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PROCESO CAS N° 021-2014-CENEPRED

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACION - RECURSOS
HUMANOS

Il

GENERALIDADES

1.

Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un Técnico Administrativo para la Oficina de Administracion -

Recursos Humanos.

Dependencia, Unidad Organica o Area solicitante
Oficina de Administracion.

Dependencia Encargada de realizar el Proceso de Contratacion
Cficina de Administracidn.

Base Legal

ay Decreto Legislativo N 1057 que regula el Régimen Especial de Centratacién
Administrativa de Servicios,

b} Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado par Decreto Suprema N° 075-
2008-FCM, modificado por Decreto Supremo MN® 065-2011-PCM.

¢} Las demas disposiciones gue resulten aplicables al Contrato Administratives de
Servicios.

PERFIL DEL FUESTO

REQUISITOS | DETALLE

Experiencia | Experiencia laboral no mener da custro {4) afios en Entidades Pablicas.

Experiencia de labor en el Area de Administracion u Oficina que haga sus veces.

Competencias Mativacion, proactive, actitud positiva, reservado, trabajo en equipo y

| Formacion
: Académica Administracidn Pliblica Gubernamental

criterio para resolver problemas relacionados con el cargo.

Técnico {a) Profasional en Administracian yio Contabilidad

Contratacion Adminisirativa de Servicios
Capacitaciones del Sistema Infegrado de Administracidn Financiera

Conocimientes para | Congcimientos de Administracion Pdblica.
el Puesto yfo Cargo Canacimientas de los Sistemas Administrativos dal Sactor Piblics.

Conacimizntos basicos de Contratacion Administrativa de Servicics del Régimen
CAS,
Conocimientos de Organizacion de Documentos y Archivos.

Loz reguisitos de formacidn académica, de experiencia y conocimientos del puesto vio cargo
deberan ser sustentados ohligatoriamente con la copia simple de los documentos pertinentes.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O SERVICIO

Principales funciones a desarrollar:

a)

Recibir documentos de las Areas administrativas,
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b)  Despacho yatencidn de tramites administ rativos.

¢} Brindar soporte técnico en las actividadas relacionadas con la administracidn de recursos
humanos.

d) Brindar apoyo en los tramites relacionados con subsidios y similares.

e} Elaborar comunicaciones, reportes de asistencias, cuadros y registros inherentes al parsonal del
CEMEPRED.

fl Coordinaciones internas con temas referentes a recursos humanos,

gl Elaboracién y entrega de Boletas de pago mensual.

h] Elaboracién de proyectos de contratos y adendas del personal.

i) Apoyo en las actividades de capacitacidn  integracion.

iV Realizar actividades relacicnadas con la organizacion, custodia y archivo de documentos del Area
de Recursos Humanos.,

k) Tramites administrativos internos y externos (entidades pdblicas).

) Otras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Administracidn relacionadas al cargo.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio Sede del Centra Macional de Estimacion,
Prevencidn y Reduccién del Riesgo de
Desastres - CEMEFRED.

Duracian del Gnnt_rafo 3 meses desde la suscripcion del contrato,

Honorarios Mensuales S/, 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 Nuevos |
Soles). Incluye los montos y aflliaciones de
ley, asi como toda deduccidn aplicable al

trabajador.
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

'ETAPA DEL PROCESO t CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacidn de convocatoria | 24/02/2014 Oficina de Administracion
Publicacion del proceso en el | 26/02/2014 Oficina de Administracion
Servicio Nacional del Emplea =
CONVOCATORIA |
1 | Publicacién de la | Del 12/03/2014 al 18/03/2014 | Oficina de Administracion

convocatoria en la Pagina

Web
2 | Presentacién de la Hoja de | 19/03/2014 de 09:00 2 17:30 | Oficina de Administracion

Vida documentada con horas

copia  simple  en: A,

Guardia Civil N* 822 — San

Isidra
SELECCION ]
3 | Evaluacidn de la Hoja de 20/03/2014 Oficina de Administracién

Vida - -
4 | Publicacion de Eesultados 21/03/2014 Oficina de Administracion

de la Evaluacién de |a Hoja

de Vida .
5 | Entrevista 240372014 Oficina de Administracicn
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Lugar: Av. Guardia Civil M*
922 - San Isidro

& | Publicacion del Resultade 250372014 Oficina de Administracian
Final via Weh
SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

7 | Suscripcidn del Confrato Del 26/03/2014 al 01/04/2014 | Oficina de Administracidn
8 | Registro del Contrato Del 02/04/2014 al 03/04/2014 | Oﬁclna de Administracion

.

VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccian tendrén un maxime y un minimo de
puntas, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACION ! PESO PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO |
Evaluacion de la Hoja de Vida 50 % 20 % 50
a) Experiencia 25 %
b} Cursos de Especializacion 20 %
¢) Ofros factores 5% _
Puntaje Total de la Hoja de Vida 50 % 20 % I 50 %
ENTREVISTA , - 50 %
PUNTAJE TOTAL 100 %

** El puntaje minimo de aprobacion sera de 70 pun'tn?s
WL DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la Presentacién de la Hoja de Vida:
La informacidn consignada en la Heja de Vida (DOCUMENTADA) tiene caracter de
declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior gue
lleve a cabo |a Entidad,

Asimismo, la Hoja de Vida debe estar debidamente firmada, los documentos foliados en
forma correlativa v entregarse en sobre carrado.

2. Documentacién adicional:
Copia del DNI vigente,

3. Otrainformacion que resulte conveniente:
Presentar Declaracion Jurada de no tener incompatibilidad para contratar con el Estado.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O 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 seleccion,
b. Cuanda ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplide los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
abtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion:
El proceso de seleccion puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
que sea responsabilidad de la Entidad:
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a. Cuando desaparece |a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicia

del proceso de seleccidn.
b. Por restricciones presupuestales.
. Otras debidamente justificadas.

-!/.
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