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“Decenio de las Personas con discapacidad en el Perd”
"Afio de [a Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

PROCESO CAS N2 008-2013-CENEPRED

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN PROFESIONAL
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de un Profesional Responsable de la oficina de Administracidn.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Jefatura

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESQO DE CONTRATACION
Oficina de Administracion.

4. BASE LEGAL

a) Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, aprobado por Decreto Supremo N2 075-
2008-PCM y modificatorias aprobadas con el Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c) Las demas disposiciones

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia profesional en cargos directivos diez (10} afos.
Experiencia administrativa plblica, minimo veinte (20) afios.

Experiencia

Motivacién, comunicacién vy trabajo en equipo, proactivo, innovacion,
creatividad v actitud positiva, reserva en la informacién que conoce, liderazgo,
confiabilidad y criterio para resciver problemas relacionados con el cargo,
trabajo a presidn.

Competencias

Formacion Titulo profesional en Administracidn, economia, contabilidad o afines.
Académica

Maestria o doctorado en Administracion, Economia, Contabilidad o afines.
Especializacién en Pollticas y gestion Publica.

Conocimiento del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP).
Conocimiento en las Normas de tesoreria; ley de confrataciones y adquisiciones
de! Estado, entre ofros.

Conocimiento y manejo de herramientas informaticas.

Conocimientos
para el puesto
y/o cargo

Los requisitos académicos y de experiencia deberan ser sustentados obligatoriamente con la
copia simple de los documentos pertinentes.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO O SERVICIO

Principales funciones a desarrollar:

a)

b)

o)

Iv.

Planificar, dirigir y supervisar , las actividades relacionadas con la provision oportuna y
de calidad de recursos humanos, econdmicos, logicos financieros, el soporte de
tecnclogias de informacidn y comunicacién, asi como los servicios generales a los
drganos del CENEPRED, para el cumplimiento de las funciones de le entidad.

Dirigir los procesos de gestidon de los sistemas de Abastecimiento, Contabilidad,
Recursas Humanos e Informaticos del CENEPRED.

Implementar acciones para el cumplimiento de medidas de austeridad en el
CENEPRED. .

Supervisar fa elaboracién oportuna de los Estados Financieros del CENEPRED.
Coordinar, elaborar y proponer el Plan Anual de Contrataciones del CENEPRED y sus
modificaciones.

Supervisar los procesos de seleccion para la contratacidn de bienes, servicios y obras,
conforme a la normativa vigente sobre la materia.

Efectuar el seguimiento de la ejecucion de los contratos suscritos Por el CENEPRED.
Administrar los recursos para el soporte informatico, de comunicaciones y desarrcllo
de soluciones informaticas para el cumplimientc de ias funciones de la entidad.
Evaluar y proponer actividades de mejora de la infraestructura fisica del CENEPRED.
Dirigir el proceso de incorporacién o baja de bienes y de administracion de los bienes
patrimoniales del CENEPRED.,

Asegurar |la conservacién y custodia del acervo documentario.

Elaborar y proponer la normativa en materia de su competencia.

Expedir resoluciones en materia de su competencia.

Brindar informacion en el marco de la ley N2 27806, Ley de transparencia y acceso a la
informacidn publica, asi como elaborar y mantener actualizado el portal institucional.
Otras funciones que le asigne la Jefatura

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Oficinas def CENEPRED

)

racidn del contrato {03) meses

Desde la suscripcién del contrato hasta los tres

onorarios mensuales

$/.9,000.00 (NUEVE MIL Y 00/100 NUEVOS
SOLES) Incluyen los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPA DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacidn de la convocatoria 28/12/2012 Oficina de Administracion
Publicacidn del proceso en el Servicio
Nacional del Empleo 04/01/2012 Oficina de Administracion
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en la pagina Del 18 al 24 de Enero
web de 2013 Oficina de Administracion

Presentacién de la hoja de vida
documentada en copia simple en Av.

Guardia Civil N° 922-5an Isidro 25/01/2013 de 09:00 a 5.30 | Oficina de Administracién
SELECCION

Evaluacidn de la hoja de vida - 25/01/2013 Oficina de Administracidn
Publicacidn de resultados de la evaluacién

de la hoja de vida 28/01/2013 Oficina de Administracién
Entrevista 29/01/2013 Comité

Publicacién de resultado final via web 30/01/2013 Oficina de Administracién

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Del 31 de Enero al 06 de

Suscripcion del contrato Febrero de 2013 Oficina de Administracion
Del 31 de Enero al 06 de
Registro del contrato Febrero de 2013 Oficina de Administracién

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendrdn un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 20 50
A) Experiencia 25%

b) Cursos de especializacion 20%

c) Otros factores 5%

Puntaje total de la Hoja de Vida

ENTREVISTA 50% 30 50
PUNTAJE TOTAL 100%

El puntaje minimo aprobatorio sera de 70 puntos
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VI DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion de la hoja de vida
La informacién consignada en la hoja de vida (Documentada) tiene cardcter de declaracién

jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional

‘. Copia de DNI vigente

] 3. Otra informacion que resulte conveniente

l Presentar Declaracion Jurada de no tener incompatibilidad para contratar con el Estado.
Vill: DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Un proceso puede declararse desierto en alguno de los siguientes supuestos:
! a) cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccian,
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos.
. ¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
i obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccion,
! El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin gue sea
responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio de! proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas.
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