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PROYECTO ESPECIAL PARA LA PREPARACION Y DESARROLLO DE
LOS XVIII JUEGOS PANAMERICANOS DEL 2019

PROCESO CAS N°108 - 2017

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE (01) UN APOYO ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto delaconvocatoria
Contratar los servicios de Un (01) Apoyo Administrativo

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Direccion Ejecutiva.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Administracion.

4. Baselegal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

MINIMOS DETALLE

- Experiencia Laboral minima de Cinco (05) afios en el sector
Publico y/o Privado.

Experiencia - Experiencia especifica de Dos (02) afios en cargos de Auxiliar
y/o Asistente en el sector Publico y/o Privado, de los cuales se
haya desempefiado Un (01) en el sector Publico.

- Capacidad para trabajar bajo presion, Orden, Control,
Organizacién, Comunicacion.

- Titulo Técnico Profesional en Administracién, Computacién y/o
afines.

Cursos y/o estudios de | - Cursos y/o programas de especializacién relacionados a temas

especializacion. administrativos.

Conocimientos para el | - Conocimientos en Tramite Documentario.

puesto y/o cargo - Conocimiento en Ofimatica Intermedio.

Competencias

Formacién académica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Organizar el registro de la documentacion en medios fisicos e informaticos para su
conservacion.

Distribuir la documentacion recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la
entidad, segun se requiera.

Apoyar en la entrega de materiales; asi como, su distribucion al personal de la Direccion
Ejecutiva.

Apoyar en el fotocopiado de documentos para remitir a las Unidades Orgénicas del Proyecto
Especial; asi como a las entidades publicas.

Asistir en el tramite documentario externo de la Direccion Ejecutiva.

Ejecutar actividades que el jefe inmediato delegue derivadas de las funciones del puesto.
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V.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del
servicio

Oficina del Proyecto Especial para la Preparacion y
Desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos de 2019.
Av. San Luis Cdra. 11 (s/n) - Puerta N° 06 de la Villa
Deportiva Nacional (VIDENA-IPD), Distrito de San
Luis, Provincia de Lima — Regién Lima.

Duracion del contrato

5 meses, Contabilizado a partir de la suscripcién del
contrato o segun términos del Contrato.

Remuneracion mensual

S/.3, 500.00 Tres Mil Quinientos y 00/100 nuevos soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

V.CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA| AREA
RESPONSABLE
10 de Julio de Oficina de
Aprobacion de la Convocatoria 2017

Administracion

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo
www.empleosperu.gob.pe

10 al 21 de Julio
de 2017

Oficina de
Administracion

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en portal web de la
institucion www.lima2019.pe link del Proyecto Especial para
la Preparacion y Desarrollo de los XVIII Juegos
Panamericanos del 2019

Del 24 de Julio al
02 de Agosto de
2017

Oficina de
Administracion

Presentacion de la hoja de vida documentada en forma fisica
A la siguiente direccion: Av. San Luis Cdra. 11 (s/n) - Puerta
N° 06 de la Villa Deportiva Nacional (VIDENA-IPD), Distrito
de San Luis, Provincia de Lima — Region Lima.

02 de Agosto de
2017

Oficina de
Administracion

SELECCION

3

Evaluacion de la hoja de vida

03 al 04 de Agosto
de 2017

Comité de Evaluacion

Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de
vida en portal web de la institucion: www.lima2019.pe link
del Proyecto Especial para la Preparacion y Desarrollo de
los XVIII Juegos Panamericanos del 2019.

07 de Agosto de
2017

Oficina de
Administracion

Entrevista

Lugar: Av. San Luis Cdra. 11 (s/n) - Puerta N° 06 de la Villa
Deportiva Nacional (VIDENA-IPD), Distrito de San Luis,
Provincia de Lima — Region Lima.

08 de Agosto de
2017

Comité de Evaluacion

Publicacion de resultado final en portal web de la
institucion. www.lima2019.pe link del Proyecto Especial

09 de Agosto de

Oficina de

de la Suscripcion
del Contrato

6 |para la Preparacién y Desarrollo de los XVIIl Juegos 2017 Administracion
Panamericanos del 2019
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
L Del 10 al 16 de o
7 |Suscripcion del Contrato Agosto de 2017 Of!u_na de”
Administracién
Al dia Siguiente iCi
8 [Registro del Contrato g Oficina de

Administracion



http://www.empleosperu.gob.pe/
http://www.mtc.gob.pe/
http://www.mtc.gob.pe/
http://www.mtc.gob.pe/
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VI.

VII.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE
DOCUMENTADO (*)
- Experiencia General
De 05 afios 14 puntos 14 20
Mas de 05 afios 20 puntos
- Experiencia Especifica
De 02 afios 28 puntos 28 40
De mas de 02 afios 40 puntos
Puntaje Total de la Evaluacién del 60% 42 Puntos 60 Puntos
Curriculum
ENTREVISTA
1. Dominio Tematico 12 15
2. Capacidad Analitica 06 10
3. Facilidad de Comunicacién 06 10
4. Etica y Competencias 04 05
Puntaje Total de la Entrevista Personal 40% 28 puntos 40 puntos

El puntaje minimo aprobatorio sera de: 70 puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1 De lapresentacion de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

Los postulantes remitiran su Ficha Curricular debidamente documentada (fotocopia
simple), ordenado, foliado vy rubricado en cada una de sus hojas (en caso no cumplir
con este requisito seré descalificado), a la siguiente direccién: Av. San Luis Cdra. 11
(s/n) - Puerta N° 06 de la Villa Deportiva Nacional (VIDENA-IPD), Distrito de San
Luis, Provincia de Lima — Region Lima.

La postulacion serd exclusivamente para un solo proceso de convocatoria indicando que
no se considerara al candidato que tenga multiples postulaciones en un mismo periodo de
Convocatorias; Consultas sobre el proceso de Convocatoria CAS al siguiente correo
electrénico: convocatorias@lima2019.pe .

7.2 Documentaciéon adicional:

Los postulantes presentaran ademas de la Ficha Curricular Documentada y Curriculum
vitae, carta de presentacién y las Declaraciones Juradas que se encuentran adjunto a
la convocatoria, en el siguiente orden:
e Ficha Curricular (formato 01)
e Curriculum vitae
e Carta de Presentacion (formato 02)
e Las Declaraciones Juradas deben estar debidamente llenadas, firmadas y colocar
huella digital donde corresponda. (Formato 03, 04, 05 y 06)
e La documentacién que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos en los términos de referencia.
En caso de ser licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.
En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado
de discapacidad emitido por la autoridad competente.

El sobre que contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente rétulo:

[ Sefiores: |



mailto:convocatorias@lima2019.pe
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PROYECTO ESPECIAL PARA LA PREPARACION Y
DESARROLLO DE LOS XVII JUEGOS
PANAMERICANOS 2019

Proceso CAS N ... ... i
Apellidos:

NUMEIO DN o
Domicilio Actual: ..................

Procedimiento de Seleccién y Evaluacion:
El proceso de seleccién de personal consta de dos (2) etapas:

a. Evaluacién de la Ficha Curricular y del Curriculum Vitae Documentado
b. Entrevista Personal

Las etapas de seleccidn son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada
postulante del seguimiento del proceso en el portal institucional de la entidad.

El Cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la convocatoria.

Primera Etapa: Evaluacion de Ficha Curricular y del Curriculo Vitae Documentado.
El Postulante presentara la Ficha Curricular, Curriculum Vitae el dia especificado en el
cronograma. La documentacion presentada en la Ficha Curricular debera de satisfacer
todos los requisitos minimos especificados en el Perfil del Puesto. La Ficha Curricular,
la documentacién que lo sustente y el Curriculum Vitae tendran caracter de Declaracion
Jurada.

En caso de no cumplir con los requisitos no podran pasar a la siguiente etapa de entrevista
personal.

El puntaje maximo en esta etapa es de sesenta (60) puntos

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra
la calificacién de APTO o NO APTO.

Segunda Fase: Entrevista.

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias
exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud, entre
otras competencias; y estara a cargo de la Direccién Ejecutiva del Proyecto Especial
para la Preparacion y Desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019.

El puntaje maximo en esta etapa es de cuarenta (40) puntos.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las
Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 29248 y su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo
y hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacién del quince por ciento

(15%) del puntaje final obtenido, segin Ley N° 29973, Ley General de las Personas con
Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccidn

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el
puntaje minimo de setenta (70) puntos, que es el resultado de la suma de los puntajes
obtenido en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas
postulante(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicard como ganador o
ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor puntaje.

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional de la
entidad _www.lima2019.pe link del Proyecto Especial para la Preparacién y Desarrollo
de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019, segin cronograma.
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7.6 Duracion del Contrato
El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo
contando desde el dia siguiente de su suscripcion hasta la fecha indicada en los términos
de referencias, pudiendo renovarse o prorrogarse.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

8.1 Declaratoriadel proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
C) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

8.2 Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas



