MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESO CAS N2 033-2018-CAS-MiMVP

I Generalidades

1. Objeto de la convocatoria

Se requiere la contratacién de un(a) Analista de Control de Personal
2. Area, Unidad Orgénica u Organo Solicitante

Oficina de Procesas Técnicos de Personal - OGRH
3. Area encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Ley N" 29849 que establece |a eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y ctorga derechos laborales,
b, Decreto Legisiativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Reglamente del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por
" Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, medificado por Decreto Suprema N2 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

It Perfil del puesto
¢ . .. _REQUISITOS - I o DETALLE

04 afios de experiencia en el Sector Publico

Experiencia . . .
03 afics de experiencia en Oficinas de Recursos Humanos

Competencia Proactivo, trabajo en equipo, Organizacién de Informacion, empatia

Formacidn Académica, grade académico y/o nivel de

] Bachiller en Administracion, Comunicacion, Relaciones Industriales
estudios

Cursos y/o estudios de especializacidn Cursos en Gestidn Publica y/o Gestién de Recursos Humanos

Conccimiento de las normas del . Leg. 276 D. Leg. 728 y D. Leg. 1057
Procesador de textos {word; Open; Office){Bdsico)

Hojas de calculo (Excel; OpenCalc, etc}{Bésico)

Programa de presentaciones (Power point)(Basico)

Conocimientos

ot Declaracién Jurada sefialando No haber sido sentenciado/a por Violencia Familiar
ros

y/o Sexual.

Ifl.  Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones a desarrollar:
a. Registrar y controlar la vacaciones del personal del MIMP nombrades(276 y 728) y CAS(1057) para contar con los saldos vacacionales
actualizados.
b. Registrar y controlar las licencias con y sin goce de haber del personat del MIMP nombrades(276 y 728) y CAS{1057} a fin de aicanzar la
infarmacién a planillas para los descuentos respectivos de ser el caso.
¢. Elaborarlos cuadres del personal del personal CAS dado de baja o personal CAP que terminan vinculo con la entidad para el pago de
vacaciones no gozadas y vacaciones truncas.
d. Elaborar los cuadros de saldos vacacionales mensualmente a fin de coordinar con las unidades organicas para el cumplimiento de rol de
vacaciones.
”\ e. Consolidar informacion del rol de vacaciones anual del personal CAP(276 y 728) para gue el personal haga uso de su descanse fisico anual
de acuerdo a la normativa vigente.
f. Coordinar con las unidades orgénicas sobre la programacion del descanso fisico vacacional del personal CAS a fin de que hagan uso en el
afos fiscal y crear contingencias 2 la entidad,
g. Brindar informacién personalizada, via correo electrénico a los servidores sobre temas de saldos vacacicnales, licencias con y sin goce de

haber a fin de atender las consultas de todo el personal
h. Optimizar en el Sistema de Personal el control de los saldos vacacionales de |os servidores

i Participar en los Procesos de induccion al personal a fin de que se integre rapidamente a la entidad

j- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata

IV. Condiciones esenciales del contrato

: T CONDICIONES -7 7 e o o L DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Oficina de Proceso Técnicos de Personal - OGRH
Inicio: Mayo 2018
Término: julio 2018
$/. 5,000.00 {Cinco Mil con 00/100 soles).
Remuneracidon mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Duracion del contrato




VI.

Cronograma y etapas del proceso

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes publicas

10 dfas anteriores a la convocatoria

Oficina General de Recursos Humanos

CONVOCATORIA

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

17 al 23 de Abril del 2018

Oficina General de Recursos Humanos y
la Oficina de Tecnologias de I3
Informacion

Presentacion del curriculum vitae documentado (Propuesta
Técnica) a la siguiente direccion: Jr. Camand 616 - Cercado de
Lima (Mesa de partes)

15, 20 y 23 de Abril de 2018
8:00 2 16:00 horas

Oficina de Trémite Documentario y
Atencion al Ciudadano

SELECCION

Evaluacidn del curriculum vitae documentado

24 de Abril de 2018

Comité Evaluador CAS

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

24 de Abril de 2018

Oficina General de Recursos Humanos y
la Oficina de Tecnologfas de la
Informacion

Evaluacion de Entrevista

Lugar: Jr. Camand 616 - Cercado de Lima

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

25 de Abril de 2018

Comité Evaluador CAS

Publicacidn de resultados finales en la pagina institucional
www.mimp.gob.pe Link Convocatorias CAS

25 de Abril de 2018

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

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato
Lugar: Oficina General de Recurses Humanos
EL MIMP se comunicard con la persona ganadora para tal fin.

Los 5 primeros dias habiles después
de ser publicado los resultados
finales

Oficina General de Recursos Humanos

Registro del Contrato

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

Oficina General de Recursos Humanos

De la etapa de evaluacidn

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAIE MINIMO PUNTAIE MAXIMO

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE Eo :
DOCUMENTADO : S e b
Experiencia 20% 15 puntos 20 puntos
Formacion académica 20% 15 puntos 20 puntos
Curso o estudios de especializacion 20% 15 puntos 20 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion del Curriculum 45 puntos 60 puntos
ENTREVISTA = = oo ey a0% |
Expresion Corporal 2 5
Capacidad de Comunicacion 3 10
Dominio de las actividades que serdn objeto

Lo 5 25
del servicio
Puntaje Total de la Entrevista 10 puntos 40 puntos
PUNTAIJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje aprobatorio serd de { 75 ) puntos



Vil

VI,

Documentacion a presentar

La informacién consignada en el curriculum vitze tiene carécter de declaracion jurada, por lo que el postuiante serd responszble da la
informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior gue lieve a cabo la entidad.

La propuesta se presentard en un {1) sobre cerrado y estaré dirigida al Comité Evaluador del Proceso de Contratacion N° 033-2018-CAS-MIMP
consignande en el sobre el siguiente rétule:

Sefiores

MIEMP

Art.: Comité Evaluador

Proceso de Contratacign N2 033-2018-CAS-MIMP
SOBRE: PROPUESTA TECNICA
NOMBRE Y APELLIDOS

El sobre deberd contener {a siguiente documentacion:
a. Curriculum vitae en versidn resumen {documentada).
b. Ficha de datos del/la postulante {conforme los formatos para convocatoria pubiicados en la web).

c. Declaraciones juradas conforme ios formatos para convocatoria publicades en la web, (Ver formatoes en la seccidn de Convocatorias CAS
de {a Sede Central del Portal Web MIMP )

La experiencia, |2 formacién académica, grade académico y/o nivel de estudios; y los cursos y/o estudios de especializacién solicitados en
el perfil, deberdn estar debidamente acreditados a través de constancias, certificadoes, diplomas, titulos, u otros, segln corresponda.

e. El postulante deberd presentar cada uno de los documentos solicitades debidamente FOLIADOS Y VISADOS en cada pagina.

EL POSTULANTE SERA DESCALIFICADO:

1} Siomite presentar alguno los documentos solicitados en fos puntos: a; b, ¢; v & arriba mencionados;
2) Siles documentos presentados NO ESTAN DEBIDAMENTE FOLIADOS Y VISADQS

Declaratoria de desiertoc o de la cancelacién del proceso

El proceso puede ser declarado desierto ¢ cancelado en atencién a los supuestos establecidos en la Directiva de "Contratacién de personal
bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios en el Ministerio de la Mujer y Pobiaciones Vulnerables®”.

Bonificaciones

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

Comité Evaluador CAS

El Comité Evaluador, en atencidn a {a Directiva de "Contratacion de personal bajo el régimen especial de contratacidn administrativa de
servicios en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables", estd conformado por:

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

b. En calidad de primer miembro, el/ia Director(a) General del drea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los Grganos de Alta Direccidn,
Asesoramiento, Control Institucional y Defensa Judicial del MIMP serd elfia Director(a) General de la OGRH o guien haga sus veces. En caso ef
drea usuarla sea la OGRH serd el/la Director(a) General de lza OGAL

¢. En calidad de segunde miembro elfla irector{a) del cual depende e! érea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los Organos de Alta
Direccién, Apoyo, Asesoramiento y Linea, un representante designadoe por ellos/as; en el caso de la Procuraduria Publica v el Organo de
Centrol Instituciona! - OCl los/las responsables o quienes hagan sus veces.

COMITE EVALUADOR




