“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru”
“Ano del Centenario de Machu Picchu para el mundo”

Ministerio _ S -
de Comercio Exterior Plan COPESCO Nacional

y Turismo

CONVOCATORIA CAS N2 027-2011-MINCETUR/COPESCO

Contratacién de los servicios de una Secretaria Ejecutiva para la Unidad de Administracion del Plan
COPESCO Nacional.

Requisitos Minimos y Competencias:

Los requisitos son los siguientes:

e Secretaria Ejecutiva, acreditado con constancia.

e Experiencia minima de 02 afos desempefidndose en funciones secretariales en entidades
publicas, acreditado con constancias o certificados.

e Experiencia en labores de asistente administrativa con minimo de 03 afios de experiencia,
acreditado con constancias o certificados.

e Dominio del MS Office (Word, Excel, Power Point, Correo electrénico e Internet),
acreditado con declaracidn jurada.

¢ Conocimiento en el manejo de Sistema Informatico de Gestidon Administrativa, acreditado
con declaracién jurada.

¢ Conocimiento en temas de gestidn publica, acreditado con declaracién jurada.

Descripcion del Servicio:

Las actividades a realizar son las siguientes:

e Recepcionar, registrar y archivar la documentacién de la Unidad de Administracion.

e Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

¢ Atender las llamadas telefdnicas.

¢ Coordinar reuniones y citas.

¢ Intervenir con criterio propio en la redaccidon de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones.

e Organizar el control y seguimiento y/o monitoreo de los documentos a cargo de la Unidad
de Administracion.

e Organizar los archivos y llevar un control Digitalizado de los documentos emitidos por esta
Unidad.

¢ Mantener el stock adecuado de materiales y utiles de oficina.

e Registrar en el Sistema de Tramite Documentario los documentos que ingresan y egresan
(interno y externo) de la Unidad de Administracion.

e Acatar las disposiciones del jefe de la Unidad de Administracién en el ejercicio de sus
atribuciones guardando la reserva y confiabilidad respecto a las acciones que realiza.

e Otras funciones que posteriormente le sean asignadas por la Unidad de Administracion.

Lugar de Prestacion de Servicios:

Local Institucional del Plan COPESCO Nacional, Ubicado en Av. Guardia Civil N2 980, Urbanizacion
Cdrpac - San Isidro.
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Honorarios:

S/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 Nuevos Soles) mensual.

Plazo del Contrato:
El contrato inicia el 19 de setiembre de 2011 y concluye el 31 de diciembre de 2011.

Presentacion de propuestas:

Las personas interesadas deberdn presentar su propuesta en la mesa de partes del Plan COPESCO
Nacional, ubicado en la Av. Guardia Civil N2 980, Urbanizacién Cérpac - San Isidro, en sobre
cerrado sefialando el servicio, nimero de convocatoria al cual se presenta, nombres y apellidos,
numero de DNI, correo electrénico, teléfono y direccidn, desde el dia 02 de setiembre de 2011
hasta el dia 12 de setiembre 2011, durante el periodo de la convocatoria correspondiente y en el
horario de 8:30 a 16:30 hrs., la misma que debera contener lo siguiente:

= Curriculum vitae (Anexo A) y Declaraciéon Jurada de no tener antecedentes penales ni
judiciales (Anexo B).

= Adjuntar la documentacion sustentatoria en copia simple, conforme a lo solicitado en los
requisitos minimos del postulante, o declaracién Jurada en caso de corresponder.

= Copia del Documento Nacional de Identidad (vigente).

Evaluacién Curricular y Entrevista:

La evaluacidn curricular se realizard el dia 13 de setiembre de 2011.

La entrevista personal va dirigida a las personas que calificaron en la evaluacion curricular; la misma
que se comunicard via telefénica el dia 14 de setiembre de 2011, a fin de poder efectuarse la
entrevista el dia 15 de setiembre de 2011.

Publicacién de Resultados:

La publicacion de los resultados se realizara el dia 16 de setiembre de 2011, a partir de las 16:30
p.m., a través de los mismos medios utilizados para publicar la convocatoria.
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ANEXO A

MODELO DE CURRICULUM VITAE

N2 DE CONVOCATORIA CAS:

l. DATOS PERSONALES

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia /mes /afio
NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: RUC:
DIRECCION:
AveENnTaasLdire N= DpT0o.
Cl DIS
TELEFONO) CELULA
CORREO ELECTRONIC
COLEGIO PROFESIONAL DE: (S| APLICA)
REGISTRO N°: LUGAR DEL REGISTRO

1. FORMACION ACADEMICA

(En el caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones y/o Postgrado, referir sélo los que estén
involucrados con el servicio al cual se postula).

FECHA DE
. UNIVERSIDAD, ESTUDIOSREALZADOS ~ EXTENSION DEL
TiTuLo ESPECIALIDAD INSTTUTOO CUDAD/ DESDE /HASTA TTULO
) R0 PATS ;
(MES/ANO) @
(MES/ANO)
Doctorado
Maestria
Licendatura
Bachillerato
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Secundaria
Nota:
(1) Dejar en blanco aquellos que no apliquen.
(2) Si no tiene titulo especificar si esta en tramite, es egresado o aun esta cursando estudios.
ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS
ESTUDIOS REALIZADOS FECHADE
. EXTENSION DEL
CONCEPTO ESPECIALIDAD INSTITUCION IR DERE sy B
(TOTALHORAS) (MES/ANO)
Segunda
Espedializacd
Post-Gradoo
Espedalizatd
Informatica (2)
Idiomas (3)
(1) Dejar en blanco aquellos que no apliquen.
(2) Especificar programas o aplicativos que domina:
(3) Marcar con un aspa donde corresponda:
Idioma 1: Idioma 2:
Muy Bien Regular Muy Bien Bien Regular
Bien
Habla _ . _ Habla _ _ .
Lee _ - - Lee _ _ _
Escribe Escribe

. EXPERIENCIA LABORAL

Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, sélo la experiencia que esté involucrada con el servicio
al cual se postula y en orden cronoldgico.
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Ne |  NOMBREDELA FECHADEINIOO | FECHADECULMINAGON | TEMPOENEL
CARGO . ,, CARGO
(i) ENTIDAD O EMIPRESA (MES/ANO) (MES/ANO) (ANIOS Y IVIESES)
1
Breve descripcion de la funcion desempeiiada:
Marcar con aspa segun corresponda:
Publica (__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro( )
\e | _ NOMBREDELA FECHADEINICO | FECHADECULMINAGON | ooy tEl
: ENTIDAD O EMIPRESA N N o
M Ee Wiy (ANIOSY MIESES)
2
Breve descripcion de la funcion desempeiiada:
Marcar con aspa segun corresponda:
Publica (__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro( )
\e | _ NOMBREDELA FECHADEINICIO | FECHADECULVINAGON | g oIt
: ENTIDAD O EMIPRESA N N o
M Ee M=) (ANIOSY MIESES)
3
Breve descripcion de la funcion desempeiiada:
Marcar con aspa segun corresponda:
Publica (__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro( )

Nota: Se podra anadir otro cuadro si es necesario.
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Iv. REFERENCIAS PERSONALES

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las dos ultimas
instituciones donde estuvo trabajando.

CARGODELA TELEFONO

NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMIPRESA REFERENGA NOIVIBRE DE LA PERSONA ACTUAL
Firma
Fecha
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ANEXO B
DECLARACION JURADA
La (el) que suscribe , identificada(o) con DNI

N° y con RUC N° ,  domiciliada (o) en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener antecedentes Penales ni Judiciales, gozar de Buena Salud Fisica y Mental. En caso de resultar falsa
la informacion que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa declaracion en Procesos
Administrativos — Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal,
acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.

Lima, de del afio 2011.

Firma
Nombre:
DNI N°

Av. Guardia Civil N* 980

www.mincetur.gob.pe/plancopesconacional | $an Isidro, Lima 27, Perd
T:(511) 5136100



