~ MUNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR
= PROCESO CAS Ne 096- 2013

CONVOCATORIA FARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE TECMICA ADMINISTRATIVA
GENERALIDADES

1. Objeto de lo convocatorid
Contratar los senvicios de 01 servicio de TECNICA ADMINIETRATIVA
2. Dependencia, unidad orgdnico y/o drea solicitante
SUB GERENCIA DE EIECUTORIA COACTIVA
3. Dependencio encargada de realizar ¢l proceso de contratacion
Unidad de Desarrolic de Recursos Humanos.
4. Base legol
a. Decreto Legislativa NE 1057, que regula ¢! Régimen Especiol de Contratacion Administrativa de Servicios.

B Reglomento del Decreto Legislativo N® 1057 que regulo el Régimen Especial de Contratacitn Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCW, modificado por Decreto Supremo NE 065-2011-PCM.

c.  Las demds disposiciones que regulen el Controto Administrotivo de Servicios,
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

. Experiencin minima de 02 aflos en Ta Administracion pablica y/fo

Experiencia privada en el carge y/o ofines

Formacion Académica, grodo

ios Teécnicos concluidos.
académice y/o nivel de Estudios, Estudios Técnico i

Herramientas de ofimdtica v sistemas de tipo usuario relocionados con
o gesticon a su corgo. Conacimiento de
Sistradoc v Sistema integrodo de rentas.

Conocimientos para el puests v/o

corgo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principoles funciones o desarroffor:
Redoccidn ¥ recepeidn de o documentocidn gque se genera en la Unidod.

Tromite odministrotivo de o documentacion remitido por el despocha,

Rolizar seguimiente y custodior la documentacidn emitida. et
&,
ik

Controlar el abastecimiento logistico asi como custodiar y distribuir los meaterigles te-gficing,

Cumplic con los demds servicios que Je asigne ia Sub Gerepcig,

CONDICIONES DETALLE

SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA
Lugar de prestacidn del servicio

Inicio: 01 de Junio del 2013

et Término: 31 de Julio del 2013

54 1300.00 (mil trescientos nuevas soles/

Remuneracidn mensual R ; 3 -
incluyen los montos y afiliaciones de ey, asi come toda deduccion

aplicable of trabojodor.




Vil

v,

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacion de la Hojo de Vida:

La informacidn consignada en lo hojo de vida tiene cardeter de declaracidn juroda, por lo que el postulante serd
responsoble de fo informaocidn consignoda en dicho documento y se semete ol proceso de fiscalizocién posterior
gue fleve o cabo Jo entidod.

Documentacion adicional:
Los pastulantes presentardn odemas del Curriculum Vitoe documentado , lo ficho curricular v los declaraciones
Juredas gue se encuentren odiunto o le convocatoria

Otra informacion gue resulte conveniente:
La Unidad de Desarrolio de Recursos Hurmanos podro salicitor algun otre documento en cualquier etapa del
proceso de seleccidn.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD

Declaratorio del proceso comeo deslerto
£l proceso puede ser declarodo desierto en alguna de los siguientes supuestos:
a. Cwondo no se presentan postulantes ol proceso de selecclén.
b. Cuando ninguno de los postulontes cumple con los reguisitos minimaos.
& Cuande hobiende cumplide los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minima en
los efopos de evoluocion del proceso.

Cancelocion del proceso de seleccion

El proceso puede ser concelodo en algunc ge fos siguientes supuestas, 5in que seg responsabilidad de la

entidod.

a. Cuando desoparece la necesidod del servicio de lo entidad con posterioridod el inicio del proceso de
seleccion.

b, Por restricciones gresupuestales.

£. Dtros debidamente justificodas




V.

V.

CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESD

CRONOGRAMA

AREA RESPOMNSABLE

CONVOCATORIA

Publicacidn de lo convocatono en la
1 Paging Institucional

www.imunives.gob.pe

del 20 gl 24 de Mayo de 2013

Unidod de Desorrollo de Recursos Humanas y
i@ Unidod de Desorrolle de la  Tecralogia o
g informacion y Estadistica

Presentacion del Curdiculum Vitae
Dercurmentade ¥ de lo Ficha Curricular
2 | @'asigwiente direccion : Sector 02,
Grupo 15 Av. Revolucion 5/N

Hasta el 25 de Mayo de 2013
Harg : Desde lgs 8:00am hasta los
12:30 pm

Meso de Portes del Palocio Municipal
Central

SELECCION

Evoluacion del Curriculum Vitae
3 documentada

el dio 27 de Mayo de 2013

SUB GERENCIA DE EJIECUTORIA
COACTIVA

Entrevista
Lugaor: Unidad de Desarrolio de
Recursos Humanos

Eldia 28 de Mayo de 2013
Hora : Desde las 5:00am haste o
£.30 pm

SUB GERENCIA DE EJECUTORIA
COACTIVA

Publicocidn de resultado final en
la paging nstituciono!

. www.munives.qgob.pe link

Convocotoria CAS,

El dig 31 de Mayo de 2013

Linddad de Desarrolio de Recursos Humanos w
fa Unidad de Desarrolio de lp Tecnologia de
] |'.'I“l|‘J|"r|"lIf.'I:lI:ll‘|" ¥ Estaaistica

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Unidod de Desorrolio de Recursos

G Luscriocion del Contrato El dig 03 de Junio de 2013
Humanos.
1 Unidod de Desarrolio de Recursos
7 Registra gal Contrafo 03 al 07 de Junio de 2013
Humanos.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evoluacion dentro del proceso de sefeccion terdrdn un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manero.

EVALUACIONES PESO PUNTAIE MINIMGO | PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40%
g, Experiencig 20% 15 Puntos
b, Formacion Profesional 15% 10 Puntos
c. Conocimiento 5% 05 Puntos
Puntaje Total de la Evaluacidn del 30 Puntos

EVALUACIONES 20%
a. Ewalwacion de Conocimiento 30% 20 30 Puntos
Puntale Totol Otras Evaluaciones 30 Puntos

ENTREVISTA 30%
Puntaje en lo Entrevista Personal 30 40 Puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 Puntos

El puntaje aprobatorio sera de 20 puntos,




