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PROCESO CAS N9 013-2012-CENEPRED

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE APOYO
ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACICON,

I GENERALIDADES

1. OQBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de un Apoyo Administrativa,

Z. DEPENDENCIA, UNIDAD DRGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
i, Oficina de Administracidn

4, DEPEMDENCIA EMCARGADA DE REALIZAR EL PROCESD DE CONTRATACION
Cficina de Administracion

5. BASE LEGAL

aj Decreto Legislative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Sericios

b} Reglamento del Decreto Legislative N® 1057, aprobado por Decreto Supremao N# 075-
2008-PCM y modificatonas aprobadas con el Decreto Supremao M2 065-2011-PCM.

¢]  Las demds disposiciones

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de quince { 15) en Instituciones Pablicas y/o Privadas, de los
cuales por fos menps 15 afos comao Secretaria de Gerencia General o directorio
Experiencia en la Elaboracidn de Estados de Cuenta y Balance por lo menos tres
13} afios.

Experiencia en Tramite documentario ante compaliia de seguras, por o menos
cinco |5) afios.

Experiencia Experiencia en reportes y mangjo de caja, por lo memos diez (10) afos,
Drientacicn al logro, vocacion de servicio, flexibilidad, iniciativa, tolerancia a la
presign, organizacidn, reserva en la informacidn, liderazge, confiabilidad v
Competencias | criterio para resclver problemas redacionados con el cargo.

Formacidn Formacitn técnica en Contabilidad, Secretariado Ejecutive Comercial.
acadérmica

Conocimiento de las actwidades en el drea de seguro.

Conocimiento experimentado en Excel, Word v funciones de Windows
Taller en imagen y calidad en el servicio de atencidn al cliente.

Taller hacla un servicio de excelencia,

Conocimientos
para el pussto
y/o cargo

Los reguisitos académicos y de experiencia deberdn ser sustentados chigatoriamente con la
copla simple de los documentos pertinentes.
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Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO O SERVICIO

Principales funciones a desarrallar:

a] Realizar el proceso de trimite, ordenamientn y archive de papeletas de permiso v le la
documentacion interna y decepcionada por el drea de tesoreria

b) Apoyar en las labores administrativas; elaboracidn de proyectos de oficios, v
memaorandum; llenado de formularios internos del CENEPRED.

t) Control, registroy ordenamiento de los legajos del personal de CENEPRED,

d] Control y ordenamiento de las Resoluciones Administrativas.

e) Recepcién de toda documentacién competente a la Oficina de administracion y registro
de las mismas.

f)  Gestionesy trimites ante instituciones pablicas y privadas [notarias, bancos y/o otros).

g} Las demds funciones que le asigne o encargue el Responsable de la Oficina de
Administracidn,

W. CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio | Oficinas del CENMEPRED

Desde la suscripcion del contrato hasta los tres
Duracidn del contrato (3] meses.

5/, 4,000.00 [CUATRO MIL 'Y DO/100 NUEVOS
SOLES) Incluyen los montos y afiliaciones de lay,
asi como toda deduccidn aplicable al trabajador,

Honararios mensualkes

V. CROMOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

_ ETAPA DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPOMNSABLE
Aprobacidn de la convocatoria 11/04/2012 Oficing de Administracion
Publicacidn del proceso en el Servicio
Maciomal del Empleo 16 al 27 de Abril 2012 Oficina de Administracion
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en ka pagina
Web Del 02 al 08 de Mayo de 2012 | Dficina de Administracion
Fresentacidn de [a hoja de vida
documentada en copia simple en Av. Jorge
Basadre 1216 San Isidro 09,/05/2012 de 09:00 a 5.00 | Oficina de Administracidn
SELECCION

 Evaluacidn de la hoja de vida 10/05/2012
Publicacidn de resultados de la evaluadidn
de la hoja de vida 11,/05/2012 Oficina de Administracidn
Entrevista 14/05/2012 lefatura
Publicacldn de resultado final via web 15/05/2012 Oficina de Administracion
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SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del contrato Del 16 al 23 de mayo 2012 | Oficina de Administracidn

Registra del contrato Del 16 al 23 de mayo 2012 | Oficina de Administracidn

Vi. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccidn tendrdn un méximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera;

EVALUACIONES PESD FUNTAIE MINIMO | PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOUA DE VIDA a0 10 a0
| A Experiencia 0%
b} Cursos de especializacian 15%
¢} Otros factores 5%
Funtaje total d ela Hoja de Vida
ENTREVISTA B0% 40 G0
PUNTAJE TOTAL 100%

£l puntaje minimo aprobatorio serd de 70 puntos
Vil DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. D& la presentacién de la hoja de vida

La informacidn consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracién jurada, por lo que el
pastulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documenta y se somete al
praceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la entidad,

2. Documentacién adiconal
Copia de DNI vigente

3. Otra informacién que resulte convenlente
Presentar Declaracidn Jurada de no tener incompatibilidad para contratar con el Estado.

Vili: DE LA DECLARATORIA DE DESIERTC O D ELA CANCELACION DEL PROCESO

1. Un proceso puede declararse desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
b} Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos.
¢} Cuando habhiendo cumplido los requisitos minimas, ninguno de los postulantes
abtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso,

2. Cancelacidn del proceso de seleccion.
E! preceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a} Cuando desaparece lp necesidad del servicio de 1a entidad con posterioridad al
iniclo del proceso de seleccrin.
b} Porrestricciones presupuestales.
g} Oitras debidamente justificadas,

A, borga Basadre 1216 - San Isidrg 3
13550 anean 181



	CAS-013-2012-CENEPRED-1
	CAS-013-2012-CENEPRED-2
	CAS-013-2012-CENEPRED-3

