- MUNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR
=3 PROCESO CAS N2 097- 2013

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADRINISTRATIVA DE SERVICIO DE SECRETARIA

GENERALIDADES
1. Objeto de lo convocotorio
Contratar los servicios de 01 servicio de SECRETARIA
Z. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
SUB GERENCIA DE ARFAS VERDES
3. Dependencia encorgado de realizar el proceso de contratacidn
Unidod de Desarrpllo de Recursos Humanos,
4.  Bose legal
0. Decrefo Legislotive N® 1057, gue regula el Régimen Especiol de Contratacian Administrativa de Servicios.
8. Reglamenta def Decreto Legisiative N® 1057 gue reguio el Régimen Especial de Controtacisn Admintstrativa

[ =A

de Serviclos, Decreto Supremao NE075-2008-PCM, modificada por Decreto Supremo N 065-2011-POM,

Las demids disposiciones que regulen el Contrato Administrotivo de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia  minima de 02 ofios en la Administrocion pubiice vfo

E; e 5 ;
xperiencla privada en el cargo y/o afines

Formarcidn Académica, grado
acodémico y/o nivel de Estudios,

. Estudios superiores.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

LCanocimiento como secretorio
Dominio de Ofimdtico.
-Estudias de contabilidad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrallar:
Redactar y meconografior documentos,

Realizar registre de documentas | planilias, cantrafor io osistencia de tode e personal de o Sub gerencia.

Archivamients de documentos , informes ¥ otros del drea.

Atencidn al piblico sobre sus trdmites decumenterios.

CONDICIONES
o 5UB GERENCIA DE AREAS VERDES
Lugar de prestacidn del servicio
= Inicie: 01 de Junio del 2013
o del to
T e Término: 31 de Julio del 2013
5120000 {mil trescientos nuevos soles)
Remunergcién mensual ) 3 s
Incluypen los montos y afiliociones de ley, osf como toda deduccicn
aplicable ol trobajodor.




Vil

v,

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De o presentacion de lo Hojo de Vido:

Lo informacion consignoda en o hojo de vido tiene coracter de declorocion jurode, por lo gue ef postulonte serg
respansabie de lo infarmacion consignoda en diche documento ¥ se somete al proceso de fiscolizacion pasterior
que lleve a caba la entidoad.

Documentacidn adicional:
Los postulontes presentardn ademas ded Curriculum Vitoe documentade , la ficha curriculor y las declarociones
Jurzdas gue se encuentren adjunto a la canvocatoria

Otra informacion que resulte conveniente:
La Unidod de Desarrollo de Recursos Humanas podra solfcitar algun otro documento en cuolguier etopo del
praoceso de sefecclon.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguigntes supuestos:
o. Cumndo no se presentan postulontes al proceso de seleccicn.
b, Cugndo ninguno de los postulontes cumple con 1os requisitos minimos,
¢. Cuondo hobiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en
o5 etgpas de evaluocion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguentes supuestos, sin gue seo responsabilidod de o
entidad:
a. Cuondo desaparece lo necesidod del servicio de la entidad con posterioridod of inicio del proceso de
seleccidn.
FPor restricciones presupuestoles.
¢ Otros debidomente justificodas




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacidn de lo convocatanio en la Linigimg de Desarroila de Recursos Humanos y
I P‘f.gr'nu Instituciona) del 20 gl 24 de Mﬁyﬂ de 2013 ta Limidod or Desgrroiio de o Teonologio de
Www. munives. gob.pe ia Informacian ¥ Estodistice
Presentodion de! Curniculum Viloe
Documentadae v de lo Ficha Curricuier Hosto ef 25 de Mayo de 2013 _ o
2 | oo siguiente direccion : Sectar 02, | oro - Desde fos 8:00am hosto fas Mesa de Partes del Paiacio Municipol
Grupo 15 Av. Revolucion 50N 12:30 pm Central
SELECCION
Evaluacicn del Curricuium Vitae
3 gocumentado . el dia 27 de Moyo de 2013 SUB GERENCIA DE AREAS VERDES
i El dig 28 de M de 2013
tugar: Unided de Desarrolio de s
4 g Horo ; Desde los 3:00am hosto Ia SUB GERENCIA DE AREAS VERDES
Recursos Humanos 4:30 prm
Publicacion de resultodo final en
I puging I'ﬂsfffuflﬂﬂﬂlf Unided de Desarranlo de Recursos Murmanas i
5 www.munives.gob.pe fink El dig 31 de Moo de 2013 Iz Unidod de Desorroie de fo Tecnologio de
Canvocatoria CAS, I3 informacion y Estadistica
SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO
Unidad de Desarroilo de Re
& Suseripcidn del Contratn El die 02 de Junic de 2013 ! ot
Humonos.
Unidod de Dy rofl R
7 Registro del Controto 03 ol 07 de Junio de 2013 mhida esarrollo de Recursos
Humanos.
VI. DELAETAPA DE EVALUACION

Los foctores de evoluocidn dentro del proceso de seleccion fendrdn un moximo y un minimo de puntos,

distribuyendose de esta monera:

EVALUACIONES PESD PUNTAIE MINIMO [PLINTAIE MAKIMD

EVALUACION DE LA HOUA DE VIDA 0%

a. Experiencia 20% 15 Puntos

b. Formocion Prafes.iann.r 15% 10 Bunros

r. Conocimiento 5% 0% Puntos

| Puntaje Totel de lo Evaluacidn del 30 Puntos
|EvaALUACIONES F0%

&, Evolugcion de Conocimiento 208 20 30 Puntos

Puntaje Totol Otros Evoluaciones 30 Puntos
ENTREVISTA F0%

Puntaje en lo Entrevista Personal 30 40 Puntos

PUNTAJE TOTAL 100% 108 Puntos

El puntaje aprobatorio sera de 90 puntos,




