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PERU ] Presidencia
del Consejo de Ministros

“Decenio de las Personas con Discapacidad del Perti”
“Afio de la inversion para ef Desarroflio Rural v la Seguridad Alimentaria”

PROCESO CAS N° 021-2013-CENEPRED/OA
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN PERSONAL DE
APOYO PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACION

1. Objeto de la Convocatoria:
Contratar los Servicios de un Perscnal de Apoyo para la Oficina de Administracion para pfestar
servicios al Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccién del Riesgo de Desastres —
CENEPRED.
' 2. Dependencia, Unidad Organica o Area Solicitante:

Oficina de Administracion

3. Dependencia Encargada de Realizar el Proceso de Confratacion:
Oficina de Administracidn

4. Base Legal

a) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios. .

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

¢) Las demas disposiciones

5. Perfil Del Puesto
REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral en el Sector Publico y/o Privadoe mayor a 10 afios

Experiencia Experiencia 10 afios en Manejo de Vehiculos y/o Seguridad

Motivacién, Comunicacion, Trabajo en Equipo, Proactivo, Innovacién,
Creatividad y Actitud Positiva, Reserva en la informacién gue conoce,
Liderazgo, Confiabilidad, Trabajo en equipo y Bajo presion y Criterio para
resolver problemas relacionados con el cargo,.

Competencias

Formacion Estudios Técnicos en Curso (Minimo 6to cicle) o Culminados en
Académica Administracién. :

Conccimiento Informatico a Nivel Usuario

Conccimiento en Primeros Auxilios y/o Urgencias Médicas
Conocimiento en Lucha contra Incendios, Evacuacién y Sismo
Conccimiento en Almacén, Loglstica, Stock, Kardex, Pecosas

Otros Factores Brevete Profesional A-ll

Conocimientos
para ef 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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6. Caracteristicas del Puesto y/o Servicio:

Principales Funciones a Desarrollar:

+ Apoyo en la Distribucion de Ja Correspondencia y Documentacion del CENEPRED

s« Apoyo al Equipo Administrativo del CENEPRED en el fotocopiado y anillado de los
documentos y otros

» Asistencia Loglstica para las reuniones de coordinacién programadas por las diferentes
oficinas del CENEPRED

s Apayo al drea de Logistica en el Almacén, Traslado de Muebles, Equipos, Pecosas, Kardex,
Recepcién y Entrega de Utiles y/o Mobiliarios de Oficina.

"e Trasladar y conducir las unidades moéviles del CENEPRED a las diferentes Instituciones.

« Las demds funciones que les asigne el Jefe de la Oficina de Administracién

« [De precisar desplazamientos fuera de la ciudad o sede del CENEPRED, previa conformidad
y aprobacion correspondiente, la Institucién cubrira los vidticos y pasajes seguin
corresponda. :

7. Condiciones Esenciales del Contrato

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Presentacion Sede del Centro Nacional de Estimacién, Prevencion y Reduccién
del Servicio del Riesgo de Desastres — CENEPRED
Duracién del Contrato Desde la suscripcidn del contrato hasta los 03 (fres) meses.
S/. 2,800.00 (Dos Mit Ochocientos y 00/100 Nuevos Soles)
Honorarios Mensuales Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador

8. Cronogramas y Etapas del Proceso

ETAPA DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la convocatoria 22/04/2013 Oficina de Administracién
Publicacién del proceso en el Servicio ) . .
Nacional del Empleo 02/05/2013 Oficina de Administracién
CONVOCATORIA
Publicacion de la Convocatoria en [ Pagina | ey gg al 15 de Mayo | Oficina de Administracion

Presentacion de la Hoja de Vida
Documentada con Copia Simple en:
Av. Guardia Civil N° 922-San Isidro

SELECCION
Evaluacion de ta Hoja de Vida 17/05/2013 Oficina de Administracion

16/05/2013

De 09:00 a 5.30 Oficina de Administracién

Publicacion de Resultados de la Evaluacidn de

la Hoja de Vida 20/05/2013 Oficina de Administracion
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Entrevista

21/05/2013

Oficina de Administracion

Publicacion del Resultado Final Via Web

22/05/2013

Oficina de Administracidn

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién del Contrato

Del 23 al 29 de Mayo

Oficina de Administracion

Registro del Contrato

Del 23 al 29 de Mayo

Oficina de Administracion

9. De la Etapa de Evaluacidn

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de

puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACION PESO PUNTAJE MINIMO |PUNTAJE MAXIMO

Evaluacién de [a Hoja de Vida 50% 20% 50%

a) Experiencia 25% 10% - 25%

b) Cursos de especializacion 20% 8 20

¢) Oftros factores 5% 2 5

Puntaje total de 1a Hoja de Vida 50% 20 50
ENTREVISTA 50%

PUNTAJE TOTAL 100%

**El Puntaje Minimo de Aprobacién sera de 70 Puntos

10. Documentacién a Presentar

a} De la presentacion de la hoja de vida
La informacién consignada en la hoja de vida (DOCUMENTADA) tiene caricter de
declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada

en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la

entidad.

b) Documentacién adicional

Copia de DNi vigente

c) Otra informaci6n que resulte conveniente

Presentar Declaracién Jurada de no tener incompatibilidad para contratar con el Estado.
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Declaratoria de Desierto o Cancelacién del Proceso

a) Un Proceso puede Declararse Desierto en alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos mihimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningunc de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso. '

b) Cancelacion del Proceso de Seleccidn

El prbceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion,
Por restricciones presupuestales.

Oftras debidamente justificadas.



