MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESO CAS N2 118-2018-CAS-MIMP

I. Generalidades
1, Objeto de la convocatoria
Se requiere la contratacion de un{a) Asistente Administrativo{a)-Cajero(a) para |z Unidad de Proteccién Especial de Tacna
2. Area, Unidad Orgédnica u Organo Solicitante
Direccion de Proteccion Especial- Unidad de Proteccién Especial de Tacna
3, Area encargada de realizar el proceso de cantratacién
Oficina General de Recursos Humanos
Base legal
. Ley N° 29849 que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otarga derechos laborales,
. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
. Reglamento del Decreto Legislative N2 1057 que reguls el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto
Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servigios.
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il Perfil del puesto

REQUISITOS o . DETALLE

Experiencia Dos (02} afios de experiencia lahoral en el sector publico o privado.

Orientacion a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo, metodologia de

Competencias . o
trahajo ordenada y planiticada.

Formacidn Académica, grado académico y/o nivel de

A Bachitler de las carreras de Administracion o Contabilidad o Economia o afines.
estudios

Curso relacionado al sisterna administrativo de tesoreria o presupuesto o contrataciones

Cursos y/fo estudios de especializacidn L
publicas o control gubernamental.

/ Manejo o administracion de caja chica.

Procesador de textos (Word, Open Office Write, etc) a nivel Basico
Hojas de calculo (Excet, Opendalc, etc.) a nivel Basico

Programa de preseniaciones (Power Point,Prezi,etc.} a nivei Bisico

Conocimientos

Declaraciéon Jurada sefalando Ne haber sido sentenciado/a por Vielencia Familiar y/o

Otros
Sexual,

HI.  Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones a desarrollar:

8. Asistir a la Direccidn de la Unidad de Proteccién Especial de Tacna (UPE Tacna) en temas administrativos, para optimizar la gestion de recursos.

b. Apoyar a la Direccion en |a administracion de |a Caja chica, como cajere responsable, y en el manejo de recursos financieros asignados en Ia
modalidad de Encargos y Vidticos, para la correcta y oportuna rendicidn de cuentas.

¢. Apoyar ala Direccidn en el control de asistencia y permanencia del personal, para la oportuna formulacion y remisian de los reportes a la sede
central.

d. Apoyar a la Direccion en la administracion y control de los bienes patrimoniales, para su: correcto uso y conservacion , y para la actualizacion de

la carpeta patrimonial.
. Apovyar a la Direccion en la administracion y controi del vehiculo asignado ,para su correcto usc y conservacidn , asi como para la remisién de

informacion a la sede central.

Asistir a la Direccidn en el seguimiento de la ejecucion contractual de los servicios de vigilancia, limpieza y mantenimiento preventivo/correctivo
del vehiculo, consumo de combustibles, entre otros, para ta formulacién de los informes de ejecucion y suscripcion de las actas de conformidad.

g. Coordinar con la sede central los aspectos refatives a la administracion de fos bienes patrimoniales, recursos humanos y recursos financieros,
para optimizar la gestion de los recursos.

h. Custodiar y controlar los bienes no patrimoniales {existencias), asignados por la Direcclén de Proteccion Especial y los adquiridos con cargoa la
caja chica, para optimizar la gestidn de los recursos.

i Otras funciones asignadas por la Direccién de la Unidad de Proteccion Especial.

{v. Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES _ T ' . -DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Unidad de Proteccidn Especial de Tacna
nicic: Agosto 2018
Término: Octubre 2018
S/. 3,000.00 {Tres Mil con 06/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable at

Duracion del contrato

Reruneracidn mensual




VI.

Cronograma y etapas del proceso

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo
WWW.empleosperu.gob.pe Link vacantes publicas.

17 de Julio del 2018

Oficina General de Recursos Humanos

Publicacién de la convocatoria en |a pagina Institucional
WWW.mimp.gob.pe Link bolsa laboral - Sede Central.

17 al 31 de Julio del 2018

Oficina General de Recursos Humanos y
la Oficina de Tecnologias de la
Infarmacion

Presentacion del Curriculum Vitae documentado (Propuesta
Técnica) a la siguiente direccidn: AV HIPOLITO UNANUE N2970
(DEMUNA) = AL COSTADO DEL GRIFO LOBITOS — TACNA [Mesa de
partes)

01, 02 y 03 de Agosto del 2018
8:00a 16:00 horas

Oficina de Tramite Documentario y
Atencion al Ciudadano

SELECCION

Evaluacion del curriculum vitae documentado.

06 y 07 de Agosto de 2018

Comité Lvaluador CAS

Publicacion de resultados de la evaluacion del curriculum vitae
documentado en la pagina institucional WWW.mimp.gob.pe  Link
bolsa laboral- Sede Central.

08 de Agosto de 2018

Oficina General de Recursos Humanos y
la Oficina de Tecnologias de la
Informacidn

Evaluacion de Entrevista

Lugar: AV.HIPOLITO UNANUE N2970 (DEMUNA) — AL COSTADO DEL
GRIFO LOBITOS — TACNA

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

09y 10 de Agosto de 2018

Comité Evaluador CAS

Publicacién de resultados finales en la pégina institucional
WWW.mimp.gob.pe Link bolsa laboral - Sede Central.

13 de Agosto de 2018

Oficina General de Recursos Humanas y
la Oficina de Tecnologias de la
Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

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

Las 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 evaluacién

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

EVALUACIONES PESO

PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE 60%

Experiencia 20% 15 puntos 20 puntos
Farmacion académica 20% 15 puntos 20 puntos
Curso o estudios de especializacidn 20% 15 puntos 20 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion del Curriculum 45 puntos 60 puntos

ENTREVISTA 0%

Expresidn Corporal 5
Capacidad de Comunicacion 2 10
Domliljio de las actividades que seran objeto del c 5
servicio

Puntaje Total de la Entrevista 10 puntos 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje aprobatcrio sera de { 75 ) puntes




Vil

Vill.

Documentacion a presentar
La informacion consignada en el curriculum vitae tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
informacion consignada en dicho documento y se somete 2l proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo |a entidad.

La propuesta se presentard en un (1) sobre cerrado y estara dirigidz al Comité Evaluador del Proceso de Contratacion N° 118-2018-CAS-MIMP
consignando en el sobre el siguiente rétulo:

Sefiores

MIMP

Att.: Comité Evaluador,

Proceso de Contratacion N2 118-2018-CAS-MIMP
SOBRE: PROPUESTA TECNICA

El scbre deberd contener la siguiente documentacion:

a. Curriculum vitae en version resumen (documentado).

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

c. Declaraciones Juradas conforme los formatos para convocatoria publicados en [a web. (Ver formatos en la seccion de Convocatorias CAS de
la Sede Central del Portal Web MIMP )

" La experiencia, Is formacion académica, grado académico y/o nivel de estudios; y los cursos y/o estudios de especializacion solicitados en el
perfil, deberan estar debidamente acreditados a través de constancias, certificados, diplomas, titulos, u otros, segln corresponda.

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

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

Declaratoria de desierto o de |a cancelacién dei proceso

El proceso puede ser declarado desierto o cancelado en atencion a los supuestos establecidos en a Directiva de "Contratacién de personal bajo el
regimen especial de contratacién administrativa de servicios en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables”,

Bonificaciones

Se otorga una bonificacion del diez por ¢iento (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 guince por ciento (15%), sobre el puntaje final, a los/las
postulantes que hayan acreditado alguna discapacidad, atencién a la respectiva normativa.

Comité Evaluador CAS

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

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

b. En calidad de primer miembro, el/la Director(a) General del &rea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los Organos de Alta Direccidn,
Asesoramiento, Control Institucional y Defensa Judicial del MIMP serd el/|a Director(a) General de la OGRH o quien haga sus veces, En caso el rea
usuaria sea la OGRH sera el/la Director(a) General de la DGAJ.

¢. En calidad de segundo miembro el/la Director{z) del cual depende el drea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los Organos de Alta
Direccian, Apoyo, Asesoramiento y Linea, un representante designado por ellos/as; en el caso de [a Procuraduria Poblica y el Organo de Control
Institucional - OCl los/las responsables o quienes hagan sus veces,

COMITE EVALUADOR




