MINISTERIO DE LA MUIJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESO CAS N2191-2018-CAS-MIMP

Generalidades

1.

2.

n T e d

Objeto de la convocatoria

Se requiere |z contratacidn de un(a) Asistente Administrativo(a)

Area, Unidad Organica u Organo Solicitante

Gahinete de Asesores

Area encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina General de Recursos Humanos

Base legal

Ley N° 29849 que establece |a eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por
Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificade por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

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

Perfil del puesto

REQUISITOS ' DETALLE

Experiencia

06 afios en el sector pablico y/o privado.
05 afios en Alta Direccion como asistente administrativo(a) en el Sector Publico.

Competencias

Proactividad e Iniciativa, capacidad para analisis y sintesis , confidencialidad,
capacidad de trabajar bajo presion.

Formacion Académica, grado académice y/o nivel de
estudios

Estudiante universitario en ciencias administrativas minima( IV Ciclo concluido)

Cursos y/o estudios de especializacién*

Especializacidn en Administracién y Tecnologlas de la informacién con minimo de 100
horas.

Especializacidon en Gestidn de la Administracidn Pdblica con un minimo de 100 horas .
Capacitacién en Gestién Administrativa con un minime de 100 horas.

Gestion Administrativa
Gestlén Publica

Conocimientos Procesador de textos (Word, Open Office Write, etc.) a nivel intermedio

Hoijas de célculo (Excel, OpenCale, etc.) a nivel intermedio
Programa de presentaciones (Power Point, Prezi, eic.) a nivel Intermedio

Ctros

Declaracion Jurada sefialando No haber sido sentenciado/a por Violencia Familiar y/o
Sexual,

*Programa de especializaclan y/o diplomado deben tener no menos de 90 horas de capacitacidn. Los programas de especializacién pueden
ser desde 80 horas, si son organizados por el ente rector correspondiente.

Caracteristicas del puesto y/o cargo

Principales funciones a desarrollar:

3.

Elzborar |z formulacién del Plan Operativo Institucional, para la sdecuada programacién de actividades del Despacho Ministerial y
Gahinete de Asesores, a ser ejecutadas en un periodo anual , orientadas al logro de objetives.

. Elzborar |2 formulzacién del presupuesto anual correspondiente &l Despacho Ministerial y Gabinete de Asesores, solicitudes de

certificaciones y modificaciones presupuestales en el sistema gestor para la atencién de requerimientos de bienes y servicios.

. Rezlizar el seguimiento a las actividades, reformulacién de las metas fisicas y financieras para medir el avance y ejecucion del Plan

Operativo y reportar en el Aplicativo CEPLAN la ejecucién y cumplimiente de las actividades programadas en |z meta correspandiente al
Despacho Ministerial y Gabinete de Asesores de manera periddica : mensual , trimestral, semestral .

. Brindar asistenciz administrativa a la Jefatura del Gabinete de Asesores facilitando la adecuada gestion de |z documentacion requeriday

los recursos econdmicos necesarios para la ejecucién de las actividades y tareas proplas de la oficina y sus resultados.

. Programar y priorizar las necesidades de bienes y servicios del Gabinete de Asesores para |a formulacidn del Plan Anual de Contrataciones

y Adguisiciones.
Elzborar especificaciones técnicas, términos de referencia para la adquisicion de bienes y servicios ,comisiones de servicio, asi como el
respectivo seguimiento a dichos proceses administrativos.

. Realizar gestiones administrativas Internas en temas relacionados con procesos de contratacién de personal , comisiones de serviclos, asi

como el respectivo seguimiento a dichos procesos administrativos.
Revisar la documentacidén externa e interna del Gabinete de Asesores y elaberar documentos de respuesta, consolidar y sistematizar
informaclén para la atencién y respuesta de las solicitudes, segtin o indicado en el despacho diaric por la Jefatura del Gabinete de

Asesores.
Coordinar con |as autoridades del Sector asi como con diversas instituciones publicas y privadas para el seguimiento y atencion oportuna

de los temas propios del Sector.
Otros gue sefiale la/el Jefa/e de Gabinete de Asesores.




Condiciones esenciales del contrato
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Gabinete de Asesores

) Inicio: Setiembre 2018
Duracidn del contrato o s
Término: Diciembre 2018

$/. 5,000.00 (Cinco Mil con 00/100 soles).

Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajzdor.

Croneograma y etapas del proceso

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
\P:\?\Ji\fi‘é:nir;\ii‘sEzfgs;;eeljsne;:i:ic:rtlﬁaezizgah‘\ii?s,Empieo 24 de Agosto del 2018 Oficina Generzl de Recursos Humanos
CONVOCATORIA

Publicacién de la convocataria en la pagina Institucional 24 de Agosto al 10 de Setiembre | Oficina General de Recursos Humanos y la
www.mimp.gob.pe convocatorias de trabajo del 2018 Oficina de Tecnologias de la Informacién
Presentacién del Curriculum Vitae documentado (Propuesta 11, 12y 13 de Setiembre del

Oficina de Tramite Documentario y

Técnica) a la siguiente direccién: Jr, Camand 616 - Cercado de 2018 G .
. Atencidn al Ciudadano
Lima. (Mesa de partes) 8:00 2 16:00 horas
SELECCION
Evaluacion del curriculum vitae documentado. 14 de Setiembre de 2018 Comité Evaluador CAS

Publicacién de resultados de Iz evaluacién del curriculum
vitae documentado en la pagina institucional 17 de Setiembre de 2018
WWW.mimp.gob.pe convecatorias de trabajo.

Oficinz General de Recursos Humanos y la
Oficina de Tecnologlas de |z Informacian

Evaluacién de Entrevista
Lugar: Jr, Camana 616 - Cercado de Lima

- ) 2 . 18 de Setiembre de 2018 Comité Evaluador CAS

Las citaciones para entrevista personal se harén a través del
correo electrénico del postulante sefialado en el ANEXO 1
Publicacién de resultados finales en la p&gina Institucional : Oficina General de Recursos Humanos y la

: s : 19 de Setiembre de 2018 - . st
WWW. mimp.gob.pe convocatorias de trabajo. Oficina de Tecnologias de la Informacién
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcldn del Contrato Los 5 primeros dfas habiles
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos después de ser publicado los Oficina General de Recursos Humenos
EL MIMP se comunicara con la persona ganadora para tal fin, resultados finales

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

Registro del Contrato Oficina General de Recursos Humanos

De |z etapa de evaluacion
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAIE MiNIMO PUNTAIE MAXIMO
EVALUACIGN DEL CURRICULUM VITAE 60% : i i TRaRLE ! i o
DOCUMENTADO s o : e
Experiencia 20% 15 puntos 20 puntos
Formacién académica 20% 15 puntos 20 puntos
Curso o estudios de especializacion 20% 15 puntos 20 puntos
Puntaje Total de la Evaluacién del Curriculum 45 puntos 60 puntos
ENTREVISTA 40% |
Expresion Corporal 2 5
Capacidad de Comunicaclén 3 10
Dominio de les actividades que serén objeto 5 78
del servicio
Puntaje Total de la Entrevista 10 puntos 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje aprobatocrio serd de ( 75 ) puntaos
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Documentacidn a presentar

La informacién consignada en el curriculum vitae tiene cardcter de declaracién jurada, por lo que el postulante seré responsable de [a
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

La propuesta se presentard en un [1) sobre cerrado y estard dirigida 2l Comité Evaluador del Proceso de Contratacidn N® 191-2018-CAS-MIMP
consignando en el sobre el siguiente rétulo:

Sefiores

MIMP

Att.; Comité Evaluador

Proceso de Contratacign N2 191-2018-CAS-MIMP
SOBRE; PROPUESTA TECNICA

NOMBRE Y APELLIDOS

El sobre deberd contener la sigulente documentacion:

a. Curriculum vitae en versidn resumen (documentado).

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

¢. Declaraciones Juradas conforme los formatos para cenvacatoria publicados en la web, (Ver formatos en la seccién de Convocatorias CAS
de la Sede Central del Portal Web MIMP )

d. La experiencia, |z formacién scadémica, grado académico y/o nivel de estudios; v los cursos y/o estudios de especializacién solicitados en
el perfil, deberdn estar debidemente acreditados a través de constancias, certificades, diplomas, titulos, U otros, segin corresponda.

e, El postulante deber2 presentar cada unc de los documentos solicitados debidamente FOLIADOS Y VISADOS en cada pagina.

EL POSTULANTE SERA DESCALIFICADO:

1) Siomite presentar alguno los documentas solicitados en los puntos: g; by ¢; vy 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 declarada desierto o cancelado en atencién a los supuestos establecides en |a Directiva de "Contratacion de personal
bajo el régimen especial de contratacidn administrativa de servicios en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables",

Bonificaciones

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

Comité Evaluador CAS

El Comité Evaluador, en atencidn a la Directiva de "Contratacién de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables", esta conformado per:

a. En calidad de presidente, el/la directora/a de |a Oficina de Desarrollo del Talento Humano - ODTH o el/la directora/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/la directora/a General del &rea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los érganos de alta
direccién, asesaramiento, control institucional y defensa judicial del MIMP ser2 el/la director/a General de |z OGRH o guien haga sus veces.
En caso el drea usuaria sea la OGRH serd el/la director/a General de [2 OGAJ.

¢. En calidad de segundo miembro el/la director/a del cual depende el &rea usuaria o guien haga sus veces; en el caso de los drganes de alta
direccitn, apoyo, asesoramiento y linea un representante designado por ellos/as; en el caso de la Procuraduriay el 6rgano de Control
Institucional - OCl los/las responsables o quienes hagan sus veces.

COMITE EVALUADOR



