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ANEXO N° 3

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 002-2009-CONCYTEC

TERMINOS DE REFERENCIA

SERVICIO N° 012: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Antecedentes

El Consejo Nacional de Ciencia, Tecnclogia e Innovacion Tecnologica — CONCYTEC, es un
organismo publico, tiene personeria juridica de derecho pdblico interno y autonomia cientifica,
administrativa, econdmica y financiera. Es el drgano rector del Sistema Macional de Ciencla,
Tecnologia e Innovacion Tecnologica — SINACYT gue tiene por finalidad coordinar, articular,
supervisar y evaluar las acciones del Estado en el ambito de la ciencia, tecnologia e innovacion
tecnologica a nivel nacional.

La Presidencia del CONCYTEC requiere de una parsona que le brinde apoye administrativo
para las distintas actividades que tiene que realizar para el cumplimento del Plan Operativo
Institucional

Ohjetivo

Contar con los servicios de una persona que apoye 8 |la Presidencia del CONCYTEC en
actividades administrativas que ésta requiera en cumplimiento del Plan Operative Institucional.

Actividades a realizar

a) Apoyarcon el despacho de la documentacion interna v externa de la Presidencia.
b ) Mantener arganizadeo el archivo documental y otras informes,

c ) Apeyar en la programacion, organizacion y atencion de las reuniones de trabajo y de la
Agenda de la Presidencia.

d ) Redactar y/o traducir documentacion que la Presidencia le solicite.

e | Otras que el Presidenie e sefale,

Requerimientos Técnicos Minimos - Perfil
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S 'E\%pslulante debera cumplir como minimeo con los siguientes requisitos;
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| Rt e -_"[hlulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente Administrative

: L’ﬁﬁh_yré'/?ﬁxperiencia laboral no menor de (02) afos

'_-_-'":«T'_‘_{?/IExperienma como Secretarla Ejecutiva o Asistente Administrativa de Altas Gerencias o
: Cirecciones no mencr a un (01) afo.

+ Conocimiento deidioma inglés

=  Manejo de herramientas informaticas de oficina
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Los requisitos antes indicados deberan ser sustentados obligatoriamente con |2 copia simple
de los documentos pertinentes.
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Honorarios, Informes y Fuente de Financiamiento

Los honorarios establecidos ascienden a S/, 2 300 {Dos mil trescientos y 00/100) nuevos sales
mensuales, los cuales Inciuyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contratado bajo esta modalidad. El CONCYTEC asumira el gasto por la afiliacidn
regular al regimen contributivo de |2 seguridad social en salud.

El contratado emitira un Informe Mensual de Actividades, con visto bueno del jefe inmediato,
previo a cada pago.

La Fuente de Financiamiento del presente contrato es: 00 Recursos Ordinarios, del
presupuesto del CONCYTEC para el afio 2009.
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CARTILLA DE EVALUACION

SERVICIO N° 012: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Criterios de Evaluacion

1.- Requisitos Académicos: 15 puntos como maximo

RUBROS Puntaje
Maximo
Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente Administrativo con 15
estudios universitarios concluidos
Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente Administrativo con 12
estudios universitarios inconclusos
Titulo de Secretaria Ejecutiva o Asistente Administrativo 10

2.- Experiencia Laboral: 30 puntos como maximo

RUBROS Puntaje
Maximo
a) Experiencia Laboral no menor a dos afios (02) afios 10

De 2 a 5 aflos = 6 puntos
De 6 a 8 afios = 8 puntos
Mas 8 afios = 10 puntos
b) Experiencia como Secretaria Ejecutiva o Asistente 20
Administrativo de Altas Gerencias o Direcciones no
menor a un (01) afio

De1a3afios = 10 puntos
De4 a7afios = 16 puntos
Més de 8 afios = 20 puntos

os estudios, programas de entrenamiento o actualizacién: 15 puntos como
maximo

RUBROS Puntaje
maximo
a) Conocimiento de idioma inglés 12

(Nivel Avanzado o con Titulo de Secretaria Ejecutiva
Bilinglie = 12 puntos, Nivel Intermedio = 5 puntos, Nivel
Basico = 1 punto)

b) Manejo de herramientas informaticas de oficina

(1 punto por cada certificado hasta un maximo de 3) 3






