MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESO CAS N? 104-2017-CAS-MIMP

I Generalidades

1. Objeto de la convocatoria
Contar con un personal que desarrolle las actividades de apoyo secretarial administrativo, con actitud proactiva para ¢l desempeno de sus
funciones y trabajo en equipo

2. Area, Unidad Orgénica u Organo Solicitante
Direccion General de Adopciones Direccion de Evaluacion Integral para la Adopcion

3, Area encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos

4. Base jegal

a. Ley N* 29849 que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Leglslativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

b. Decrelo Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N© 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto
" Supremo N¢ 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

d Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

.  Perfil del puesto

REQUISITOS DETALLE
Experlencia Experiencia laboral minima de tres (03) aios
Trabajo en equipo
Competencia Trabajo bajo presién

Facllidad para fa resolucién de conflictos

Formacion Académica, grado académico y/o

Titulo en Secretariado Ejecutivo Bilingie
nivel de estudlos

Cursos y/o estudlos de especlalizaclén Estudios del idioma inglés basico
Otros Declaracién Jurada sefalando No haber sido sentenclado/a por Violencla Familiar y/o
r
Saxual.

ll.  Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones a desarrollar:

Encargarse de la recepcién, regislio, clasificacion y distribucion de la correspondencia y documentacién que ingresa 'y sale de la Direccion.

b. Encargarse de la organizaclén y actualizacion del acervo documentario de la Direccién
¢. Preparar la documentacién para el despacho con el/la Director/a.

d. Redactary proyectar Ia documentacion que le asigne e!/ta Director/a.

_ Realizar el control y seguimiento de los expedientes nacionales ¢ internacionales y la documentacidn asignados a los profesionales de fa
Direccién, verificando el cumplimiento de los plazos.

f. Consolidar lus pedidos de materiales y Gtiles de oficin, asl como encargarse de su control y su distribucion por encargo del Director/a

g. Cumplir las otras funciones, que le asigne el/la Director/a

IV. Condiciones esenclales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Direcclén General de Adopclones - Direccién de Evaluacién Integral parala

Lugar de prestacion del servicio
gar de prestacion erv Adopclén

Inlelo: Jullo 2017

Duraclén del contrato Término: Julio 2017

R i6 I $/1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles),
emuneracion mensua Intluyen las montos y afillaclones de ley, asi como 1oda deduccién aplicable al trabajador.




V.

Cronograma y etapas del proceso

ETAPAS DEL PROCESD

Publicacidn del proceso en el Servicio Nacional del Empleo
WWW.empleosperu.gob.pe Link vacantes publicas

CRONOGRAMA

10 dias anterlores 3 la convocatoria

AREA RESPONSABLE

Oficina General de Recursos Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocataria en la pagina Institucional
WWW.mimp.gob.pe Link bolsa de trabajo

21 3l 27 de Junio 2017

Oficina General de Recursos Humanos y la
Oficina de Tecnologias de |a Informacién

Presentucion dol Curriculum Vitae documentada (Propuesta

Oficina de Tramite Documentario y Atencidn

Las citaclones para entrevista personal se hardn a través del
torreo electrénico del postulante sefialado en el ANEXO 1

P . 23, 26 Y 27 de Junlo de 2017 de 8:00
1.( ciiica) a la sigulente direccion: Jr. Camand 616 - Cercado de a 16:00 horas al Cludadano
Lima [Mesa de partes)
SELECCION
Evaluacién del curriculum vitae documentado 28 de Junio de 2017 Comité Evaluador CAS
publicacién de resultados de la evaluacién del curriculum vitae Oficina General de Recursos Humanos y la
documentado en la pagina Instituciona! WWW.mimp.gob.pe 28 de Junio de 2017 Oficina de Tecnologias de la Informacion
Unk Convocatorias CAS
Evaluacién de Entrevista
Lugar: Jr. Camand 616 - Cercado de Lima 03 de Julio de 2017 Comité Evaluador CAS

Publicacion de resultados finales en Ia pagina institucional
WWW.mimp.gob.pe Unk Convocatorias CAS

03 de Julio de 2017

Oficina General de Recursos Humanosy la
Oficina de Tecnologlas de la Informacidn

[SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO!

i

']

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

Los 5 primaros dias habies después

de ser publicado los resultados
finales

Oficina General de Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias hablles después
de la irma del contrato.

Oficina General de Recursos Humanos

VI. Dela etapa de la evaluacién
Los factores de evaluaclén dentro del proceso de selecclén tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera;

EVALUACIONES  PESO PUNTAJE MINIMO 'PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURF UMVITAE [ ..
R s el )
Experiencia 20% 15 puntos 20 punlos
Farmacidn académica 20% 15 puntos 20 puntos
Cursos o estudios de especlafizaclén 20% 18 puntos 20 puntos
Z::li:ﬁ:::al de la Evaluacien del 45 puntos 60 puntos
ENTREVISTA 0%
Expresitn Corporal 2 5
Capacldad de Comunicaclén 3 10
Dominio de los actividades que seran 5 25
ohjeto del servicip
Puntaje Total de la Entrevista 10 puntos 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% | 100 puntos

£l puntaje aprobatorio serd de ( 75 ) puntos




Vil

VIIL.

Documentacion a presentar
Lo informacion consighada en el corncutum vitae nene caricter de dedaracon pnrada. porto que ol postilunte serd vesponsable de L informacion
conspnada en dicho documento y se somete ol procese de fiscabizacion postenor gue Heve 2 cabo [y entidad

La propuesta s¢ presentard enun {1 sobre corrado y estani dingida al Conmé Cualuador dot Proceso de Conteatacion N° 104 2017 CAS MIMP

consignando en el sobre el sipumente rotulo:

Sefores

MiMp

Att.: Comité Evaluador

Procoeso de Contratacion N*104.2017-CAS-MIMP
SOBRE: PROPUESTA TECNICA

[l sobre deberd contener a sigulente documentacion:

a. Curriculum vitae en versién resumen {documentado).

b. Ficha de datos del/la postulante (conforme los formatos para convocatoria publicados en la web).
¢. Declaraciones Juradas {conforme los formatos para convocatoria publicados en la web)

d (a experiencia, la formacién académica, grado académico y/o nivel de estudlos; y los cursos y/o estudios de especializacion solicitados en el perfil,

deberdn estar debldamente acreditados a través de constanclas, certificados, diplomas, titulos, u otros, segun corresponda.

€1 postulante debera presentar cada uno de los documentos solicitados debidamente EQLIADOS Y VISADOS en cada pagina.

EL POSTULANTE SERA DESCALIFICADO:
1) Siomite presentar alguno los documentos solicitados en los puntos: g; b; ¢; y d arriba mencionados;

2) Silos documentas presentadas NO ESTAN DEBIDAMENTE FOLIADOS Y VISADOS

Declaratoria de desierto o de la cancelacién del proceso
€l proceso puede ser declarado deslerto o cancelado en atenclén a las supuestos establecidos en la Directiva de "Contratacién de personal bajo el
réglmen especlal de contratacién adminlstrativa de servicios en el Ministerio de |a Mujer y Poblaciones Vulnerables”.

Bonificaclones

Se otorga una bonificacidn del diez por ciento (10%), sobre el resultado de la entrevista a los/las postulantes que hayan acreditado ser licenciados/as
de las Fuerzas Armadas; mlentras que se otorga una bonificacién de quince porciento (15%), sobre el puntaje final, a los/las postulantes que hayan
acreditado alguna discapacidad, atencién a la respectiva normativa.

Comité Evaluador CAS

£1 Comité Evaluador, en atencldn a la Directiva de "Contratacién de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios en
el Ministerlo de 1a Mujer y Poblaciones Vulnerables”, esta conformado por:

a. En calidad de presidente, elfla directora/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano - ODTH o el/la directora/a de la Oficina de Procesos
Técnicos de Personal - OPTP de la OGRH o quienes hagan sus veces.

b. En calidad de primer miembro, el/la directora/a General del area usuaria o quien h,
asesoramlento, control institucional y defensa judicial del MIMP serd el/la director/a G
usuaria sea la OGRH serd cl/la director/a General de la OGAJ.

¢. En calidad de segundo miembro el/la director/a del cual depende el 4rea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los 6rganos de alta
direccidn, apoyo, asesoramiento y linea un representante deslgnado por ellos/as; en el caso de 1a Procuradurla y el érgano de Control Institucional -
OCl los/las responsables o quienes hagan sus veces.

aga sus veces; en el caso de los 6rganos de alta direccién,
eneral de la OGRH o quien haga sus veces. En caso el drea

COMITE EVALUADOR




