MUNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR
PROCESO CAS N2 (091- 2013

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE SECRETARIA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocotoria
Contratar los servicios de 01 servicio de SECRETARIA
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
UNIDAD DE COMUNICACIONES
3. Dependenclo encargoda de realizar el proceso de contratocidn
Unidod de Desarrollo de Recursos Humanas.
4. Baze legal
Decreto Legislativo N2 1057, que requia el Régimen Especial de Controtacion Administrativa de Servicios.

b, Reglamento del Decreto Legisiative N 1057 gue regulo el Régimen Especial de Contratacidn Administrotiva
de Servicios, Decreto Supremo N9075-2008-PCM, meodificode por Decreto Supremo NT 065-2011-PCM.

c. Las demids disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

. Experiencia minimo de 01 afio en o Administracidn pdblica /o

riencia -
o privadae en el cargo y/o afings

Formacion Académica, grado

i : I . Estudios superiores.
aoadémico y/o nivel de Estudios.

Conocimientos para el puesto y/e | .Redes de lo comunicacidn.
cargo .Dominio de microseft office.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:
Elaboracidn de documentas

Archivo y registro de documentas.

Recepcion de documentos.

Protocolo.

N

CONDICIONES DETALLE

UNIDAD DE COMUNICACIONES
Lugar de prestacidn del serviclo

Db dat cocityits Inlelo: 01 de Junio del 2013

Término: 31 de Julio del 2013

5§/ 100000 (mil nuevos soles)

Remuneracion mensual : ) g
Ineluyen los montos vy ofillaciones de ley, asi coma toda deduccion

aplicable ol trabajodor.




Vil
1.

Vi,

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De lo presentacion de la Hoja de Vida:

Lo informacicn consignada en lo hoja de vida tiene cordcter de decloracion jurada, por lo gue el postulante serd
responsable de o informacidn consignada en dicho documento y s somete ol procese de fiscolizocidn posterior
gue lleve o cabo o entidad.

Documentacidn adicional:
Las postulentes presentordn ademas del Curricuium Vitae decumentado , Ia ficha curricular y las decioraciongs
Jurades que se encuentren adiunto a la convacotoria

Ortra informacion que resulte conveniente:
Lo Unidod de Desorrolic de Recursos Humanos podro solicitar algun ofro decumento en cualquier etopa del
procesa de seleccidn.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

Declaratoria del procese como desierto
Fi praceso pueds ser declarado deslerto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cugndo no se presentan postulantes ol proceso de seleccion.
b Cuondo ninguno de los postulantes cumple con 10§ requisitos minimos,
e Cuando habiends cumplida los reguisitas minimos, ninguno de los postulantes abtiene puntafe minima en
las etapos de evaluacidn del proceso,

Cancelacidn del proceso de seleccion

£l proceso puede ser concelodo en aiguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de o

entidad:

o Cuondo desaporece lo necesidod del servicio de fa entidad con posterioridad ol inicio del procesa de
seleccion

b. Por restricciones presupuestales.

¢, Otras debidomente justificodos




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Vi.

ETAPAS DEL PROCESD

CRONOGRAMA

]

AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicocliin de fy convocatons en lo
1 Paging institucional
www, munives.gob.

del 20 al 24 de Moyo de 2013

Unidad de Desarrolls de Recursos Hummanas y
Io Unigod' dé Desorralle de fa Tecnologio de
Iz informacion v Estadisticn

Presentocidn del Curnculum Vitoe
Documentodo y de lo Ficha Curricuiar
7 | o losiguiente direccion © Sector 02,
Grupo 15 Av. Revelucion 5/N

Hasta el 25 de Maye de 2013
Horg : Desde s B:000m hosta las
12:30 pm

Mesa de Partes del Palacip Municipal
Central

SELECCION

Evailuacion del Curriculum Vitoe
3 documentodo .

el gig 27 de Mayo de 2013

UNIDAD DE COMUNICACIONES

Entrevisto
Lugar: Unidod de Desarroilo de
Recursos Humonos

Eldip 28 de Maye de 2013
Horg : Desde los 9:00am hasta lo
4:30 pm

UNIDAD DE COMUNICACIONES

Publicacidn de resultado final en
g poging Institucional

5 www. munives.gob.pe link

Convocatoria CAS.

Eldie 31 de Moyn de 2013

Unided de Desarrolio de Recursos Humenos ¥
o Unidod de Desarraile de e Tecnologly de
i Informacion y Estodistic

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Unidod de Desarrolio de Recursos

& Suscripcidn del Cantrato El dig 02 de junio de 2013
Humanos.
Unidod de D i R
7 Registro del Contralo 03 al OF de Junia de 2013 e
Humanos.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evoluocion dentro del proceso de seleccidn tendrdn un mdxime v un minime de puntos,

distribuyéndose de esta manera;

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MININMGO | PUNTAIE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40%
a. Experiencia 20% 15 Puntos
b. Formacion Prafesional 15% 10 Puntos
c. Conocimiento 3% 05 Puntas
Puntafe Total de la Evaluacidn del 30 Puntos

EVALUACIONES 30%
a. Evoluacion de Conacimientn 30% 20 30 Puntos
Puntaoje Totol Otros Evoluaciones 30 Puntos

ENTREVISTA 30%
Puntafe en la Entrewista Personal 40 Puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 Puntos

El puntaje aprobatorio sera de 90 puntos,




