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MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESO CAS N2 266-2018-CAS-MIMP

Generalidades

1. Objeto de la convocatoria
Se requiere la contratacion de Un{a) Secretaria(o) de la Direccion de Capacitacion y Registro de la Informacion
2. Area, Unidad Orgdnica u Organo Solicitante
Direccion de Capacitacion y Registro de la Informacidn - DGA
3. Area encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina General de Recursos Humanos
Base legal
Ley N° 29849 que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreteo Legislativo N® 1057 y otorga derechos laborales.
Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativa N2 1057 gue regula el Régimen Especial de Contratacion 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 Cantrato Administrativo de Servicios.

noTow P

Perfil del puesto

REQUISITOS DETALLE

. Tres (03) afios en entidades publicas y/o privadas.
Experiencia* ~ ) i o .
Un (01) afio de trabajo como secretaria en sector publico y/o privado.

Competencias Servicio Institucional, Orientacidn de resultades, Proactividad e Integridad.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de ) L. . . . .
Titulo Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo

estudios
Sistema de tramite Documentario
Procesador de textos (Word; Open Office Write, etc.) a nivel Basico
Conocimientos Hojas de calculo (Excel, OpenCalc, etc.) a nivel Basico
Programa de presentaciones (Power Point,Prezi,etc.) a nivel Basico
Inglés a nivel Basico
,gt-ros Declaracion Jurada senalando Ne haber sido sentenciado/o por Violencia Familiar

y/o Sexual.

*El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el egreso de la formacion académica correspondiente por lo cual ef postulante deberd presentar
la constancia de egresado validado por la autoridad y/o ente competente, en |a presente convocatoria, caso contrario se contabilizara desde la fecha
indicada en el documento de la formacién académica que requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional o titulo técnico superior ).

Caracteristicas del puesto y/o cargo

Principales funciones a desarrcllar:

a. Realizar la recepcidn, registro, clasificacion y distribucién de la correspondencia y documentacion gue ingresa y sale de la Direccién para
el control y seguimiento de los plazos.

. Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos de la Direccion para su custodia.

or

c. Manejar el Sistema de Tramite Documentario - Ingreso, asignacién y derivacion de expedientes. Reporte semanal de los documernitos
pendientes.

d. Redactary proyectar la documentacion que le asigne el Director/a para realizar el tramite correspondiente.

e. Realizar el control y seguimiento de los expedientes y documentacion asignados a los profesionales de la Direccién para el cumplimiento
de los plazos. :

f. Apoyar en la realizacion de inventarios de bienes, mobiliario y archivos de lz Direccidn para llevar el control de los bienes asignados a la
Direccion.

g. Consolidar los pedidos de materiales y Utiles de oficina de |a Direccion para solicitar su compra ante las areas correspondientes.

h. Realizar |z distribucién y control de los materiales y Utiles de oficina a los profesionales de la Direccion para el normal desarrollo de las
funciones.

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

. & Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Direccion de Capacitacién y Registro de la Informacién - DGA

. inicio: Noviembre 2018
Duracion del contrato . -
Término: Diciembre 2018

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles).
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.




Y. {ronpgramea y elapas del proceso

ETAFRAS DEL PROCESD CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

ie Oolubre del 2018 Gficina General de Recursos Humiznos

CONVOCATORIA

licine Genersl de Recurses Hu
; . . I 15 &1 26 de Qctubre del 2018 Iz Oficing ge Tecnologlas dela
www, i gub.pe - Convocateriss de Trabaio .

L rtormecitn

Publicecidn de s convacsturis en

Piesentacion del Cu
s siguiente diiereien: Jr. Camand 614 - Cercado de

e goclimentado [Propuests

Cticing de Trdmite Documantario y
£:00 3 16:00 horas Asiencion sl Cludadsna

al

Lima de paries)

SELECCION

mvitas documentato 05 y 08 de Noviembre del 2018 Comité Evaluador CAS

publiczcidn de resultagos de 2 evel Oficina General de Recursos Hamanos v

07 e Koviembre del 2018 la Cticina de Tecnaloglas de la

Tormacisn

o

|dermmenstadu en

Convecaiorfas 4

A OB Sntrevists

v, Camiarid 616 - Cercean de Lime

Comitte Dvalustior DAS

Clicina Gene

CLUTETS MumsnGs v

1edos finales en

i pégir

' 09 g Noviembre del 20138 la Oficing de Tecnologlas de e
5 de Trabajo

RIPCHON ¥ REGISTRO
e Conlrale oL S phimercs ¢
1405 HUTanos despues fe ser peolicado ios Oficing Geoersl de Recursos Humsaos
senE gana st inales 1. — S

Lag 5 praneroy diss hibies

z General de Recursns Humanos

4

FNTREVISTA

K - ;

: K 5 i

- i

' 3 in ?

: pE ;

|

e 15 punts | 49 punics |

ETOIAL

g aprobaie-io v




VIl. Documentacion a presentar
La informacion consignada en el curriculum vitae tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de Ia
informacion 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 y estard dirigida al Comité Evaluador del Proceso de Contratacion N° 266-2018-CAS-MIMP
consignando en el sobre el sigulente rotulo:

Sefiores

MIMP

Att.: Comité Evaluador

Proceso de Contratacign N2 266-2018-CAS-MIMP
SOBRE: PROPUESTA TECNICA

NOMBRE Y APELLIDOS

El sobre deberd contener la siguiente documentacion:

a. Curriculum vitae debidamente documentado con copia simple de |as constancias, certificados, diplomas, titulas u otros documentos de
similar naturaleza, a través de los cuales se acredite el cumplimiento de los requisitos del Perfil de Puesto establecidos en el numeral |l de
las bases.

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

c. Declaraciones Juradas conforme los formatos para convocatoria publicados en la web. (Ver formatos en la seccidn de Convocatorias de
Trabajo del Portal Web MIMP)

d. El postulante deberd presentar cada uno de los documentos requeridos debidamente VISADOS Y FOLIADOS CORRELATIVAMENTE en cada
pagina con numeros arabigos.

EL POSTULANTE SERA DESCALIFICADO:

1) Si omite presentar alguno de los documentos solicitados en los puntos: a, b y ¢ arriba mencicnados;

2) Silos documentos presentados NO ESTAN DEBIDAMENTE VISADOS Y FOLIADOS CORRELATIVAMENTE comao establece el inciso d.
Si las documentos que acompaiia a su curriculum vitae no acreditan el cumplimiento de los requisitos del Perfil de Puesto establecidos en
el numeral |l de las bases.

VIll, Declaratoria de desierto o de la cancelacidn del proceso
El proceso puede ser declarado desierto o cancelado en atencidn a los supuestos establecidos en la Directiva de "Contratacion de personal
bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios en el Ministerio de la Mujer v Poblaciones Vulnerables”.
IX. 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 bonificacion de quince parciento (15%), sobre el puntaje final, a los/las
postulantes que hayan acreditado alguna discapacidad, atencion a la respectiva narmativa.

X. Comité Evaluador CAS
El Comité Evaluador, en atencidn a la Directiva de "Contratacion de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de

WS s cervicios en el Ministeric de la Mujer y Poblaciones Vulnerables”, esta conformado por:
g‘;“% ‘%.’_\a, En calidad de presidente, el/la directora/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano - ODTH o el/lz directora/a de la  Oficina de

e ¥ (o) . _ .
“@F‘; ‘G iProcesos Técnicos de Personal - OPTP de la OGRH o guienes hagan sus veces.
e & i ) . ! ; ' . :
P 13‘3- b. En calidad de primer miembro, el/la directora/a General del drea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los érganas de alta
Jergd 9 . s idiel B g i G j i ien i
Sk direccion, asesoramiento, control institucional v defensa judicial del MIMP sera el/la director/a General de fa OGRH 0 quien haga sus veces.

En caso el drea usuaria sea la OGRH sera el/la director/a General de la OGAJ.

c. En calidad de segundo miembro el/la directar/a del cual depende el drea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los drganos de alta
direccion, apoyo, asesoramiento y linea un representante designado por ellos/as; en el caso de la Procuraduria y el érgano de Control
Institucional - OCl los/las responsables o quienes hagan sus veces.
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COMITE EVALUADOR



