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MUNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR
PROCESO CAS N2 240 -2015

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE:

2 01 TECNICO ADMINISTRATIVO Il -SIAF

Objeto de la convocatoria:
Contratar los servicios de: 01 TECNICO ADMINISTRATIVO II -SIAF

Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante:
UNIDAD DE LOGISTICA SERVICIOS GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Base legal
a.

GENERALIDADES

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios, Decreto
Supremo 2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS DETALLE

EXPERIENCIA EXPERIENCIA MINIMA DE 01 ANO EN GESTION PUBLICO.

"FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO | ESTUDIOS UNIVERSITARIOS EN CIENCIAS ECONOMICAS.

Y/O NIVEL DE ESTUDIOS"

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

CONOCIMIENTO EN OFIMATICA,

CONOCIMIENTO SISTEMA INTEGRADO ADMINISTRATICA FINANCIERA -SIAF.
CONOCIMIENTO EN SISTEMA DE PAGO .

CONOCIMIENTO EN LABORES ADMINISTRATIVOS

ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD.
CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO
BAJO PRESION..

COMPETENCIAS

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Organizar y revisar el expediente para la elaboracién de las 6rdenes de compra, érdenes de servicio.

Ingresi a la base de datos e impresidon computarizada de ‘rdenes de compra, ordenes de servicio, tramitando la afectacion
presupuestaria.

Informar sobre las evaluaciones trimestrales del avance de la ejecucion del plan Anual de Contrataciones y adquisiciones.

Otras labores que le asigne la Sub Gerencia.

Coordinar y controlar los sistemas de informaticos en la elaboracién de las érdenes de compra, 6rdenes de servicio y la etapa
del compromiso SIAF.

Y otros Funciones del cargo que le sean asignadas.



V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO UNIDAD DE LOGISTICA SERVICIOS GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL

Inicio: 01 DE OCTUBRE DEL 2015

DURACION DEL CONTRATO Término: 31 DE OCTUBRE DEL 2015

2000.00 (Dos Mil Con 00/100 Nuevos Soles

REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.
V. CRONOGRAMA Y ETAPA DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en la Pagina UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y LA
1 Institucional www.munives.gob eg El 21 Setiembre del 2015 UNIDAD DE DESARROLLO DE LA TECNOLOGICO Y
Y [MUNIVES.800. ESTADISTICA
Presentacion del Curriculum Vitae Documentado MESA DE PARTES DEL PALACIO MUNICIPAL( CENTRAL)
2| v delaFicha Curricular a la siguiente direccién : 22 Hastael 26 de LUNES A VIERNES DESDE LAS 08:00 AM HASTA LAS 5:00
Sector 02, Grupo 15 Av. Revolucion S/N Setiembre del 2015 PM Y LOS SABADOS DE 08:00 AM 12:00 M
SELECCION
Evaluacion del Curriculum Vitae documentado. .
3 27 de s‘;t(')i?bre del UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Entrevista )
Lugar: Unidad de Desarrollo de Recursos 28 de Setiembre del 2015 i
4 Humanos y la area respectiva. UNIDAD DE LOGISTICA SERVICIOS GENERALES Y
Hora: Desde las 03:00 pm CONTROL PATRIMONIAL
hasta 05:00 pm
Ptl‘b"tc_fc'F’” df resultado final e”b'a p?,g'l?a UNIDAD DE GESTIONDE RECURSOS HUMANOS Y LA
5 nstl “C'O”z WWW'tm“,”'ZZSS"go ber 30 de Setiembre del 2015 UNIDAD DE DESARROLLO DE LA TECNOLOGICO Y
onvocatoria £AS. ESTADISTICA
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
6 Suscripcion del Contrato El dia 01 dzeo(ljgt“bre del UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.




VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE o
VIDA 40%
a. Experiencia 20% 15 Puntos
b. Formacion Profesional 15% 10 Puntos
¢. Conocimiento 5% 05 Puntos
Puntaje Total de la Evaluacion del Curriculum 30 Puntos
EVALUACIONES 30%
a. Evaluacion de Conocimiento 30% 20 30 Puntos
Puntaje Total Otras Evaluaciones 30 Puntos
ENTREVISTA | 30%
Puntaje en la Entrevista Personal
30 40 Puntos
PUNTAJE TOTAL ‘ 100% 100 Puntos

El puntaje aprobatorio sera de 90 puntos.




