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MINISTERIO DE LA MUIJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESQ CAS N2 177-2018-CAS-MIMP

Generzlidades

1.

nocow P

Perfil del puesto

Objeto de fa convocatoria

Se requiere la contratacion de un{a) Secretario{a) parz la Unidad de Proteccicn Especial de Lima Este

Area, Unidad Organica u Organo Solicitante

Direccion de Proteccion Especial - Unidad de Proteccién Especial de Lima Este

Area encargada de realizar el procese de contratacién

Oficina General de Recursos Humanos

Base legal

Ley N°® 29849 que establece |z eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decretc Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
Decreto Legisiativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislative N2 1057 que reguia el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por
Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, maodificado por Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.

Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

REQUISITOS . _ DETALLE

Experiencia Un {1) afio de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Competencias

Orientacion a resultados, vocacidn de servicio, trabajo en equipo, metedologia de
trabajo ordenada y planificada.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de
estudios

Técnico Superior en Secretariado

Conocimientos

Manejo de la funcidn secretarial, recepcionista o admisionista.
Procesador de textos (Word; Open Office Write, etc.) a nivel Basico
Hojas de caleulo (Excel, OpenCale, etc.) a nivel Basico

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

Qtros

Declaracion Jurada sefalando No hober sido sentenciade/a por Vielencia Familiar y/o
Sexual,

Caracteristicas del puesto y/o cargo

Principales funciones a desarrollar:

d.

=

Asistir a fa Direccion de la Unidad de Proteccidn Especial de Lima Este (UPE Lima Este) en la funcion secretarial, para optimizar la gestion
administrativa.

. Recibir, registrar y cfasificar la documentacion dirigida a |z Unidad de Proteccion Especial, para su despache ante la Direccidn y el

subsiguiente tranite, derivacion o archivamiento.

Distribuir la documentacién recibida o generada por la Unidad de Proteccidn Especial, segin instrucciones de la Direccidn, para la
continuidad def trdmite administrativo.

. Gestionar el sistema de archivo secretarial de correspondencia emitida y recibida, pars su adecuada custodia y flujo de informacion oportuna

y consistente.

. Recibir y registrar la documentacién de {os equipos interdisciplinarios, para su tramitacién a través del notificador. Recibir y controlar los

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

Registrar y asignar la documentacion que corresporide entregar al notificador, para su distribucion personal en la localidad o a través de los
servicios postales, segin corresponda.

Racopilar y procesar informacidn sobre ias actividades realizadas, para formuiar los reportes que sean requeridos por la Direccion de
Proteccion Especial.

Informar a la Direccién sobre cualguier contingencia interna y/o externa, relacionada al servicio, a la calidad de lz informacién o

documentacién, para prevenir el flujo de informacidn inconsistente,

Otras funciones asignadas por la Direccion de la Unidad de Proteccion Especial.
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Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicia

Uridad de Proteccion Especial de Lima Este

Duracion del contrato

Inicio: Octubre 2018

Término: Diciembre 2018

Remuneracién mensual

5/. 2,500.00 {(Dos Mil Quinientas con 00/100 soles).
Incluyen las montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Cronograma y etapas del procese

ETAPAS DEL PROCESO

" CRONOGRAMA

" AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo
www.empieosperu.gob.pe Link vacantes pablicas.

227 de Agosto de 2018

Cficina General de Recursos Humanos

CONVOCATORIA -

Publicacion de la convocatoria en la pagina Institucional
www.mimp.gob.pe - Convocatorias de Trabajo

22 de Agosto al 06 de Setiembre

Oficina General de Recursos Humanos y
{a Oficina de Tecnologfas de la
Informacian

Presentacidn del Curriculum Vitae documentado (Propuesta
Técnica) a la siguiente direccidn: Ir. Camana 616 - Cercado de
Lima {Mesa de partes)

07,10y 11 de Setiembre del 2018
8:00a 16:00 horas

Oficina de Tramite Documentario y
Atencion al Ciudadano

SELECCION

Evaluacion del curriculum vitae documentado.

12,13 y 14 de Setiembre de 2018

Comité Evaluador CAS

Publicacion de resultados de la evaluacian def curricilum vitae
documentado en la pagina institucional
www.mimp.gob.pe - Convocatorias de Trabajo

17 de Setiembre de 2018

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

Evaluacién de Entrevista

Lugar: Jr. Camand 616 - Cercado de Lima

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

18, 19 y 20 de Setiembre de 2018

Comité Evaluador CAS

Publicacion de resultados finates en fa pagina institucional
www.mimp.gob.pe - Convocatorias de Trabajo

21 de Setiembre de 2018

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

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato
Lugar: Oficina General de Recursos Humanaos
EL MIMP se comunicara con la perscna ganadora para tal fin.

Los 5 primercs 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 evaluacidn dentro del proceso de seleccién tendrdn un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE - = eon
DOCUMENTADO v ] R0 g
Experiencia 30% 25 puntos 30 puntos
Formacicén académica 30% 20 puntos 30 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion del Curriculum 45 puntos 60 puntos
ENTREVISTA & oo ‘80% R
Expresion Corporal 2 5
Capacidad de Comunicacion 3 10
Dominio de las actividades que seran objeto 5 o5
del servicio
Puntaje Total de la Entrevista 10 puntos 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje aprobatorio sera de { 75 ) puntos




VIL

vill.

Documentacion a presentar

La informacion consignada en el curriculum vitae tiene cardcter de declaracidn jurada, por lo que el postulante serd respensable de la
informacién consignada en dicho decumento y se somete al procesc de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

La propuesta se presentard en un (1) sobre cerrado vy estara dirigida al Comité Evaluador del Proceso de Contratacion N° 177-2018-CAS-MIMP
consignando en el sobre el siguiente rétulo:

Sefores

MNP

Att.: Comité Evaluador

Proceso de Contratacign N2 177-2018-CAS-MIMP
SOBRE: PROPUESTA TECNICA

NOWMBRE Y APELLIDOS

Ei sobre debera contener {a siguiente documentacion:
a. Curriculum vitae en version 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 la seccién de Convocatorias de
Trabajo del Portal Web MIMP )

d. La experiencia, la formacion académica, grado académico y/o nivel de estudios; y tos cursos y/o estudios de especializacién solicitadas en el
perfil, deberan estar debidamente acreditados a través de constancias, certificados, diplomas, titulos, u otros, segun corresponda.

e. Elpostulante deberd presentar cada uno de los documentos solicitados debidamente FOLIADOS Y VISADOS en cada pagina.

EL POSTULANTE SERA DESCALIFICADO:

1} Siomite presentar alguno los documentos solicitados en tos puntos: a; b, ¢; y d arriba mencicnados;

2) Siios documentos presentados NO ESTAN DEBIDAMENTE FOLIADOQS Y VISADOQS

Declaratoria de desierto o de la cancelacién del proceso

El proceso puede ser declarado desierto o cancelado en atencion a fos supuestos establecidos en fa Directiva de "Contratacion 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 [a entrevista a los/las postulantes qua hayan acreditado ser

licenciados/as de las Fuerzas Armadas; mientras que se otorga una bonificacidn de quince porciento (15%)}, scbre el puntaje final, a los/las
postulantes que hayan acreditado alguna discapacidad, atencidn a la respectiva normativa.

Comité Evaluador CAS

El Comité Evaluador, en atencion a la Directiva de "Contratacidn de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios
en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables", estd conformado por:

a. En calidad de presidente, el/la directora/a de la Oficina de Desarrotlo del Talento Humano - CDTH o el/la directora/a de la Oficina de Procesos
Técnicos de Personal - OPTP de ta OGRH ¢ quieres hagan sus veces.

b. En cafidad de primer miembro, el/la directora/a General del drea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los drganos de alta direccion,
asesgramiento, control institucional y defensa judicial del MiMP serd el/la directar/a General de ta OGRH o guien haga sus veces. En caso el érea
usuaria sea la OGRH sera el/la director/a General de la OGAJ.

c. En calidad de segundo miembro el/la director/a del cual depende el 3rea usuaria o guien haga sus veces; en el caso de los drgancs de alta
direccion, apoyo, asescramiento y linea un representante designado por ellos/as; en el caso de 1a Procuraduria y el organo de Control
Institucional - OCl los/las responsables o quienes hagan sus veces.

COMITE EVALUADOR




