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PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 052 — 2015 —- MDP

PUESTO: 01 SECRETARIA

. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de una secretaria para administrar la documentacion que
ingrese y genere la Unidad de Mantenimiento y Areas Verdes, asi como l0s

sistemas o0 bases de datos que tenga asignaga y apoyar en las labores
administrativas, de tramite y protocolares.

2. Area Solicitante
Unidad de Mantenimiento y Areas verdes

J. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Administracion y Finanzas, a traves de la Unidad de Personal

4. Base legal
Ley Organica de Municipalidades, aprobada por Ley N° 27972.

Ley N 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Regimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el Régmen Especial de Contiatacion
Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo N° 075 - 2008 - PCM, modificado por .5
065 - 2011 — PCM.

Demas disposiciones que regula el Contrato Administrativo de Servicios.

s+ PERFIL DEL PUESTO

:

.......... REQUISITOS MINIMOS | DETALLE ]
Experiencia Un ano de experiencia como Secretaria o Apoyo i
~ Administrativo, en el sector publico y/o privado '

- Competencias | Iniciativa |

Organizacion de la informacion

Comunicacion oral

autocontrol

Formacion academica Egresada o Tilulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente
- de Gerencia (minimo un ano)

Conocimiento en sistemas administrativos del sector |
publico |
Conocimiento de computacion a nivel basico

Conocimiento para el puesto

I, CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Funciones:

a. Reclbir, registrar en el sistema, clasificar y tramitar los documentos que ingresan o genere |la
Unidad de Manlenimiento y Areas Verdes, dando la sequridad correspondiente para su
distribucion interna y externa; asimismo verificar la foliacion y efectuar seguimiento y control
de tales documentos hasta su archivo.

b.  Organizar el registro de la documentacion en medios fisicos e informaticos, preservando su
integridad y confidencialidad.

Apoyar a la Jefatura en la formulacion de informes y otros documentos que le sean
Asignados.

d. Formular los requerimiento de Utiles varios de la Unidad de Mantenimiento y Areas Verdes
coordinando la distribucion y el control respectivo.
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e Organizar y mantener actualizado el archivo de la documentacion, previa calificacion vy
codificacion.
1 ntervenir en la mejora de la calidad de los procesos en los gue participa.
g. Lllevar y mantener actualizada y coordinar la agenda de reuniones de la Jefatura de la
Unidad de Mantenimiento y Areas Verdes.
h. kfectuar seguimiento de las respuestas a documentos de interés de la Unidad de
Mantenimiento y Areas Verdes.
. Atender a funcionarios, trabajadores y visitantes que deseen entrevistarse con el Jefe de la
Unidad de Mantenimiento y Areas Verdes
| Ejecutar las demas funciones inherentes al ambito de su compelencia que le sean
encomendadas por el Jefe de la Unidad de Mantenimiento y Areas Verdes.
V. CONDICIONES ES*NCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
age qardeprestamondelge — e T T m——— |ef1toyAreﬁs\}trdes PR =il |
53 Inicio: 01 de Agosto del 2015
Durac del trat . :
e e L Termino: 31 de Octubre 2015
5 S/ 1, 500.00 ( Un mil quinientos y 00/100 Nuevos
Remuneracion mensual
Soles)
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPASDELP*ROCESO L. CRONOG_RAMA ____________________________ T
RESPONSABLE
st S IVOCATORIA,
Publicacion de la Convocatoria en el portal | Unidad de
institucional  de la Municipalidad Distrital de 20 de Julio de 2015 Personal/Soport«
- Pocollay. Informatico
Presentacion de la hoja de vida documentada via 1
isico (C.V. documentado, foliado, firmado y con | Trardite
ofo actualizada, Anexos 01-06). en la Ventanilla de 30 de Julio de 2015 " T |
| LDocumentarno
~ Tramite Documentario, ubicado en Hnos Reynoso |
| N°15 — Distrito de Pocollay
st .. _
s = e OELBOCION T et
| 1 Entrevista y ‘Evaluacion Curricular
| - - Hora: 2:00 p.m. 31 de Julio de 2015 T T ——
- | Lugar._Av. Celestino Vargas S/N — Oficinas de o =t
| Sequridad Ciudadana (Primer Piso)
| - Publicacion de resultados finales en el portal Unidad de
6 institucional de La Municipalidad Distrital  de 31 de Julio de 2015 Personal/Soporte
| - Pocollay. Informatico

Los resultados seran publicados en el portal de la pdgina Web de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

V. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR

a) De la presentacion del Curriculum vitae

La informacion consignada en el Curriculum vitae tiene caracter de declaracion jurada. por lo que
el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somele al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

h) Documentacion Adicional
Los postulantes presentaran sus propuestas en un (01) sobre cerrado, indicando o siguiente:

1.- Numero de Convocatoria al que postula.
2.- Objeto del Proceso: Contratacion de........
3.- Apellidos y Nombres.

4 - Numero de DN
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tl sobre debe contener su Curriculum vitae debidamente documentado (copias), folado vy

firmado, adjuntando los Anexos N° 01, 02, 03. 04, 05 06. 07 y 08, de lo contrario sera
automaticarmente descalificado.

EJEMPLO: (PEGARLO EN LA PARTE POSTERIOR DEL SOBRE)

—

NMENOTeS:
COMISION DE PROCESO DY SELECCION CAS — MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
POCOLLAY

1) Convocatornia CAS N° .-2015

2) Objeto de la Contratacion (cargo): ... ..

3) Apellidos y Nombres: ... ............

g T BUP s ot s b st s 55 Sovomitts % 8. BSSERS o5 o

3)  Codigo: .

—_ — —— s

NOTA: LOS POSTULANTES NO PODRAN PRESENTARSE A DOS O MAS CARGOS (O
CODIGOS).

VII. DE LAS BONIFICACIONES

a) Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas
e otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
cntrevista, de conformidad con lo establecido en el arliculo 4° de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante 1o haya indicado en el Anexo N° 2 y
haya adjunlado en su curriculum vitae copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
compelente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas

b) Bonificacion por Discapacidad
>e otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje Total
al postulante que lo haya indicado en el Anexo N° 2 y que acredite dicha condicion para ello
debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carme de discapacidad emitido por el
CONADIS, de conformidad con lo eslablecido en el articulo 48° de |3 Ley N 29973 “Ley General

de la Persona con Discapacidad”.

VIILDE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a) Declaratoria de proceso desierto
£l proceso puede ser declarado desierlo en alguno de los sigutentes supuestos:

» Cuando no se presenten postulantes a la etapa de seleccion.

o Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos de acuerdo al perfil del
puesto y/o cargo en la elapa de evaluacion curricular.

o Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos. ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en la etapa de entrevista personal

b) Cancelacion del proceso de seleccion
=l proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la entidad en los siguientes casos.
o Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
o Por restricciones presupuestales.
o Olras razones que la jrstjfiquen.
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