{Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N” 107-2011-SERVIR/PE)
MINISTERIO DE LA MUIJER Y POBLACIONES VULNERABLES

PROCESD CAS N2 220-2013-CAS-MIMP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA PERSONA CON

ESTUDIOS TECNICOS EN SECRETARIADC EJECUTIVO

.  GENERALIDADES

L

2.

Objeto de la convocatoria

Contar con un Técnico/a en Sacretariado Ejecutivo con experlencia en atencién al pdblico en Masa de Partes y registro de
documentos en Sistema de Trimite Documentaria, con actitudes proactivas pasa el desempetio de sus funciones y trabajo
en equlpo en 1a Direccidn General de Adopciones del MiMP,

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Dlreccién General de Adopciones - Direccidn de Capacitaclén y Registro de la infornacién.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion -

Cficina General de Recursos Humanos

Base [egal
Ley N* 29849 que establece |2 eliminaclin progresiva def Regimen Espacial del Dacrata Leglslativo N* 1057 y otorga

" derechos laborales.
. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacldn Administrativa de Serviclos.

Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 gque reguls el Régimen Especial de Contratacison Administrativa de Servicios,

" aprobado por Decreto Supremo NE 075-2008-PCM, madificado por Decreto Suprema N2 065-2011-PCM,

. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios,

il PERFIL DEL PUESTO

DU REQUISTOS . v ol LT T gerauE

Experiencia laboral rinima de 2 aios en mesa de Partes, def setor

Experiencia publico o privade.
Trabajo en equlpo.
Competencias Trabajo bajo presidn.

Facilidad para la resolucion ée conflictos.

Formaclén Académica, grado académico y/o
nivel de sstudios

Estudios Técnicos de Secretariado Ejecutivo.

Cursos y/o estudios de especializacion

Capatitacién en atencién al usuario y comunicacion asertiva.
Capacitacidn en archive y gestidn documental.

(

Conocimientos para el puesto y/o cargo: No Indispensable.

d.

f.

Qj\ mn.
¥
A

g

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones z desarrollar;

Alencidn al piblico en general que acude a la Sede de la Diraceion General de Adopeionss,
Apayo administraivo en mesa de pares de {a DGA para |3 recepelén de documentos, previa revision de fos mismos, de acuerdo al
TUPA institucional y tramile regular de diferentes instiluciones pibicas y privadas, asf coma de l2s unidades orgénicas del MIMP,

Realizar cortes documeniales y reporte de ingreso en el STD, para entrepa a ta Direceibn General,

Apoyo en el seguimisnlo ce los documentos terivados en el Sislema de Tramite Dogumentario desde 2 Mesa de Partes de I3 DGA,
Elaboracitn de soliciiuces de envie de mensajerla para ser framitados 2 nivel local, nacional e internacionat y enfreger a las diferentes
unidades organicas en fa Sede Cendral del MIMP, '

Coordinar con el personal de 2poye para la distibucion de documentos en la Sede Ceniral,.

Olras que le asigne el Direciorfa.

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATC




Vi,

.CONDICIONES -

7 DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Direccion General de Adopciones - Direccién de Capacitacion
y Reglistra de la Informacidn,

unracidn del contrato

Inicio: Aldla siguiente de la firma del contrato
Término: 31 de diciembre de 2013

Remuneracién mensual

$/.2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 Nuevos Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, as! como toda deducclén
aplicable al trabajadar,

CRONGGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacion del proceso en el Servizio Nacional dei Empleo
WWw.empleosperu.gob.pe Unk vacantes pablicas

10 dias anteriotes a la
canvocatoria

Oficina General de Recursos
Humanos

ConvacAToR

Publicacitn de la convocatoria en T3 pégina Instituciona)
WWW.mimp.gob.pe Link bolsa de trabajo

El 25 de junio de 2013

Presidente de| Comité
Evaluador CAS v la Oficina
de Tecnologfas de la

Informacion

Presentacién del Curriculum Vitae documentado (Propuesta
Técnica) a la siguiente direccién: Jr. Camana 616, Lima ( Mesa
de Partes)

El 26 de junlo 01,02,03,04 d¢
julio da 2013
Hora: de 8:00 am 2 4:00 pm

Oficina de Tramite
Documentario y Atenclén 3]
Ciudadang

Evaluacion del curriculum vitae documentada

EIO5 dejulio de 2013

Comité Evaluador CAS

Publicacion de resultados de la evaluacln del curriculum vitae
dscumentado en la pdgina institucional WWW.mimp.gab.pe
[Link Convocatorias CAS

E1 035 de julio de 2013

Presidente del Comité
Evaluador CAS v la Oficina
de Tecnologfas de |a
Informacidn

Evaluacion de Entrevista

Lugar: Oficina Gerera! de Recursos Humanos Jr, Camané 616,
Lima,

Las cliaciones para entrevista personal se hardn a través del
correo electrdnica def postulante sefialado en el ANEXO 1

El 08 de Jullo de 2013

Comité Evaluador CAS

Publicacidon de resultados finales en la pdgina institucional
WWW.mimp.gob.pe Link Convocatorias CAS

E{ 08 de julio de 2013

Presidente del Comité
Evaluador CAS y la Oficina
de Tecnalogias de la
Informacion

Suscripcidn del Contrato
Lugar: Oficina Genera! de Recursos Humanos
EL MIMP se comunicara con [a persona ganadora para tal fin.

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

Humanos

Reglstro del Contrato

Los 5 primeros dfas hdbifes
después de [a firma del
contrato.

Qficina General de Recursos
Humanos

Oficina General de Recursasf-

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factares de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrdn un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de

esta manera;




9
5
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RTINS | PuNTa o,

Experiencia 20% 20 puntos

Formacidn académica 20% 14 20 puntos
Curses o estudios de especializacion 20% 4 20 puhitos

Puntaje Total de [a Evaluacién del

43 puntos 60 puntos
Curriculum

Expresidn Corporal 2 5

Capacidad de Comunicacién 3 10
Dominio de fas actividades que serdn objeto 5 25

del servicio i

Puntaje Total de Ja Entrevista 10 puntos 49 puntos
PUNTAIETOTAL:  ° .- ;| 100% 100 puntos

El puntaje aprobatorio serd de ( 85 } puntos

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Dela presentacidn del curriculum vitae documentado:
ta informacidn consignada en el curricuium vitae tisne cardcter de declaracidn jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacisn consignada en dicho decumento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve
a cabo |3 entidad.

La propuesta se presentard en un {1} sobre cerrado y estard dirigida al Comité Evaluador del Proceso de Contratacitn N°220-
2013-CAS-MIMP conforme el sigulente detalls,

Sefioras

MNP

Atl.: Comlité Evalpador

Procesg de Conlratacién N* 220-2013- CAS-MIMP
SOBRE; PROPUESTA TECNICA
NOMBRE Y APELLIDOS

£l sobre deberd tontener I3 sipuiente documentacion
3. Carta de Presentecion con datos del postor - Anexc 1
. Decizaracion jurada - Anexo 2

. Peclaraclén Jurada de Relacidn de Parentesco - Anexo 3

b
¢
d. Declzracion Jurada de Registro de Deudores Alimentarios Morosos
e. Curriculum vitae documentado (NO SERAN DEVUELTOS)

F. Copia simple de DN vigente

2. Encaso de serlicenciado de las fuerzas armadas, adjuntar diploma correspondiente

h. En caso de ser persona con discapacidad, adjuntar el certificado correspandiente emitido por CONADIS

i, Los documentos deben de estar FOLIADOS Y VISADDS POR EL POST] ULANTE, en su totalidad.

Vill. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTC O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alzuno de los siguientes supuestos:
Cuando no se prasentan postulantes al proceso ge seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.




Cuando habiendo cumplide los requisitos miimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en fas etapas de
evaluacidén def oroceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de las sigutentes supuastos, $in que sea responsabilidad de la entidad:
?. Cuando desaparece la nacesidad del servicio de la entldad con posterioridad al Iniclo del proceso de seleceldn.
b. Por restricciones presupuestalss.
¢. Otras debidamente justificadas

Bonificaciones

Se otorgard una bonificacién 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 bonificacldn del 15% sobre el puntaje final, a los postulantes que hayan acreditado ser Discapacitados, de
conformidad con [a Ley N* 29973 Art. 48,

Comité Evaluador CAS

De conformidad con la Resolucidn de Secratarfa General N° DBS-2009-MIMIDES-SG, el Comité Evaluadar CAS estd conformado
por:

Direttor {a) General de l2 Oficing Genera) de Recursos Humanas o su representante (PRESIDENTE)

Dlrector {a} General d2 la Ofisina General de Administracian o su representante {MIEMBRO)

Funcionario (a) a cargo del drea usuaria o su representante (MIEMBRO)

COMITE EVALUADOR CAS



¥0maen

DECLARACICN JURADA

m:‘!‘x‘ﬁél'lida'f";l;rno- Apellide Malemo ' " Nombres

Ideniificada {a} con DNt N eon domicille en
OO OO OO Oy P TP R P PORPPRIPTROOPRPRPON « . - (1 -t Y31 1- 11414

No estar inscrito en 8] Registio de Deudores Amentarios Morosos REDAM,

Fosmulo la presente Declsracion Jurada en honor a la verdad, de confarmidad con lo dispuesto en ke Loy 28870 y ¢h &l Decreto
Supremo 002-2007-JUS.

[]1 1 FOUORRTORI s - NOTORURRPPOORURUOUIORDY. « - IO

Firma
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ANEXON® 0

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El que se suscide, ... o IdENGACAGG con DNt N
...................... , DECLARO BAJO J URAMENTO que Ia mgu'enle mformac:un se sujbta a la verdad:

Nombres y Apsllides
Domicilio actual

Cotreq Electrénico [Obligataria)

Fecha de Nacimiento
Estado Cvil

RUC Telziono Fax

Formule fa presente Declaracién Jurada en honor 2 la verdad, de conformidad con lo dispuesio en 2 Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Adminisirativo General.

A
Nomires y Apellidas:

ANEXO N7 2
DECLARACION JURADA
ApeIEdu Palemu Apeliido Materno Nombres
ldentificado (a) con DNI N con domicliio en
SO B0 v e e e GECI2F0 B [uraTETE
1. No percibir otros ingresos de! Estado bajo ninguna modaildad {salve por Funcion Dacents).
2. No percibir pensidn a cargo del Estado,
3. Nohaberme scogido a Jos beneflcios de Incenlivos extraordinarios por frenuntia voluntaria,
4. Que {z documentacifin que suslenta mis estudios o experiencia {aboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel def

Oo~N® e

orlgingl, ta misma que obra en mi pader.

Ne tenar proceso Adminlsirativo pendients con el Estaco.
Gozar de salud Optima,

Careor de Anlecedentes Judiciales,

Carecer de Anlecadentes Policiales,

Cerecer de Anfecedenies Penales,

10 Que |2 direccidn antes consignada, esfa que commesponde a mi demicilio habiual,

Formulo |a presente Declaracidn Jurada en honor 3 !a verdad, de conformidad con fo dispuesto en la Ley N° 27444 Ley del
Pracadimients Administativo General,

Lma, o el e s B e

e
Mombres y Apellidos:

—
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ANEXON®3

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me Lne parendesco alguno de consanguinilad, afinidad o por razon de mairimonio ¢ uniones de hecho,
con parsana! Incorporade al MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES - MIMP, bajo cualauier denominacion gque
involuste modalidad de nombramiento, contiatacion a plazo Indeterminace o suielos a modalided, contrato Administrativo de Servicics,
designacién o nombramienios como Mlembros de Organes Colegiados, designacion o nombramienios en cargos de confianza, o en
actividades ad honorem,

Asimisma, declaro bajo juramenio que ne me encuentro inhabilitads {a) administrativa o judiciimente para conlratar con el Eslado.
Asimismo, qus no ma enctentro impedido {a) para ser posior o coniratista, segln lo previsto por las disposicionss legales y
reglamentarias vigentss sobra la matesa.

Retifico la veracidad de lo declarado, sometiznderne, de no ser asi, a las correspondientes acciones adminisirativas de Iéy.
[ 1157 OO i - FERORRURIUON : - ST

o
Nombres y Apellldos:
Area da prestacion del servicio:

EN CAS0Q DE YENER PARIENTES

Declarg bajo juramento que en el MIMP prests sarvicios el personal cuyos apellidos y notnbres Indicoe, a quienes me une [z refasidn o vinculo
de afinidad {A) o consanguinidad (C}, vincale maiimonial (M} y union de hecho (UH) seffalados a continuacitn:

Rataclén Apellidos Nombres : Detalle de Dficing

LA, correriesesaeB8uuram sisrirmssnenscerenlBre e e

Averivece peureenne

Nombres y Apellidos:
Area de prestacion del servicio:

Grado Parentesco por consanguinidad
En llrea recta En linea colateral
ter Padreshijos
2do Abuslosinistos Hermangs
Jer Bisabuelnsibisniclos Tios, sominos
4to Primes, sobrinos, le:os, Yios abuzlos
Parentesco por afinidad
1er Suegros, yemo, nuera
Abuelos del conyuge Cufiadas




