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MINISTERIC DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESO CAS N2 253-2018-CAS-MIMP
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Objeto de la convocatoria

Se requiere la contratacion de un(a) Secretario{a) - Admisionista para la Unidad de Proteccion Especial de Madre de Dios

Area, Unidad Orgénica u Organo Solicitante

Direccion de Proteccion Especial - Unidad de Proteccidn Especial de Madre de Dios

Area encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina General de Recursos Humanos

Base legal

Ley N® 29849 que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion 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, modificado por Decreto Suprema N2 065-2011-PCM.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil del puesto

REQUISITOS DETALLE

Experiencia* Un (1) afio de experiencia laboral en el sector pablico o privado.

Competencias

Orientacion a resultados, vocacion de servicio, trabajo en equipo, metodologia de
trabajo ardenada y planificada.

Formacién Académica, grado académico y/o nivel de

Titulo Técnico Superior en Secretariado

estudios

Manejo de la funcion secretarial, recepcionista o admisionista.
- Procesador de textos (Word; Open Office Write, etc.) a nivel Basico

Conocimientos . ; . e
Hojas de calculo (Excel, OpenCalc, etc.) a nivel Basico
Programa de presentaciones (Power Point,Prezi,etc.) a nivel Basico

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

ros

Sexual.

*tl tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el egreso de la formacidn académica correspondiente por lo cual el postulante deberd presentar la
constancia de egresado validado por la autoridad y/o ente competente, en la presente convocatoria, caso contrario se contabilizard desde la fecha indicada en
el documento de la formacion académica que requiera el perfil {diplema de bachiller, diploma de titulo profesional).

Caracteristicas del puesto y/o cargo

Principales funciones a desarrollar:

a.

Asistir a la Direccién de la Unidad de Proteccion Especial de Madre de Dios (UPE Madre de Dios) en la funcién secretarial, para optimizar la
gestion administrativa.

. Recibir, registrar y clasificar la documentacion dirigida a la Unidad de Proteccion Especial, para su despacho ante |a Direccion y el

subsiguiente trdmite, derivacion o archivamiento.

. Distribuir la documentacién recibida o generada por la Unidad de Proteccidn Especial, segtin instrucciones de la Direccion, para la

continuidad del tramite administrativo.

. Efectuar el seguimiento de los expedientes administrativos y reportar a la Direccion, para el control de la atencion adecuada y cportuna de

los mismos.

- Recibir y registrar las denuncias que personalmente se presenten sobre situaciones de riesgo o desproteccién familiar de niftas, nifios o

adolescentes, para su derivacion a los equipos interdisciplinarios.

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

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

y consistente.

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

cargos de |z documentacién asignada al notificador, para su derivacion a los equipos interdisciplin=rios,
Registrar y asignar la documentacién que corresponde entregar al notificader, para su distribucion personal en la localidad o a través de los

servicios postales, segun corresponda.

Otras funciones asignadas por la Direccién de la Unidad de Proteccidn Especial.
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Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Unidad de Proteccion Especial de Madre de Dios

Duracién del contrato

Inicio: Noviembre 2018

Término: Diciembre 2018

Remuneracién mensual

trabajador.

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientes con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

Cronograma y etapas del proceso

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Emplec
www.empleosperu.gob.pe Link vacantes publicas.

09 de Octubre del 2018

Oficina General de Recursos Humanos

CONVOCATORIA

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

(9 al 22 de Octubre del 2018

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

Presentacion del Curriculum Vitae documentado (Propuesta

Técnica) a la siguiente direccion: AVENIDA LEON VELARDE MZ. 1 -

A, LOTE 9, INTERSECCION CON LA CALLE ICA, (EX CUNA MAMA

VISHI), PROVINCIA DE TAMBOPATA, REGION DE MADRE DE DIOS.

23,24y 25 de Octuhre del 2018
8:00a 16:00 horas

Oficina de Tramite Documentario y
Atencion al Cludadano

SELECCION

Evaluacion del curriculum vitae documentado,

05y 06 de Noviembre de 2018

Comité Evaluador CAS

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

07 de Noviembre de 2018

Oficina General de Recursos Humanos vy
la Oficina de Tecnologias de la
Informacion

Evaluacién de Entrevista

Lugar: AVENIDA LEON VELARDE MZ. 1- A, LOTE 9, INTERSECCION
CON LA CALLE ICA, PROVINCIA DE TAMBOPATA, REGION DE
MADRE DE DIOS (VIA SKYPE)

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

08 y 03 de Noviembre de 2018

Comité Evaluador CAS

Publicacion de resultados finales en |z pagina institucional
www.mimp.gob.pe - Convocatorias de Trabajo

12 de Noviembre de 2018

Oficina General de Recursos Humanos y
la Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

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

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

Oficina General de Recursos Humanas

Registro del Contrato

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

Oficina General de Recursos Humanos

De la etapa de evaluacion

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE o
DOCUMENTADO ]
Experiencia 30% 25 puntos 30 puntos
Formacion académica 30% 20 puntos 30 puntos
Puntaje Total de |a Evaluacion del Curriculum 45 puntos 60 puntos
ENTREVISTA 40 %
Expresion Corporal 2 5
Capacidad de Comunicacién 3 10
Dominio de las actividades que seran objeto 5 75
del servicio
Puntaje Total de la Entrevista 10 puntos 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

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

La informacién consignada en el curriculum vitae tiene cardcter de declaracidn jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacidn consignada en diche documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la entidad.
La propuesta se presentard en un (1) sobre cerrado y estar3 dirigida al Comité Evaluador del Proceso de Contratacidon N° 253-2018-CAS-MIMP

consignando en el sobre el siguiente rétulo:

Senores

MIMP

Att.: Comité Evaluador

Proceso de Contratacign N2 253-2018-CAS-MIMP
SOBRE: PROPUESTA TECNICA
NOMBRE Y APELLIDOS

El sobre debera contener la siguiente documentacion:

a. Curriculum vitae debidamente documentado con copia simple de las constancias, certificados, diplomas, titulos u otros documentos de
similar naturaleza, a través de los cuales se acredite el cumplimiento de los requisitos del Perfil de Puesto establecidos en el numeral Il de las

bases.

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

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

d. Fl postulante deberd presentar cada uno de los documentos requeridos debidamente VISADOS Y FOLIADOS CORRELATIVAMENTE en cada
pagina con numeros ardbigos.

EL POSTULANTE SERA DESCALIFICADO:

1} Siomite presentar alguno los documentos solicitados en los puntes: a, by ¢ arriba mencionados;

2) Silos documentos prasentados NO ESTAN DEBIDAMENTE VISADOS Y FOLIADOS CORRELATIVAMENTE como establece el inciso d.
Si los documentos que acompafia a su curriculum vitae no acreditan el cumplimiento de los requisites del Perfil de Puesto establecidos en el

3)
numeral Il de las bases.

Declaratoria de desierto o de la cancelacidn del proceso

El proceso puede ser declarado desierto o cancelado en atencion a los supuestos establecidos en la Directiva de "Contratacion de persenal bajo
el régimen especial de contratacidn administrativa de servicios en el Ministerio de la Mujer y Poblacienes Vulnerables".

Bonificaciones

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

Comité Evaluador CAS

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

2. En calidad de presidente, el/la directora/a de lz 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.

h. En calidad de primer miembro, el/la directora/a General del drea usuaria o quien haga sus veces; en el casc de los érganos de alta direccion,
asesoramiento, control institucional y defensa judicial del MIMP serd el/la director/a General de la OGRH o quien haga sus veces. En caso el drea
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 drea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los érganos de alta
direccidn, apoyo, asesoramiento y linea un representante designado por ellos/as; en el caso de la Procuraduria y el érgano de Control
Institucional - OCl los/las responsables o quienes hagan sus veces.

COMITE EVALUADOR




