MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESO CAS N®© 1384-2018-CAS-MIMP

Generalidades

1. Objeto de la convocatoria

Se requiere la contratacidn de un{a) Asistente Administrativo(a) - Cajero{a} para la Unidad de Proteccién Especial de Ayacucho
2. Area, Unidad Orgénica u Grgano Solicitante

Direccién de Proteccién Especial- Unidad de Proteccién Especial de Ayacucho
3. Area encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina General de Recursos Humanos

4, Base fegal

a. Ley N° 20848 que establece |a eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legisfativo N” 1057 y otorga derechos laborales.

b. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrative de Servicios.

c. Replamento del Decreto Legislativo N2 1057 que repula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicies, aprobado por Decreto

Supremo N2 075-2008-FCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

d. Las demds disposiciones gque regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil del puesto

REQUISITOS . DETALLE

Experiencia Dos (02) afios de experiencia laboral en el secior pablico o privado.

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

Competencias
P trabajo ordenada y planificada.

Formacién Académica, grado académica y/o nivel de . - . . .
tudi ‘6 v/ Bachiller de fas carreras de Administracion o Contabilidad o Economia o afines.
estudios

Curso relacionado al sistema administrativo de tesoreria 0 presupuesto o contrataciones

Cursos y/o estudios de especializacidn e
pablicas o control gubernamental.

Mianejo 0 administracién de caja chica.
L. Procesador de textos {Word, Open Office Write, etc.) a nivel Basico
Conocimientos . . i .
Hojas de calcuto (Fxcel, Openiale, ete.} a nivel Basico
Programa de presentaciones {Power Point, Prezi, etc.) a nivel Bisico

ot Declaracion Jurada sefialando Ne haber side sentenciado/a por Violencia Famiiior y/o
ros

Sexual.

Caracteristicas del puesto y/o cargo

Principales funciones a desarrollar:

3. Asistir a la Direccion de la Unidad de Proteccian Especial de Ayacucho (UPE Ayacucho) en temas administrativos, para optimizar la gestion de los
recursos.

b. Apoyar a la Direccién en la administracidn de [a Caja chica, como cajero responsable, y en el manejo de recursos financieros asignados en la

modalidad de Encargos y Vidticos, para la correcta y oportuns rendicién de cuentas,

Apoyar a la Direccion en el control de asistencia y permanencia del persenal, para fa oportuna formulacién y remision de los reportes a |a sede

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

la carpeta patrimoenial.
. Apoyar a la Direccion en Ja administracidn y control del vehiculo asignade ,para su correcto uso y conservacion , asf como para la remision de

informacién a fa sede central.
. Asistir a la Direccién en el seguimiento de |a ejecucion contractual de los servicios de vigilancia, limpieza y mantenimienta preventivo/correctivo

del vehiculo, consumo de combustibles, entre otros, para [a formulacién de los informes de ejecucion y suscripcion de las actas de conformidad.
. Coordinar con la sede central los aspectos relativos a la administracion de los bienes patrimoniales, recursos humanos y recursos financieros,

para optimizar la gestién de los recursos.
b Custodiar y controlar los bienes na patrimoniales (existencias), asignados por la Direccién de Prateccian Especial y los adquiridos con cargo a la

caja chica , para optimizar |2 gestién de los recursos.

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

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES A : DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Unidad de Proteccién Especial de Ayacucha

Inicio: Octubre 2018

Duracidn del contrato A -
Término: Diciembre 2018

S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 soles).

Remuneracion rmensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable al

trabajador.
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Cronagrama y etapas del proceso

" CRONOGRAMA - ' -

7l AREARESPONSABLE . -

Publicacian del proceso en el Servicio Nacional del Emples
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes publicas.

07 de Setiembre del 2018

Oficina General de Recursos Humanos

CONVOCATORIA, EEE N PP

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

07 af 20 de Setiembre de 2018

Gficina General de Recursos Humanos y
fa Oficina de Tecnologias de la
Infermacién

Presentacién del Curriculum Vitae documentado (Propuesta
Técnica) a la siguiente direccion: Jr. Libertad N°1200 - 2do Piso
{Local de la DEMUNA Ayacucho) {(Mesa de partes)

21, 24y 25 de Setiembre del 2018
Mafiana: 08:00 a.m. a 01:00 p.m.
Tarde: 03:00 p.m. a 05:00 p.m.

Oficina de Trdmite Documentario y
Atencion al Ciudadano

Evaluacion del curriculum vitae documentado.

01, 02 y 03 de Octubre de 2018

Comité Evaluador CAS

Publicacion de resuftados de la evaluacion del curricuium vitae
documentado en la pagina institucional www.mimp.gob.pe -
Convocatorias de Trabajo

04 de Octubre de 2018

Oficina General de Recursos Humanos y
la Oticina de Tecnologias de 3
Informacion

Evaluacidn de Entrevista
Lugar: Jr. Libertad N°1200 - 2do Piso {Local de la DEMUNA

Ayacucho)

Las citaciones para entrevista personal se haran a través del correo

electrdnico del postulante sefialado en el ANEXO 1.

05 v 06 de Octubre de 2018

Comité Evaluador CAS

Publicacion de resultados finales en la pagina institucional
www.mimp.gab.pe - Convocatorias de Trabajo

10 de Octuhre de 2018

Oficina General de Recursas Humanos y
ta Oficina de Tecnologias de la
Informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcidn del Contrato
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos
El MIMP se comunicard con i3 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

L.os 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 tendrdn un maximo y un minimo de puntas, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE MINIRIO

"PUNTAJE MAXIMO

_ EVALUACIONES - PESQ"
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE . - = 1" 50% g
Experiencia 20% 15 puntos 20 puntos
Formacién académica 20% 15 puntos 20 puntos
Curse o estudios de especializacion 20% 15 puntos 20 puntos
45 puntos 60 puntos

Puntaje Total de la Evaluacién del Curricuium

] ..‘.10:%_. -

Expresién Corporal

Capacidad de Comunicacion 3 10

Dominio de las actividades que serdn ohjeto del c 2

servicio

Puntaje Tota! de la Entrevista 10 puntos 40 puntos
100% 100 puntos

PUNTAJE TOTAL "

El puntaje aprobatorio serd de { 75 ) puntos
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Documentacion a presentar

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

La propuesta se presentars en un (1) sobre cerrado y estard dirigida al Comité Evaluador del Proceso de Contratacién N° 184-2018-CAS-MIMP

consignando en e sobre el siguiente rétulo:

Sefiores

mime

Att.: Conalte Evaluadar

Procesa de Coniratacién N2 184-2018-CAS-MIMP

ARERET LIS L A

F) sobre deberd contener la siguiente documentacion:

a. Curriculum vitae en version resumen {documentado).

b. Ficha de datos del/la postulante (canforme los formates para convocatoria publicados en la web).

¢. Declaraciones Juradas conforme los formatos para convocatoria publicados en la web. (Ver formatas en la seccidn de Convocatorias de Trabajo
del Partal Web MIMP )

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

e. El postulante deberd presentar cada uno de fos documentos solicitados debidamente FOLIADOS Y VISADOQS en cada pagina.

EL POSTULANTE SER@‘S\ DESCALIFICADO:

1) Siomite presentar alguno los documentos solicitados en los puntos: o, b; ¢; y d arriba mencionados;

7} Silos documentos presentados NO ESTAN DEBIDAMENTE FOLIADOS Y VISADOS

Declaratoria de desierto o de |z cancelacion del proceso

El proceso puede ser declarado desierio o 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 a Mujer y Poblaciones Vulnerables™.

Bonificaciones

Se otorga una bonificacién del diez por ciento (10%), sobre el resultado de la entrevista a los/las postulantes que hayan acreditado ser licenciados/as
de ias Fuerzas Armadas; mientras que se otorga una bonificacion de quince por dento {15%), sobre el puntaje final, a los/las postulantes gue hayan
acreditado alguna discapacidad, atencidn a la respectiva normativa.

Comité Evaluador CAS

El Comité Evaluadar, en atencién a |3 Directiva de "Contratacion de personal bajo el régimen especial de contratacién administrativa de servicios en
el Ministerio de |a Mujer y Poblaciones Vulnerables”, estd conformado por:

a, En calidad de presidente, el/la Directar(a} de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano - ODTH ¢ el/la Director(a) de fa Oficina de Pracesos
Técnicos de Personal - OPTP de la OGRH o quienes hagan sus veces.

b. En calidad de primer miembro, el/la Director{z) General del drea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los Organos de Alta Direccidn,
Asesoramiento, Control Institucional y Defensa judicial del MUMP serd el/ta Director{a) General de la OGRH o guien haga sus veces. En caso el drea
usuaria sea la OGRH serd elfla Director{a) General de la 0GAJ.

c. En calidad de sepundo miembro elfia Director{a) del cual depende el drea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los Organas de Alta
Direccién, Apoye, Asesoramienta y Linea, un representante designado por ellos/as; en el caso de [a Procuraduria Pdblicay el Organo de Control
institucional - OCl las/las responsabies o quienes hagan sus veces.

COMITE EVALUADOR




