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MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESO CAS N2 321-2018-CAS-MIMP

Generalidades

1. Objeto de la convocatoria
Se requiere |a contratacién de un(a) Secretaria(o) de la Direccién de Sistemas Locales y Defensorfas
2. Area, Unidad Orgénica u Organo Solicitante
Direccion de Sistemas Locales y Defensorfas - DSLD
3. Area encargada de realizar el proceso de contratacidn
Oficina General de Recursos Humanos
Base legal
. Ley N° 29849 que establece la eliminacién 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, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
d. Las demas disposiciones que regulen el Contrate Administrativo de Servicios.

0T o P

Perfil del puesto

REQUISITOS : DETALLE

08 afios de experiencia laboral en el sector publico o privado.
Experiencia*® 02 afios desempefiando funciones en la administracion publica en areas vinculadas a
temas sociales o de nifiez y adolescéncia de los cuales 01 afio en el sector publico.

Competencias Organizacion y Comunicacidn a todo nivel, Vocacién de Servicio, Proactividad y Empatia.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

. Profesional Técnico Superior en Secretariado o carreras afines.
estudios

Gestién Administrativa y/c manejo de archive de documentos en |z gestion publica,

Cursos yfo estudios de especializacién " g A -
redaccion y ortografla u otros relacionados a la funcién del puesto.

Gestién de Archivos, asistencia de gerencia en el marco de la gestidn publica.
Asistencia Administrativa o Secretariado.

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

Hojas de calculo (Excel, OpenCalc, etc.) a nivel Bésico

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

Declaracién Jurada sefialando No haber sido sentenciado/a por Vielencia Femiliar y/o

Ot
ros Sexual.

*El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el egreso de la formacién 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 contabilizara desde la fecha indicada en
el documento de la formacién académica que requiera el perfil {(diploma de bachiller, diploma de titulo profesional o titulo técnico superior).

Caracteristicas del puesto y/o cargo

Principales funciones a desarrollar:

3. Elaborar los documentos administrativos a carge del ambito de su competencia , para cumplir con los requerimientos recibidos por la
Direccién de Sistemas Locales y Defensorias.

b. Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen al drea en el sistema de tramite documentario, para llevar un registro ordenadc en
medio fisico e informatico y preservar su integridad y confidencialidad.

c. Mantener y actualizar los archivos documentarios de la DSLD, para garantizar que estén debidamente ordenados.

d. Atender las comunicaciones telefénicas, asi como derivar las consultas de los usuarios, para brindar orientacién general sobre las funciones de
la Direccién en lo referido al servicio JUGUEMOS y de las Defensorias del Nifio y del Adolescente a las usuarias y usuarios.

e. Coordinar temas especificos y concretar las citas y reuniones que se le soliciten, para llevar la agenda del drea y/o del responsable de |a oficina

f. Programar y distribuir los materiales de caracter logistico, para facilitar el funcionamiento del érea y el trabajo de sus profesionales.

g. Efectuar el seguimiento de los expedientes internos y externos que ingresan a la DSLD, para la atencion de los profesionales a cargo del
servicio juguemos y defensorias del Nifio y del Adolescente.

h. Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades realizadas para una mejor coordinacién en la Direccién.

i. Apoyar en la organizacion de eventos que realiza la DSLD en su trabajo cotidiano {grupos y mesas de trabajo, talleres, jornadas, congresos)
para facilitar y garantizar los requerimientos de caracter logistico.

j. Administrar el sistema de envios (mensajeria) a cargo de la DSLD y hacer el seguimiento de los cargos de los documentos remitidos a las DNA y
otras instituciones vinculadas al servicio de Defensorias a nivel nacional para garantizar la llegada a su destino.

k. Realizar el seguimiento al vencimiento de los contratos del personal de la DSLD de Lima y Provincias, para la atencién oportuna de las
prorrogas de contratos.

|. Apoyar las accicnes de caracter logistico a cargo de la Direccidn de Sistemas Locales y Defensorias.

m. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con |z misién del puesto.
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Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Direccién de Sistemas Locales y Defensorias

Duracidn del contrato

Inicio: Diciembre 2018
Término: Diciembre 2018

Remuneracion mensual

S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Cronograma y etapas del proceso

ETAPAS DELPROCESO

AREA RESPONSABLE

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

21 de Noviembre del 2018

Oficina General de Recursos Humanos

CONVOCATORIA

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

21 de Noviembre al 04 de
Diciembre del 2018

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

Presentacion del Curriculum Vitae documentado (Propuesta
Técnica) a |a siguiente direccidn: Jr. Camana 616 - Cercado de
Lima. (Mesa de partes)

05, 06 y 07 de Diciembre del 2018
8:00a 16:00 horas

Oficina de Tramite Documentario y Atencién
al Ciudadano

SELECCION

Evaluacion del curriculum vitae documentado.

10 de Diciembre de 2018

Comité Evaluador CAS

Publicacién de resultados de la evaluacién del curriculum vitae
documentado en la pagina institucional WWW.mimp.gob.pe -
Convocatorias de Trabajo.

11 de Diciembre de 2018

Oficina General de Recursos Humanos y la
Oficina de Tecnolfogias de la Informacién

Evaluacién de Entrevista

Lugar: Jr. Camana 616 - Cercade de Lima

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

12 de Diciembre de 2018

Comité Evaluador CAS

Publicacién de resultados finales en la pagina institucional
WWW.mimp.gob.pe - Convocatorias de Trahajo.

13 de Diciembre de 2018

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

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcién 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 Humanos

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 evaluacién dentro del procese de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MiNIVO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACIC'!N DEL CURRFCULUM VITAE = 60‘7
DOCUMENTADO = & e
Experiencia 20% 15 puntos 20 puntos
Formacidn académica 20% 15 puntos 20 puntos
Curso o estudios de especializacién 20% 15 puntos 20 puntos
Puntaje Total de la Evaluacién del Curriculum 45 puntos 60 puntos

ENTREVISTA 0%

Expresidn Corporal 2 5
Capacidad de Comunicacion 3 10
Dominio de las actividades que serdn objeto del 5 5
Servicio

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

El puntaje aprobatorio sera de ( 75 ) puntos
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VII.
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Documentacién a presentar

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

La propuesta se presentara en un (1) sobre cerrado y estara dirigida al Comité Evaluador del Proceso de Contratacién N°® 321-2018-CAS-MIMP
consignando en el sobre el siguiente rétulo:

Sefores

MIMP

Att.: Comité Evaluador

Proceso de Contratacign N2 321-2018-CAS-MIMP
SOBRE: PROPUESTA TECNICA

NOMBRE Y APELLIDOS

El sobre deberd contener la siguiente documentacidn:

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 seccién de Convocatorias de Trabajo
del Portal Web MIMP)

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

EL POSTULANTE SERA DESCALIFICADO:

1) Siomite presentar alguno de los documentos solicitados en los puntos: 3, b y ¢ arriba mencionades;

2) Silos documentos presentados NO ESTAN DEBIDAMENTE VISADOS Y FOLIADOS CORRELATIVAMENTE como establece el inciso d.

3) Silos documentos que acompafia a su curriculum vitae no acreditan el cumplimiento de los requisitos del Perfil de Puesto establecidos en el
numeral Il de las bases.

Declaratoria de desierto o de la cancelacién del proceso

El proceso puede ser declarado deslerto o cancelado en atencién a los supuestos establecidos en la Directiva de "Contratacién de personal bajo el
régimen espedial de contratacién administrativa de servicios en el Ministerio de la Mujer y Poblacicnes 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 las Fuerzas Armadas; mientras que se otorga una bonificacién de guince porciento (15%), sobre el puntaje final, a los/las
postulantes que hayan acreditado alguna discapacidad, atencién a |a 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:

a. En calidad de presidente, el/la directora/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humano - OCTH o el/la directora/a de la  Oficina de Procesos
Técnicos de Personal - OPTP de la OGRH o quienes hagan sus veces.

b. En calidad de primer miembro, el/la directora/a General del drea usuaria o quien haga sus veces; en el caso 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 serd el/la director/a General de la OGAI.

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 drganos de alta
direccién, apoyo, asesoramiento y linea un representante designado por ellos/as; en el caso de la Procuradurfa y el érgano de Control Institucional -
0OCl los/las responsables o quienes hagan sus veces.

COMITE EVALUADOR



