MINISTERIO DE LA MIUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESO CAS N2 032-2018-CAS-MIMP

Generalidades

1.

Objeto de la convocatoria

Se requiere la contratacion de un{a) Apoyo Administrativo
Area, Unidad Orgénica u Organo Solicitante

Oficina de Cooperacién Internacional

Area encargada de realizar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos

Base legal

. Ley N° 23843 que establece |a eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativa N° 1057 vy otorga derechos laborales.

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

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil del puesto

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia laberal minima de cinco (5) afios en el sector publico o privado
Competencia Servicio Institucional, orientacidn a resultades, proactividad e integridad

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de
estudios

Egresado(a) de Técnica basica en Secretariado Ejecutivo o afines al puesto

Conocimientos

Procesador de textos (Word, Open Office Write, etc.) a nivel Bésico
Hojas de calculo (Excel, OpenCalc, etc.) a nivel Basico

Programa de presentaciones (Power Point, Prez], etc.) a nivel Basico
Inglés a nivel Avanzado

Otros

Declaracion Jurada sefalando No haber sido sentenciado/a por Violencia Familiar

y/o Sexual.

Caracteristicas del puesto y/o cargo

Principales funciones a desarrollar:

Organizar el acervo documental de |a Oficina de Cooperacién Internacional para realizar el control y seguimiento de la documentacion

" emitida.

. Digitalizar los documentos emitidos per la Oficina de Cooperacion Internacional para un dptimo manejo de la informacion.

Apoyo en la coordinacién de actividades cperativas - organizacionales, para la obtencion de buenas resultados

. Coordinacién de la agenda de trabajo de la Oficina de Cooperacidn Internacional para una ejecucién eficiente.

. Apoyar en |a asistencia de las actividades propias de |la Cficina de Cooperacidn Internacional para una atencidn inmediata.

Apoyar en el fotocopiado y distribucion de la documentacion de la Oficina de Cooperacion Internacional para la tramitacion
correspondiente.

. Traducir documentos de atencidn secretariales de la Oficina de Cooperacidn Internacional para el desarrollo eficiente de las funciones.

. Otras funciones que se asigne la jefatura inmediata relacionadas a las funciones de la oficina.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Oficina de Cooperacién Internacional

Duracién del contrato

Inicio: Mayo2018
Término: Julio 2018

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.




VL

Cronograma y etapas del proceso

ETAPAS DEL PROCESO -

" CRONOGRAMA -+

"’ AREA RESPONSABLE

Puhiicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes pubiicas

10 dias anteriores a la convocatoria

Oficina Generat de Recurses Humanos

CONVOCATORIA®

Publicacion de la convocatoria en la pagina Institucional
wiww.mimp.gob.pe Link bolsa de trabajo

17 8l 23 de Abrii del 2018

Cficing General de Recursos Humanos y
la Oficina de Tecnologias de |z
Informacion

Presentacidn del curricutum vitae documentado (Propuesta
Técnica) a la siguiente direccion: Ir. Camana 616 - Cercado de
Lima {Mesa de partes)

18, 20y 23 de Abril de 2018
8:00 2 16:00 horas

Oficina de Tramite Documentario y
Atencidn al Ciudadane

SELECCION . . 7"

Evaluacion de! curriculum vitae documentado

24 de Abril de 2018

Comité Evaluador CAS

Publicacién de resultados de la evaluacion del curriculum vitae
documentado en |z pagina institucional www.mimp.gob.pe
Link Convocatorias CAS

24 de Abril de 2018

Oficina General de Recursos Humanos y
fa Oficina de Tecnologias de la
informacion

Evaluacidn de Entrevista

Lugar: Ir. Camand 616 - Cercado de Lima

Las citaciones para entrevista personaf se harin a través del
correo electronico del postulante sefialado en el ANEXO 1

25 de Abril de 2018

Comité Evaluador CAS

Publicacion de resuitados finales en la paging institucional
www.mimg.gob.pe Link Convocatorias CAS

25 de Abril de 2018

Oficina General de Recursos Humanos y
la Oficina de Tecnologlfas de la

SUSCRIPCION Y. REGISTRO DEL CONTRATO v i

Informacién

Suscripcidn del Contrate
Lugar: Cficina General de Recursos Humanos
ELL MIMP se comunicard con la persona ganadora para tal fin.

Los S primeros dfas hdbiles después
de ser publicado los resultadas
finales

Oficina General de Recurses Humanos

Registro del Contrato

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

Oficina General de Recursos Humanos

De |la etapa de evaluacién

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo de puntas, distribuyéndose de esta manara:

. EVALUACIONES

~ PUNTAIE MINIMO

PUNTAIE MAXIMO'

PESO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE /. - éo?
BOCUMENTADO oL U
Experiencia 30% 25 puntos 30 puntos
Formacion académica 30% 20 puntos 30 puntos
Puntaje Total de la Evaluacién del Curriculum 45 puntos 60 puntos

ENTREVISTA . .

Expresién Corporal 2 5
Capacidad de Comunicacidn 3 10
Dominio de las actividades que seran objeto 5 25

del servicio

Funtaje Total de Iz Entrevista 10 puntos 40 puntos
PUNTAIETOTAL . 100% 100 puntos

El puntaje aprobatorio serd de { 73 ) puntes




VH.

vin.

Documentacion a presentar

La informacidn consignada en el curriculum vitae tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postuiante serd responsable de la

informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién 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 Contratacidn N° 032-2018-CAS-MIMP

consignando en el sobre el siguiente rétulo:

Sefiores

MIMP

Att.; Comité Evaluador

Proceso de Contratacign N2 032-2018-CAS-MIMP
SOBRE: PROPUESTA TECNICA
NOMBRE Y APELLIDODS

El sobre debera contener |z siguiente documentacién:

3. Curriculum vitae en versién resumen (documentado).

b. Ficha de datos del/la postulante {conforme los formatos para convacatoria publicados en |z web).

. Declaraciones Juradas conforme los formatos para convocatoria publicados en la web. {(Ver formatos en |a seccion de Convocatarias CAS

de la Sede Central del Portal Web MIMP )

" La experiencia, la formacién académica, grado académico y/a nivel de estudios; v los cursos y/o estudios de especializacion soiicitados en
¢l perfil, deberén estar debidamente acreditados a través de constancias, certificados, diplomas, titulos, u otres, segun corresponda.

e. E} postulante deberd presentar cada uno de fos documentos solicitados debidamente FOLIADOS Y VISADOS en cada pagina.

EL POSTULANTE SERA DESCALIFICADOD:

1) Si omite presentar alguno los documentos solicitados en los puntes: a; &, ¢; vy d arriba mencionados;

2) Silos documentos presentados NO ESTAN DEBIDAMENTE FOLIADOS Y VISADOS

Declaratoria de desierto o de la cancelacion del proceso

El proceso puede ser declarado desierto o cancelado en atencidn a los supuestos establecidos en [a Directiva de "Contratacién de personal
bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios en el Ministeric de [a Mujer y Poblaciones Vulnerables”.

Bonificaciones

Se otorga una bonificacidn del diez por ciento (10%), sobre el resultado de |z entrevista a fos/las postulantes que hayan acreditado ser
licenciados/as de las Fuerzas Armadas; mientras que se otorga una bonificacion de guince por ciento {15%], sobre el puntaje final, a los/las
postulantes gue hayan acreditado alguna discapacidad, atencién a la respectiva normativa.

Comite Evaluador CAS

El Comité Evaluador, en atenclén a la Directiva de "Contratacién de personal bajo el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios en el Ministerio de ta Mujer y Poblaciones Vulnerables”, estd conformade por:

a. En calidad de presidente, eiffa Director(a) de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano - ODTH o el/la Director{a)} de |z Oficina de
Procesos Técnicos de Personal - OPTP de la OGRH o guienes hagan sus veces.

b. En calidad de primer miembro, el/la Director(a) General del drea usuaria ¢ quien haga sus veces; en el caso de los Organos de Alta Direccidn,
Asesoramiento, Control 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 ia OGRH serd el/lz Director{a) General de la OGAJ.

¢. En calidad de segunde miembro eifla Director{a) del cual depende el drea usuaria o quien haga sus veces; en el case de los Organos de Alta
Direccién, Apoyo, Asesoramiente v Linea, un representante designado par ellos/as; en el caso de la Procuradurfa Pablica v el Organo de
Control Institucional - OCI los/las responsables o quienes hagan sus veces.

COMITE EVALUADOR



