MINISTERIO DE LA

MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES

PROCESO CAS N2 166-2017-CAS-MIMP

Generalidades

1. Objeto de la convocatoria

Se requiere |2 contratacicn de unla) Asistente Administrative Legal

2. Area, Unidad Organica u Organo Solicitante

Procuracuria Publica.

3, Area encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina Genaral de Recursos Humanos
4, Base legal

a Ley N° 29849 que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial dei Decreto Legistativo N° 1057 y atorga derechos laborales

h. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacitin Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislative N® 1057 que reguls el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicias, aprobado por

" Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N* 065-2011-PCM.

4 Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativa da Servicios.

Perfll del puesto

REQUISITOS

Experiencia

Competencia

Formaclién Académica, grado académico y/c nivel de
| estudios
Cursos y/o estudlos de especializacién®

Conocimientos

atros

~ DETALLE
Un afio en el Sector Publico,

Trahajo en equipo
Proactividad

Relaciones interpersonales
Transparencia
Comunicacién efectiva
Trabajo bajo presion

Bachiller en Derecho

Con capacitacién en Computaclon e Informatlea.

Tener conocimientos en Derecho y términos j_ud_lclales -
Praocesador de textos (Word, Open Office Write, etc.] a nivel intermedio,
Hojas de célculo (Excel, OpenCalc, etc.) a nivel Intermedio

Programa de prasentaclones (Power Point, Prezi, etc.) a nivel intermedio.
Irsglés a nivel bdsico, -
Duclaracion Jurada sehalande No haber skdo sentenciado/a por Violencia Familiar yfo |

Sexual, -

*Cursos deben de tener no menos de 12 horas de capacltacidn. Se podran conslderar acclones de capacitaclén desde 8 haras, si son organlzadas por el ente
rector correspondiente. - Programa de especlalizacion deben tener no menos de 90 horas de capacitacién, Los programas de especlalizacidn pueden ser desde
80 horas, sl son organlzados por el ente rector carrespondlente,

Las horas lectivas de las capacltaclones no serdn acumulativas para el otergamiento de puntale,

Caracteristicas del puesto y/o cargo

Principales funciones a desarrollar:

a. Apoyo en la recepcion de documentos en la Mesa de Partes.

b. Entrega de documentos recepcionados en el dfa al personal.

¢. Apertura,archivo,acumulacién y derivaclén de legajos judiciales en el Sistema de Seguimiento del MINJUS,
d. Ingresar la informacién actualizada a la Base de Datos.

Condiclones esenciales del contrato

 CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Duraclén del contrato

Remuneracldon mensual

Procuradurla Publica,

Inicio: Novlembre 2017

Término: Diciembre 2017

5/, 1,500.00 {MIl Quinientos con 00/100 soles).
Incluyen los montas y afillaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador,




VI

Cronograma y etapas del proceso

ETAPAS DEL PROCESQ
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo
WWW.empleosperu.gob.pe Link vacantes pablicas

CONVOCATORIA

Publicacidn de Ja convocaioria en la pagina Institucional
WWW.mimp.gob.pe Link holsa de trabajo

Presentacién del Curriculum Vitae documentado (Propuesta
Técnica) a la siguiente direccién: Ir. Camana 616 - Cercado de
Lima (Mesa de partes)

CRONOGRAMA

|
|
|
}10 dias anteriores a la convocatoria

18 al 24 de Octubre del 2017

20,23y 24 de Octubre de 2017
8:00 a 16:00 horas

SELECCION

Evaluacion del curriculurn vitae documentado

Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum
vitae documentado en la pagina institucianal
WWW,mimp.gob.pe Link Canvocatorias CAS

Evaluacién de Entrevista

Lugar: Jr. Camand 616 - Cercado de Lima

Las citaciones para entrevista personal se hardn a través del
correo electronico de! postulante seffalado en el ANEXO 1

Publicaclén de resultados flnales en la pagina Institucional
WWW.mimp.gob.pe Link Convocatorias CAS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

25 de Octubre

25 de Octubre

26 de Octubie

26 de Octubre

AREA RESPONSABLE

Oficina General de Recursos Humanos

Oficina General de Recursos Humanos y la
Oficina de Tecnologias de Ja Informacion

Oficina de Tramite Documentarlo y Atencldn
al Qudadano

Comité Evaluador CAS

Oficina General de Recursos Humanos y a
Oficina de Tecnologlas de la Informacién

Comité Evaluador CAS

Ofl¢Ina General de Recursos Humanos y [a
Oficina de Tecnologlas de la Informacidn

Suscripeion del Contrato
Lugar; Oficina General de Recursos Humanos
EL MIMP se comunlcara con la persona ganadora para tal fin,

Registio del Contrato

Los S primeros dfas hdblles
después de ser publicado los
resultados finales

Ofl¢ina General de Recursos Humanos

Los § primeros dlas hablles
después de la firma del contrato.

Oflcina General de Recursos Humanos

De la etapa de evaluacidn

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccldn tendran un méxinio y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAIE MINIMO PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE o i TS
DOCUMENTADO | ! il
Fxperiencia 20% 15 puntos ﬂ]__;_}umos
Farmacian académica 20% 15 puntos _20 puntos
Curso o estudios de especiallzacion 20% 15 puntos 20 puntos
Puntaje Total de la Evaluaclén del Curriculum 4% puntos 60 puntos
ENTREVISTA 40 % ' ;
Expresién Corporal 2 5
Capacidad de Comunicacldn 3 10
paminio de Tas sctividades que seran objato 5 25
del serviclo = —
Puntaje Total de la Entrevista 10 puntos 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje aprobatorio serd de ( 75 ) puntos




VL.

Vi,

Documentacidn a presentar
La informacién consignada en el curriculum vitae tigne cardeter de deciar
slizacion pesterion gu

acion furada, per lo que el pestulante seri responsabie de la informacion
vo @ cabo la entidad.

consighada en diche ducumento y se somete sl proceso de

b2 propueska se presentard en un (1) sobre cerrado y estara dirigida of Comitd Evaluator Gel Praceso de Contratacién K° 166-2017 CAS-MIMP

consighando en &l sobre el siguiente 16tulo:

Selores

MiMp

Att.: Comité Evaluador

!"h!u-'_-u do Contlratacion N® 166-2017-CAS-MIMVIP
SOBRE: PROVUESTA TECNICA

NOMBRE Y APELLIDOS

El sobre deherd contener la siguiente documentacion:

a. Curricutum 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).

udivs de especializacion solicitados en el

La experiencia, la formacion académlca, grado académico y/o nivel de estudios; v los cursos y/o est
gun correspanda,

petfil, deberén estar debidamente agreditados a través de constancias, certificados, diplomas, tltulos, u otros, se

EL POSTULANTE SERA DESCALIFICADO:
1) Si omlte presentar algunc los documentos soilcitados en los puntos: a; b; ¢; yd artiba mencionadas;
2) Silos documentos presentados NOQ ESTAN DEBIDAMENTE FOLIADQS Y VISADOS

Declaratoria de desierto o de la cancelacldn del proceso
E} proceso puede ser declarado desierto o cancelado en atencidn a los supuestos establecldos en la Directiva de
régimen especial de contratacidn administrativa de servicios en e! Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables™.

"Contratacion de personal bajo el

Bonificaciones
Se otorga una bonificacion 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; mientras que se otorga una bonlficacion de quince porciento (15%), sobre el puntaje final, a Jos/las

postulantes que hayan acreditado alguna discapacidad, atencldn a la respectiva normatlva.

Comité Evaluador CAS

Ei Comité Evaluador, en atenclén a la Directiva de "Contratacion de personal bajo e
en el Ministerio de la Mujer y Poblaclones Vulnerables, estd confarmado por:

a. En calidad de presidente, el/la directora/a de la Oficina de Desarrolla del Talento Humano - ODTH o el/la directora/a de la  Oficina de Procesos
Técnlcos de Personal - OPTP de la OGRH © qulenes hagan sus veces,

b. En calidad de primer miembro, el/la directora/a General del drea usuaria o qulen haga sus veces; en el caso de los drganos de aita direccidn,
asesoramiento, controf institucional y defensa judicial del MIMP serd el/la director/a General de la OGRH o quien haga sus veces. En caso el drea
usuaria sea la OGRH seré el/la director/a General de la OGAJ.

c. En calidad de segundo miembro el/la director/a del cual depende el drea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los 6rganos de alta
direcclén, apoyo, asesoramiento y linea un representante designado por ellos/as; en el caso de la Procuradurla y el érgano de Control
Institucional - OCl los/ias responsables o quienes hagan sus veces,

| régimen especial de contratacién administrativa de serviclos

COMITE EVALUADOR



