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MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESO CAS N2 068-2018-CAS-MIMP

Generalidades

1.

0o B

Objeto de la convocatoria

Se requiere Iz contratacion de un(a) Secretario{z)-Admisionista para la Unidad de Proteccidn Especial de Arequips
Area, Unidad Orgénica u Organo Solicitante

Direccion de Proteccion Especizl - Unidad de Proteccién Especial de Arequipa

Area encargada de realizar el proceso de contratacidn

Oficina General de Recursos Humanos

Base legal

. Ley N® 29849 gue establece la eliminacién progresiva del Régimen Especizl del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
. Decreto Leglslativo N2 1057, gue regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regulz el Régimen Especizl de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por

Decreto Supremao N¢ 075-2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N2 065-2011-PCIM,

. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil del puesto

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Un (1) afio de experiencia laboral en el sectar publico o privado.

Competenclas

Orfentacién a resultades,vocacion de serviclo, trabejo en equipo,metodologia de
trabajo ordenada y planificada,

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios

Técnico Superior en Secretarizdo

Conocimientos

Manejo de |a funcion secretarial,recepcionista o adminsionista.
Procesador de textos (Word; Open Office Write, etc.) a nivel Bésico
Hojas de calculo (Excel, OpenCalc, etc.) a nivel Bésico

Programa de presentaciones (Power Point,Prezi,etc.) a nivel Bésico

Otros

Declzaracién Jurads senslando No haber sido sentenciado/a por Violencia Familiar
v/o Sexual,

Caracteristicas del puesto y/o cargo

Principales funciones a desarrollar:

ER

Asistir a la Direccién de |z Unidad de Proteccidn Especial de Areguipa(UPE Areguipa)en la funcidn secretarial,para optimizar |2 gestidn
administrativa.

. Recibir,registrar y clasificar la documentacion dirigida a la Unidad de Proteccidn Especial, para su despacho ante Iz Direccidn y el

subsiguiente tramite ,derivacion o archivamiento.

. Distribuir la documentacion recibidz o generada por la Unidad de Proteccidn Especial, segln instrucciones de |a Direccidn,para |z

continuidad del tréamite administrativo.

. Efectuar el seguimiento de los expedientes administrativos y reportar a la Direccidn,para el control de |z atenclon adecuada y oportuna de

los mismos,

. Recibir y registrar las denuncias gue personalmente se presenten sobre situaciones de riesga o desproteccidn familiar de nifias,nifios o

adolescentes,para su derivacion a los eguipos interdisciplinarios.

Orientar a los administrados sobre el servicio de proteccion integral y sobre |z situacion de los expedientes administrativos del gue son
parte ,para optimizar el servicio y salvaguardar los derechos de los administrados.

. Gestionar el sistema de archive secretarizl de correspondencia emitida y recibida,para su adecuada custedia y flujo de informacion

oportuna y consistente.

. Recibiry registrar la documentacion de los equipos interdiciplinarios,para su tramitacidn a través del notificador.Recibir y controlar los

cargos de la documentacion asignada al notificador,para su derivacion a los equipos interdisciplinarios.

Reglstrar y asignar la documentacion gue corresponde entregar al notificader,para su distribucion personal en |a localidad o a través de los

servicios postales,segln corresponda.

Otras funciones asignadas por |a Direccion de la Unidad de Proteccidn Especial,

Condicicnes esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Unidad de Proteccidn Especial de Arequipa

Duracion del contrato

Inicio: Agosto 2018
Término: Octubre 2018

S/. 2,500,00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos y zfilizciones de ley, asf como toda deduccion aplicable al

trabajador.
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Cronograma y etapas del proceso

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacién del praceso en el Servicio Naclonal del Empleo
WWW.empleosperu.gob.pe Link vacantes plblicas

26 de Junio de 2018

Oficina General de Recursos Humanos

CONVOCATQRIA

Publicacién de la convacatoria en |z pégina Institucional
WWW, mimp.gob.pe Link bolsa lzboral - Sede Central

26 de Junio al 10 de Julio del 2018

Oficina General de Recursos Humanos y

la Oficinz de Tecnologias de la
Infarmacién

Presentacion del Curriculum Vitae documentadoe (Propuesta
Técnica) a la siguiente direccidn: AV, Jorge Chavez N2BDE -
Areguipa (Mesa de partes)

11,12 y 13 de Julio del 2018
8:00a 16:00 horas

Oficina de Trémite Documentario y
Atencién al Ciudadano

SELECCION

Evaluacién del curriculum vitae documentado

16y 17 de Jullc de 2018

Comité Evaluador CAS

Publicacidn de resultados de la evaluacian del curriculum vitae
documentado en la pagina institucional WWW.mimp.gob.pe
Link bolsa lzboral - Sede Central

18 de Julio de 2018

Oficina General de Recursos Humanos y

la Oficina de Tecnologfas de |a
Informacidn

Evaluacion de Entrevista

Lugar: AV, Jorge Chavez N2808 - Areguipa

Las citaciones para entrevista persanal se hardn a través del
carreo electrénico del postulante sefizlado en el ANEXO 1

19y 20 de Julio de 2018

Comité Evaluador CAS

Publicacion de resultados finzles en |z pagina institucional
WWW.mimp.gon.pe Link bolsa laboral - Sede Central

23 de Julio de 2018

Oficina General de Recursos Humanos v

la Oficina de Tecnologias de |a
Informacidn

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcidn del Contrato
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos
EL MIMP se comunicara conla persona ganadara para tal fin.

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

ficina General de Recursos Humanos

Registro del Contrato

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

Oficina Generzl de Recursos Humanos

De la etapa de evaluacién

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendrdn un méximoy un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE 505
DOCUMENTADO ok : : ;
Experiencia 30% 25 puntes 30 puntos
Formacidn académica 30% 20 puntos 30 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion del Curriculum 45 puntos 60 puntos
ENTREVISTA 40 % Sy
Expresién Corporal 2 5
Capacidad de Comunicacidn 3 10
Dominio de las actividades que serén abjeto

e 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
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Documentacion a presentar

La informacidn consignada en el curriculum vitae tiene carécter de declaracidn juradas, por lo gue el postulante serd responsable de la
infermacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que |leve a cabo la entidad.

La propuestz se presentard en un (1) sobre cerrado y estaré dirigida al Comité Evaluadar del Proceso de Contratacidn N° 068-2018-CAS-MIMP
consignando en el sobre el siguiente rétulo:

Sefores

MIMP

Att.: Comité Evaluador

Proceso de Contratacign N© 068-2018-CAS-MIMP
SOBRE: PROPUESTA TECNICA

NOMBRE Y APELLIDOS

El sobre deberd contener la siguiente documentacién:
a. Curriculum vitae en versidn 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. (Ver formatos en |a seccidn de Convocatorias CAS
de |a Sede Central del Portal Web MIMP )

La experiencia, |a formacion académica, grado académico y/o nivel de estudios; y los cursos y/o estudios de especializacién salicitados en el
perfil, deberdn estar debidamente acreditados a través de constancias, certificados, diplomas, titulos, u otros, seglin corresponda,

e. Elpostulante deberz presentar cada uno de los documentos solicitados debidamente FOLIADOS Y VISADOS en cada pagina.
EL POSTULANTE SERA DESCALIFICADO:

1) Siomite presentar alguno los documentos solicitedos en los puntos: o; b; ¢; v d arriba mencionados;
2) Silos documentos presentados NO ESTAN DEBIDAMENTE FOLIADOS Y VISADOS

Declaratoria de desierto o de la cancelacién del proceso

El proceso puede ser declarado desierto o cancelado en atencidn a los supuestos establecidos en |a Directive de "Contratacidn de personal bajo
el régimen especial de contratacién administrativa de servicios en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables".

Bonificaciones

Se otorga una bonificacion del diez por ciento (10%), sobre el resultado de 2 entrevista a los/las postulantes que hayan acreditado ser
licenciados/as de las Fuerzas Armadas; mientras que se otorga una bonificacién de quince porciento (15%), sobre el puntaje final, a los/lzs
postulantes que hayan acreditado alguna discepacidad, atencién z la respectiva normativa,

Comité Evaluador CAS

£l Comité Evaluador, en atencién z la Directiva de "Contratacion de personal bajo el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios en el Ministerio de la Mujer y Poblacienes Vulnerables”, estd conformado por:

2. En calided de presidente, el/lz directora/z de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano - ODTH o el/la directora/z de la Oficinz de
Procesos Técnicos de Personal - OPTP de |z OGRH o quienes hagan sus veces,

b. En calidad de primer miembro, el/la directora/a General del drea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los 6rganos de alta direccion,
asesoramiento, control institucional y defensa judicial del MIMP sera el/lz director/a General de la OGRH o guien haga sus veces. En caso el
drea usuaria sea la OGRH ser4 el/la director/s General de la OGAJ.

c. En calicad de segundo miembro el/la director/a del cual depende el drea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los érganas de alta
direccién, apoyo, asesoramiente y linea un representante designado por ellos/as; en el caso de la Procuraduriz y el drgano de Control
Institucional - OCI los/las responsables o guienes hagan sus veces.

COMITE EVALUADOR



