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MUNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR
PROCESO CAS N2 063- 2013
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto de lo convocotoria
Controtar fas serviclos de 01 Senvicio de AUXILIAR ADRIINIS TRATIVED

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o dreo solicitante
GERENCIA MUNICIPAL

3. Dependencia encorgeda de realizar el proceso de contratocién
Unidad de Desarrollo de Recursas Humanos.

Base legal
a. Decreto Legisiativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,

b.  Reglomento del Decreto Legisiativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratocidn Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N §075-2008-PCM, modificado por Decreto Suprema N2 0B5-2011-Brid.

€. Las demds disposiciones que regulen el Contrate Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Bt fhelc . Experiencia minimo de 01 afio en la Administracion Poblica o
= Privada en el cargo y/o afines.
Formocidn Acodémica, grado Estudios Superiores.
académice y/o nivel de Estudios. i
Conocimientos para el puesto w/o |, Conocimiente de Office.
cargo l Capacided de trabajo o presicn,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrolior:

Archive de decumentacién entregade por el Gerente Municlpol, osesora lego! o lg asistente administrotivg,
mantener odecuode orden de todo lo documentocion.

Derivoridn de documentos de o Gerencia,

Atencidn de llomadas telefdnicas, coordinar reuniones con Gerencia Municipal. =
ke
Otras octividades que asigne la Sub-Gerencia. {—

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE =

GERENCIA MUNICIPAL
Lugaor de prestocidn del servicio

Inicio: 01 de Abril del 2013
Término: 31 de Mayo del 2013

Durocidn del contrato

5/. 1500.00 (mil quinientos nuevos soles)

Remuneracidn mensual i : o
Incluyen los montos y afillaciones de ley, osi como tode deduccicn

gpiicable gl trobajodor.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA |

AREA RESPOMSABLE

CONVOCATORIA

puhiicacidn de o convocetorna ef 12
1 Paging Institucianal
W, munives. gob. pg

del 19 ol 22 de Marzo de 2013

Unidod de Desarraiia de Besursos Humonos ¥
{a Linidad de Desarrolle de fa Tecnalogio de
fa informocion y Efteaistion

Presentocicon del Curricuium Witoe
Documentads y de la Ficha Curricular
2 | ola siguiente direction : Sector 02,
Grupe 15 Av. Revolucion 54N

hasta ef 23 de Morzo de 2013
Horo ; Desde ios 9:00om hasta la

Mesa de Partes del Palacic Municipal
Central

Lugar: Unidod ge Dezarrolio de
Recursos Humanos

El din 26 de Marzo de 2013
Hora : Desde los 8:00am hasio G
4:30 pm

01:00 pm
SELECCION
Evaluacidn del Curriculum Vitae
3 documentado . el dia 25 de Marzo de 2013 GERENCIA MUNICIPAL
Entrevisto

GERENCIA MUNICIFAL

Publicocion de resultado final en
lo poging fnstitucional

5 www, munives.gob. pe link
Convocatoria CAS,

El dig 27 de Marzo de 2013

Unidad de Desorrofis de Recursos Humenos ¥
{o Linidad de Desarrollo de fa Tecrnologio de
fa informuocion y Esteolstica

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Unidaod de Desarrollo de Recursos

& suscripeidn del Controto El dig 01 de Abrll de 2013
HuUmManoss,
a olfo de R
2| - Registrodel Contrato a2 al 05 de Abril de 2013 Cinlclad de Cimsrr it UF HEcHRs
Humanoss:

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los foctores de evaluacion dentro del proceso de gpleccitn tendrdn un midx

distribuyéndose de esto manernd:

imo y un minimo de puntos,

-

El puntaje aprobatorio s ra de 90 puntas.

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO |PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40%
a. Experiencio 20 15 Puntos
b. Formacion Profesional 15% 10 Puntos
c. Comocimi@nto 5% a5 Puntos
Puntaje Total de lo Evaluacidn del 30 Puntos
EVALUACIONES 30%
g, Evaluocion de Conocimienta 209 20 20 Puntos
Puntaje Total Otras Evaluociones 30 Puntas
ENTREVISTA
Puntaje en la Entrevista Personal 30 40 Puntos
PUNTAJE TOTAL 100 Puntos
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacién de lo Hofa de Vida:

Lg informacidn consignada en la hojo de vida tieng cardcter de declaracién jurada, por o que el postulante serd
responsable de fo informacién consignada en dicho decumento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior
que lleve a cabo la entidad.

Documentacion adiclonal:
Los postulantes presentardn cdemas del Curriculum Vitoe documentodo , la ficha curricular y laos decloraciones
Juradas que se encuentren adjunte a o comvocatoria

Otra informacién que resulte conveniente:
La Unidad de Desarrolio de Recursos Humanos podra solicitar algun otro documento én cualquier etapa del
procesa de seleccion.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del procese como deslerto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes sUpuesios:
a. Cuando no se presentan postulontes ol proceso de seleccidn,
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
e Cuondo habiende cumplide los requisitos minimas, ninguna de los postulantes obtiene puntaje minima en
Ias etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacidn del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguna de los siguientes supuestos, sin que 5ea responsabilidod de o

entidod:

g. Cuondo desoparece la necesidad del servicio de Io entidad con posterioridod al inicio del proceso de
seleccidn.

b. Por restricciones presupuestales.

c.  Otras debidamente justificodas




