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ANEXO 02 

PROCESO CAS N° 010-2010-FONDEPES/CECAS 

" Contrataci 6n Administrativa de Servicios de una Secretaria Ejecutiva, par a prestar 
apoyo en la Oficina de Presidencia de Consejo Directivo del FONDEPES" 

AREA SOLICITANTE: PRESIDENCIA DE CONSEJO DIRECTIVO 

I. DESCRIPCION DE LOS SERVI CIOS Y ACTIVI DADES A REALIZAR 

a.	 Apoyo a la organizaci6n y coordinaci6n en actividades administrativas 
secretariales 

b. Apoyar en la atenci6n al publico que visita la Presidencia del Consejo Directivo 
c.	 Apoyar a la Secretaria en el Ingreso de documentos at Sistema de Tramite 

Documentario. 
d.	 Apoyar en el seguimien 0 de documentos derivados a otras dependencias de la 

instituci6n. 
e. Descargar la docurnentacion atendida en el Sistema de Tramite Documentario 
f. L1evar documentaci6n interna dentro de la entidad. 
g.	 Apoyar en la c lasificacion, archive y resguardo de la informac i6n y documentos 

de ingreso y salida de la Presidencia del Consejo Directive 
h.	 Cumplir otras activ idades que Ie asigne el Presidente del Consejo Directivo 

en el ambito de la prestaci6n de sus servicios. 

II. REQUISITOS MiNIMOS YCOMPETENCIAS DEL POSTULANTE 

a} Estudios en Secretariado Ejecutivo.
 
b} Conocimiento y manejo de programas lnformatlcos Internet, Procesador de
 

Textos, Microsoft Office en general 
c) Conocimiento y manejo del Sistema de Tramite Documentar io 
d} Experiencia no meno r de "res (03) aries en labores adrnlntstratlvas en entidades 

publicas. 
e) Experiencia en labores de apoyo adrnlnlstratlvo en la Alta Direcci6n. 
f) Contar con RUC - activo 

PLAZO 
EI postor adjudicado, se obliga a prestar las actividades descritas en los presentes 
Terminos de Referencia. a partir de la suscripci6n del ccntrato hasta el 31 de Mayo del 
ana 2010, 

MONTO MENSUAL 
Como retrlbuclcn de los servlclos requeridos, la persona natural a contratar percib ira un o honorario mensual ascencente a S/, 1,600.00 ( Un mil Seiscientos y 00/100 Nuevos 
Sales), incluidos los impuestos de Ley y estara suleto a deducciones por aportes al 
Sistema de Pensiones Publico 6 Privado. 

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVIC IO 

En la Sede Central de la lnstifuclon, site en Av, Petit Thouars N° 115 - 119, Lima 1. 
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