fo Unidad de Desarrallo de la Tecnsdsgia
de o informacion ¥ Estadistica

Fresentocidn del Curdfcwlum Witoe
Documentada y de lo Ficha Currlcular

nosta el 23 de Morzo oe 2013

fvlezo de Partes del Palacia

a | olgsiguiente direccion : Sector 0.2, Horg : Desde las 9:000m hasta la s
Grupo 15 Av. Revolucion 5/N 01:00 pm Municipal Central
SELECCION

Evaluecidn del Curricuium Witoe

3 documentado el dig 25 de Marzo de 2013 SUB GERENCIA DE AREAS VERDES
Entrevista

Lugar: Unidod de Desarrollo de Elfdig 26 de Marro de 2013

4 Hﬁlfu'lrsﬂg Humnlﬂ,l}s Horg ; Desde las Eltrﬂam hosta la SUE GEHENEH .DE AHE.AS IP'-EHEIES
4:30 prm
Publicacién de resultado final en
o pag.’r‘ru’_ fr?sf.'tucldna.! Unidad de Desarrollo de Recursos Humanas
5 www. munives.gob.pe link Ei dig 27 de Marzo de 2013 ¥ b Unidod de Desarraiie de o Tecnologie
Convacatoria CAL. de i informocion y Estedistion
SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO
" Unidod de Desarrolio de Recursos
& Zuscripcidn del Controto El dic 01 de Abril de 2013 iy
Humaonoss.,
: - Unided de Desorrollo de Recursos
7 Registro del Controto 02 al 05 de Abril de 2013
Humonoss.

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los foctares de evaluacidn dentro del proceso de seleccidn tendrdn un mdxima y un minima de puntos,
distribuyéndase de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO |PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE WiD4A 40%
. Experiencia 20% 15 Puntos
b, Farmaocion Profesional 15% 10 Puntos
c. Conacimibento 5% a5 Puntos
Purntaje Total de la Evaluacidn del 30 Puntos
EVALUACIONES
g, Evoluocion de Conocimiento 20 Puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 30 Puntos
ENTREVISTA
Puntaje en la Entrevista Personal 40 Puntos
PUNTAJE TOTAL 100 Puntos

El puntaje aprobatorio serd de 30 puntos.




VL.
1.

Vil

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentocion de la Hojo de Vida:

L informarcidn consignada en fo hojo de vida tlene cardcter de declorocidn jurada, por lo que el postulante
serd responsable de lo informacidn consignada en dicha decumento y se somete al proceso de fiscalizacidn
posterior gue ileve o cobo lo entidod.

Documentacion adicional:
Los postulantes presentardn ademas del Currlculum Vitoe documentado , la ficha curricular y las declaraciones
Juradas que se encuentren odiunte a lg convocotoria

Otra informacién que resulte conveniente;
La Unidad de Desarroilo de Recursos Humaonos podra solicitar algun otro documento en cuglquier etapa del
procesg de seleccidn.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del procese come desierto
El proceso puede ser declarada desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulontes ol proceso de seleccidn,
b. Cuando ninguno de los pestulontes cumple con los requisitos minimos.
€. Cuando habiendo cumplida los requisitas minimos, ninguno de fos postulontes obtiene puntale minima en
lag etopas de evolugcidn del proceso,

Cancelocidn del proceso de seleccidgn
El proceso puede ser cancelode en olguno de las siguientes supuestos, sin que sea responsohilidod de o
entidod:
. Cuohda desoparece lo necesidod del servicio de lo entidad con posterioridod al inicio del proceso de
seleccign.
Por restricciones presupuestales.
€. Ofros debidomente justificodos




