{Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE)
MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES

PROCESO CAS N¢ 075-2013-CAS-MIMP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN PERSONA CON

R

- @

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS EN CIENCIAS SOCIALES.

GENERALIDADES

Objeto de la convocat
Contratacion de un/a Asistente Administrativo que apoye directamente las actividades del Viceministro de Poblaciones
Vulnerables. :

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Despacho Viceministerial de Poblaciones Vulnerables.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
Base legal
Ley N° 29849 que establece la eliminacidn progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057y otorga
derechos laborales.
Decreto Legislativo N@ 1057, que regula €l Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

Las dernas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

“REQUISITOS SEE C L D DETALLE:

Experiencia laboral minima de 15 afios en el sector piblico y/o

Experiencia
P privado.
Competencias No indispensable

Formacién Académica, grado académico y/fo
nivel de estudios

Estudios Universitarios en Ciencias Sociales.

Curso especializado de Gestidn para la Alta Direccién.
Curso de especializacion de Asistente Administrativo.

Cursos y/o estudios de especializacién Conocimiento bésico de un idioma extranjero.

Conocimiento de sistemas informaticos.
Deseable curso de Redaccidn.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: No indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrcllar;

a.
b.

c.

Manejar y Publicar diriamente la Agenda del Viceministro (a).
Despacho de invitaciones con el Viceministro (a).

Coordinar las solicitudes de audiencias.
Coordinar con el personal Secretarial de los Programas Nacionales, Direcciones del DVMPV, a su cargo y otras Unidades Orgénicas,

" sobre actividades que correspondan.

- Coordinar con el personal Secretarial: Gabinete de Asesores y Despacha Viceministerial de la Mujer.

Atender llamadas telefonicas:
* Concertar citas para el Viceministro
* Programacion de visitas y citas de atencion por parte del Viceministro.

* Programacion de Asistencia del Viceministro a eventes o reunianes.




v,

B Redactar documentos (notas, oficios, memarando) solicitados por el Vicsministro (excusa por no asistencia a eventos, agradacimientos).

h. Coordinar los viajes nacionales e intemacionales del Viceministro {(Agenda. Fecha y dias),
I Elaborar rendiciones de viaje del Vicaministro.

J+ Organizar al personal secretarial y apoyo administrativo del DVMPV.

k. Apoyo secretarial en turnos que comprenda todo el horario del Viceministro (a).

. Otras actividades que indique €l Viceminisiro (a).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

S0 CONDIGIONES o [t Lol DETALLE.

Lugar de prestacion del servicio Despacho Viceministerial de Poblaciones Vulnerables.

Duracion del contrato )
Término: 31 de julio de 2013

Inicio: Al dia siguiente de la firma del contrato

aplicable al trabajador.

5/. 3,500,00 {Tres Mil Quinientos con 00/100 Nuevos Soles).
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 10 dias anteriores a la
WWW.empleosperu.gob.pe Link vacantes publicas convocatoria

Oficina General de Recursos
Humanos

Publicacion de la convocatoria en la pdgina Institucional

WWW . mimp.gob.pe Link bolsa de trabajo Bl 15 de marzo de 2013

Comité Evaluador CAS y la
Oficina de Tecnologias de la
Informacion

Presentacion del Curriculum Vitae documentado {Propuesta El 18,19,20,21,22 marzo de
Técnica) a la siguiente direccidn: Jr. Camana 616, Lima ( iMesa de 2013
Partes) Hora: de 8:00 am a 4:00 pm

Oficina de Tramite
Documentario y Atencidn al
Ciudadano

Evaluacion del curriculum vitae documentado El 25 de marzo de 2013

Comité Evaluador CAS

Publicacidn de resultados de la evaluacion del curriculum vitae
documentado en la pdgina institucional WWW.mimp.gob.pe El 25 de marzo de 2013
Link Convocatorias CAS

Comité Evaluador CAS vy la
Oficina de Tecnologias de la
Informacién

Evaluacidn de Entrevista

Lugar: Oficina General de Recursos Humanos Ir. Camand 616,
Lima. El 26 de marzo de 2013
Las citaciones para entrevista personal se haran a traves del
correo electrénico del postulante sefialado en el ANEXO 1

Comité Evaluador CAS

Publicacién de resultados finales en la pagina institucional

6d
WWW.mimp.gob.pe Link Convocatorias CAS El 26 de marzo de 2013

Comité Evaluador CASy la
Oficina de Tecnologfas de la
Informacién




Vi.

Vil

Suscripcién del Contrato
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos
EL MIMP se comunicara con la persona ganadora para tal fin.

Los 5 primeros dias hdbiles
después de ser piblicado los
resultados finales

Oficina General de Recursos
Humanos

Registra del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
después de la firma del
contrato.

Oficina General de Recursos
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccién tendrdn un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de

esta manera:

EVALUACIONES

 PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

Curriculum

EVALUACION |

DOCUMENTADD il

Experiencia 15 20 puntos
Formacién académica 14 20 puntos
Cursos o Estudios de Especializacion 14 20 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion del 43 puntos 60 puntos

Expresién Corporal

5

Capacidad de Comunicacion 3 10
Dominio de las actividades que seran objeto

. 5 25
del servicio
Puntaje Total de [a Entrevista 10 puntos 40 puntos
PUNTAJE TOTAL

100 puntos

El puntaje aprobatorio serd de { 85 } puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacidn consignada en el curriculurn vitae tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve

a cabo la entidad.

La propuesta se presentard en un (1) sobre cerrado v estard dirigida al Comité Evaluador del Praceso de Contratacion N° 75-

2013-CAS-MIMP conforme el siguiente detalle.

Sefiores

MIMP

Att.: Comité Evaluador

Proceso de Contratacion N° 75-2013- CAS-MIMP
SOBRE: PROPUESTA TECNICA
NOMBRE Y APELLIDOS

El sohre debera contener la siguiente documentacion
a. Carta de Presentacién con datos del postor - Anexo i

b. Declaracién Jurada - Anexo 2



VL.

Declaracion turada de Relacidn de Parentesco - Anexo 3
Declaracion Jurada de Registro de Deudores Alimentarios Morosos
Curriculum vitae documentado (NO SERAN DEVUELTOS)

. Copia simple de DNI vigente

. Encaso de ser licenciado de las fuerzas armadas, adjuntar diploma correspondiente

S @ mopoan

. Encaso de ser persona con discapacidad, adjuntar el certificado correspondiente emitido por CONADIS

i. Los documentos deben de estar FOLIADOS Y VISADOS POR EL POSTULANTE, en su totalidad.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El procese puede ser declarado desierto en algunc de los siguientes supuestos;
Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos. .
Cuando hahiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de
evaluacién del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de fa entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales,
¢. Otras debidamente justificadas

Bonificaciones

Se otorgard una bonificacion del 10% sobre el puntaje final, a los postulantes que hayan acreditado ser licenciados de las
Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley N° 29248,

Se otorgard una bonificacion del 15% sobre el puntaje final, a los postulantes que hayan acreditado ser Discapacitados, de
conformidad con |a Ley N° 27050 modificada por la Ley N° 28164.

Comité Evaluador CAS

De conformidad con la Resolucion de Secretaria General N° 065-2009-MIMDES-SG, el Comité Evaluador CAS estd conformado
por:

Director {a} General de la Oficina General de Recursos Humanos o su representante (PRESIDENTE)

Director {a} General de la Oficina General de Administracién o su representante (MIEMBRO)

Funcionario {a) a cargo del drea usuaria o su representante {MIEMBRO}

COMITE EVALUADOR CAS



= & <

DEGLARACION JURADA.

Yo-“i.........¢..,u....‘-._'._._;.._.....-.-.._;..“n..-.',.i.-.-'...n....‘...-...............-......._u..u..............-...u..-..s.--.n...........'..........._‘..;..-._'.-.-.,,\...-._'._._..',...........-
Apéllido Patetno ] Apsllido Materno Nomibrés
Identificado (@) con DNI Ne e aer e eon domiciio . en

',.._.-.(..dec!airo bajo juramento:

No estarinscrito en &l Registro de.Deudores Alimentarios Morosos REDAM.

Formulo la presente Declaracion Jurada en hanor a la vérdad; de conformidad con le- dispussto en la Ley 28970 v en el Decrefo
Supremp 002-2007-JUS.

L8 NN - TR . - YO

. ) Fifmd




ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El que se suscribe, ... ' . identficado " con DNI N°
....................... . DECLARO. BAJO JURAMENTO que Ia sugmente |nfom1ac:|on se SUJeta a Ia verdad
J| Nombres'y Apellidos ™ | —

Domiciio actual
Corren Electronico (Obligatorio)

Fecha de Nacimiento
Estado Givil _
RUC | Telefono” T Fax

Fommulo fa presente Deéclaracion Jurada en horisr a Ja verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 Ley del
Protedimients Administrativo General,

(11PN s -SSR » - S
) ] Firma-
Nombres y Apeflidos:
ANEXONe2
DECLARACION JURADA
YO tiasearirisresenrrsresasess svmort srernneranase eetent e e s e by b v san s e E e e g e S e e e
Apellida Patemo Ape[hdo Matemo Nombres:
Identificado {a) con DI e gon domicilio en
OO sy oy o
1. No percibir otrog ingresos del Estado bajo ninguna modalidad {salvo por Fungion Docantg).
2. No percubnr pensitn a cargo det Estado.
3. Nofabemie dcogido a los baneficios da ingentivos extraordinarios por renungia voluntatia,
4. " Que la documentacitn. que susterita mis estiios yio- experiéficla labbral Gtesentada at Comité Evaluador, es copla ﬁel ded

original, la migma que olbira en mi poder.
5. Notener procesa Admilnistrativo pendiente con 6l Estido.
8. Gozarde saliid Optima;
7. Caracer de Antecederites Judiciales.
8.  Carecer de Antécedéntes Poliziales,
8. Carecer de Antecedentes Penales.
10, Que I3 diréccidn dntés consignada, es fa due corresponde-a mi domickio habitual.

Formulo fa pregente Declaracion Jurada en. honor-a la verdad, de conformidad eon lo drspuesto en Ja Ley N° 27444 Ley dél
Pracedimienfo. Administrativo General.

1 T T - S UUR O - S

Flrma -
Nombres y Apellidos:




ANEXON®3

@ |

DECLARACION JURADA

Deglaro baje juraménto que nd me une pareniesco -alguno-de consanguini'{fad,_-aﬁnida‘g-u‘ par razon de mafrimonio o unionés de hecho,
con personal Incorporado al MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES. - MIMP, bajo cualquier dendminacion que
involuere modalidad de nombiamiento, contratacion a: plézo indeterminzds o SUjetos - modalida; contrate -Administrative de Senvicios,
designacién o nombraitiéntos como Miembros de Organos Colegiades, designacion .o nombramientos en cargos ‘de etinfidnza, o eh
actividades ad tioriorem.

Asimismo, declaro bajo juramento que me ‘encu‘entra-ihhébili do. {a) administrativa o judiciaimérite ‘para contratdr con ef Estado.
Asiniismo, que np me encuentro impedido (a) pard ser postor o contratista, segln o previsto: por las disposicionss fegales, y.
réglamentarias vigentes sobre la materia.

Ratificorla veracidad de lo declarado, sometidhidome, dé no ser asi, a las comesporidientes-acciones administrativas de lay.

Lima,. v venereans g8 il

Normbres y-Apallidds;
Area de prestacion del seivicio:
EN CASODE TENER PARIENTES

-Declaro-bajo juramento que en el MIMP presta servicios el persotial cliyos apellidosy ricmbres indice, a quienes me uns Ia relacidn’o vinculo
de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y ufiidn de hécho-(LIH) sefialados a continuasion:

Relacién — Apéiidos Nombres | Detalleds Oficina

O
Nombres y Apellidos:
Area de prestacian del senvicio:

Grado - | ‘ Parentesco por cun#anguiniﬁ#;l
{Enlnearecta T En linea colateral
Ter | Padeshies ' '
~2do | Abuelosinietos. ‘ " | Hefinarios
Ber Bisabuelosiisnietes Titss, sobrinos.”
o — B Piimos; sobrinas, fietos, flos-abueios
Parentesco iphraﬁnida'd ' -
ler Suegros, yemo, nuera - )
Abuelos-del conyuge ‘Cﬂ'r:‘aadds




