MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA

PROCESO CAS N°589-2016-MLV

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia Municipal.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Sub Gerencia de Recursos Humanos
4. Base legal
» Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios.
* Reglamento del Decreto legislativo N°® 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
» Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales
» Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia —  Experiencia laboral especifical, minima de un (01)
afio, en puesto equivalentes en entidad publica o
privada.
Competencias — Vocacién de servicio.
— Honrado
— Disposicion de trabajo, en equipo responsable y
proactivo.
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de —  Formacién Profesional Técnica.
estudios - Estudiante de la carrera de Administracion y/o
afines, como minimo al tercer ciclo.
Conocimientos para el puesto y/o cargo — Archivo, seguimiento de documentos.

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar.

Apoyar en la organizacion de archivo permanente de la Gerencia Municipal.

Repartir la documentacién interna y externa de la Gerencia Municipal a las diversas unidades organicas.
Cartas a los vecinos, administrados, instituciones publicas (MEF, Comisarias, Poder Judicial, Ministerios,
Embajadas y otras municipalidades).




- Archivar los documentos de la Gerencia Municipal (Memos, Informes, Resoluciones, Proveidos, entre
otros).

- Gestionar documentos emitidos por la Gerencia Municipal.
- Fotocopiar, scanear, foliar, entre otras actividades de apoyo administrativo en la Gerencia Municipal.
- Realizar ofras funciones, relacionadas al puesto, que disponga la Gerencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestaciones del servicio Gerencia Municipal.
Duracion del contrato Un (01) mes
Remuneracion mensual S/1,200.00 (Un mil doscientos y 00/100 Soles).

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato. El contrato podra ser prorrogado.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 14/11/2016 Sub Gerencia de Recursos
1 Humanos
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del
2 | Empleo: 15/11/2016 al 30/11/2016 Funcionario Responsable
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes publicas
CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en Web 'y
Presentacién de expediente (hoja de vida y anexos) Sub Gerencia

3 en la siguiente direccion: 01/1212016 al 07/12/2016 Recursos Humanos

Av. lquitos N° 500 - La Victoria

SELECCION

4 | Evaluacion de la hoja de vida 09/12/2016 Comisién Evaluadora
Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja Sub Gerencia

5 | de vida en Pagina Web 1211212016 Recursos Humanos
Entrevista -

6 Lugar: Av. Iquitos N° 500 — La Victoria 13/12/2016 Comisién Evaluadora

7 | Publicacion de resultado final en Web 1411212016 Sub Gerencia

Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Sub Gerencia

8 | Suscripcién del Contrato 15/12/2016 Recursos Humanos




VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un méximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60 % 40 60

a. Experiencia

b. Formacién Profesional

¢. Conocimientos

ENTREVISTA 40 % 35 40

PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje aprobatorio minimo sera de 75.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

1.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida y anexos tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante seréd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Documentacién a presentar:

eeccose

-~

Anexo N° 1: Carta de Presentacion.

Anexo N° 2: Formato de Hoja de Vida.

Anexo N° 3: Declaracion Jurada.

Anexo N° 4: Declaracion Jurada de no incurrir en Nepotismo.

Anexo N° 5: Declaracion Jurada de incompatibilidad por conflicto de intereses.

Anexo N° 6: Declaracion Jurada de Domicilio.

Curriculum Vitae documentado, la formacion y capacitacion sera sustentada con titulos, diplomas o
constancias. La experiencia profesional y laboral sera sustentada con Constancias de Trabajo o
Contratos.

Copia simple del DNI vigente.

Copia simple del Registro Unico de Contribuyente — RUC, en condicién de activo y habido (reporte web
SUNAT).

La documentacion a presentar debera ser entregada en un sobre cerrado, colocando en su parte
exterior la correspondiente etiqueta.

3. Otra informacion que resulte conveniente:
- Si el postulante tuviera documentacién adicional para acreditar las bonificaciones previstas por Ley, las
adjunta a continuacion del punto i).

Nota:
-Los correspondientes formatos y etiqueta se encuentran en nuestra Pagina Web (Convocatorias CAS).

- El Comité de Proceso de Seleccion podra solicitar documentos originales para realizar la verificacion posterior.
VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO



1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b.  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en
las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

b.  Por restricciones presupuestales.
c.  Otros supuestos debidamente justificados.

La Victoria, 15 de Noviembre del 2016.



