
PROCESO CAS N° 016-2010-FONDEPES/CECAS 

"Contratacion Adm in istrativa de Serv ic ios de una persona natura l con Formac i6n de 
Sacr etariado Ejecuti vo! para presta r apoyo en la Oficina de Administracion del 

FONDEPES, 

AREA SOLICITANTE: OFICINA DE ADMINISTRACION 

I. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS Y ACTIVIDADES A REALIZAR 

•	 Apoyo en actividades de registro y control de los documentos que ingresan y salen 
de la Oficina General de Adminis rad on! Unidad de Abastecirniento. Recursos 
Humanos y Unidad Financiera 

•	 Apoyo en el ordenamiento del archivo documentario y de los expedientes 
admirnstrativos. 

•	 Apoyo en ta eraboracion de documentos adminis ra ivos diversos. 
•	 Otras actividades de apoyo que Ie asigne la Oficina de Administraci6n en el marco 

de los servicios contratados. 

II. REQUISITOS MiNIMOS Y COMPETENCIAS DEL POSTULANTE 

•	 Estudios de Secretariado Ejecutivo ylo Secretariado Ejecutivo Computarizado, 
•	 Experiencia tres (03) afi os actividades slrmlares 0 afines al cargo. 
•	 Trata cordial y capacidad de interrelaci6n. 
•	 Sentido de responsabilidad en el desarrollo del servicio 
•	 Conocimientos de Computacion, deseable W INDOWS y MS OFFICE. 
•	 Conocimiento y manejo de Sis ema de Trarnite Documentario. 
•	 Encontrarse habilitado en SUNAT. 

III. PLAZa 

EI pastor adjuc lcado, se obliga a prestar las actividades descritas en 105 presentes 
Terminos de Referenda, a partir de la suscripcion del contrato hasta el 31 de r'Aayo del 
ano 2010. 

IV. MONTO MENSUAL 

Como retribuci6n de los servicios raqueridos, la persona natural a contratar percibira un 
honorario mensual ascendente a Sl. 1,300.00 (Un mil Trescientos y 00/100 Nuevas 
Sales), incluidos los impues os de Ley y es ara sujeto a deducciones por aportes at 
Sistema de Pensiones Publico 6 Privado. 

V. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO 

En la Sede Central del FONDEPES AV Petit T ouars 115 Cercado de Lima 
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