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V.

MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESO CAS N2 402-2018-CAS-MIMP

Generalidades

1. Objeto de la convocatoria

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

2. Area, Unidad Orgénica u Organo Solicitante
Oficina de Contabilidad - OGA

3. Area encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina General de Recursos Humanos
Base legal

o oo P

Ley N° 29849 gue 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 Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por

Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
d. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Serviclos.

Perfil del puesto

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia *

Tres (03) afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.
Un (1) afio de experiencia laboral en puestos similares en el sector publico.

Competencias

Proactividad y disposicién de trabajo en eguipo, Responsabilidad, capacidad para
utilizar herramientas tecnoldgicas.

Formacion Academica, grado académico y/o nivel de
estudios

Egresado(a) universitario(a) en Administracion o afines.

Cursos y/o estudios de especializacidn

Asistente de Gerencia
Gestion Publica o Administracion PUblica
Redaccién de documentos de getidn administrativa Piblica

Conocimientos

Sistema de tramite documentario, sistema de Gestion documental y/o similares.
Procesador de textos (Word, Open Office Write, etc.) a nivel Bésico

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

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

Otros

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

*E| tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el egreso de la formacién académica correspondiente por lo cual el postulante debera 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 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:

a. Recepcionar, registrar, asignar y derivar toda documentacidn que recibe y emite la oficina de Contabilidad, utilizando el Sistema de

externos dentro de los plazos establecidos.

Gestién Documental y Sistema de Tradmite Documentario.
Hacer seguimiento de toda la decumentacion que se procesa en la Oficina de Contabilidad para dar respuesta a los usuarios internos y

Elaborar y hacer seguimiento de los requerimientos logisticos de bienes y servicios de la Oficina de Contabilidad & fin de contar con los
recursos necesarios para el buen funcionamiento del érea.
. Apoyar a |os especialistas de la Oficina de Contabilidad en proyectar documentos técnicos que serviran de recurso para dar respuesta a

pedidos del Congreso de la RepUblica, del Grgano de Control Institucional y/o |a Contralorfa General de |la Repuiblica.

e. Clasificar, organizar y digitalizar la documentacién generada por la Oficina de Contabilidad, asi como la custodia del acervo

documentario.

f. Otras funciones que le sean asignadas por el/la jefe/a relacionadas a la misidn del puesto.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Oficina de Contabilidad

Duracién del contrato

Inicio: Diciembre 2018
Término: Diciembre 2018

Remuneracion mensual

S/. 2,700.00 (Dos Mil Setecientos con 00/100 soles).
Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.
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Cronograma y etapas del proceso

ETAPAS DEL PROCESO

~ CRONOGRAMA

* AREA RESPONSABLE:

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

28 de Noviembre del 2018

Oficina General de Recursos Humanos

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la pagina Institucional
www.mimp.gob.pe convocatorias de trabajos.

28 de Noviembre al 11 de
Diciembre del 2018

Oficina General de Recursos Humanos y

la Oficina de Tecnologias de la
Infarmacion

Presentacion del Curriculum Vitae documentado (Propuesta
Técnica) a la siguiente direccién: Jr. Camand 616 - Cercado de
Lima. (Mesa de partes)

12,13 y 14 de Diciembre del 2018

8:00a 16:00 horas

Oficina de Tramite Documentario y
Atencion al Ciudadano

SELECCION

Evaluacién del curriculum vitae documentado.

17 de Diciembre del 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.

18 de Diciembre del 2018

Oficina General de Recursos Humanos y
la Oficina de Tecnologfas de la
Informacion

Evaluacion de Entrevista

Lugar: Ir. Camand 616 - Cercado de Lima

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

19 de Diciembre del 2018

Comité Evaluador CAS

Publicacion de resultados finales en la pagina institucional
WWW.mimp.gob.pe convocatorias de trabajo.

20 de Diciembre del 2018

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

SUSCRIPCION Y. REGISTRO DEL CONTRATO

Informacién

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

Los 5 primeros dias hébiles 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 evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendrdn un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE =
DOCUMENTADO ' =
Experiencia 20% 15 puntos 20 puntos
Formacion académica 20% 15 puntos 20 puntos
Curso o estudios de especializacion 20% 15 puntos 20 puntos
Puntaje Total de la Evaluacidn del Curriculum 45 puntos 60 puntos

ENTREMSTA gy

Expresion Corporal

2 5
Capacidad de Comunicacidn 3 10
Dominio de las actividades que serdn objeto 5 25
del servicio
Puntaje Total de la Entrevista 10 puntos 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje aprobatorio sera de ( 75 } puntos
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Documentacion a presentar

La informacion consignada en el curriculum vitae tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de |a
informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

La propuesta se presentara en un (1) sobre cerrado y estara dirigida al Comité Evaluador del Proceso de Contratacion N°402-2018-CAS-MIMP
consignando en el sobre el siguiente rétulo:

Sefiores

MIMP

Att.: Comité Evaluador

Proceso de Contratacipn N2 402-2018-CAS-MIMP
SOBRE: PROPUESTA TECNICA

NOMBRE Y APELLIDOS

El sobre deberd contener la siguiente documentacion:

a. Curricutum 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 la seccion de Convocatorias de
Trabajo del Portal Web MIMP)

d. El postulante debera presentar cada une de los documentos requeridos debidamente VISADOS Y FOLIADOS CORRELATIVAMENTE en cada

pégina con numeros arabigos.
EL POSTULANTE SERA DESCALIFICADO:

1) Siomite presentar alguno los documentos solicitados en los puntos: a, b y c arriba mencicnados;

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

3) Silos documentos que acompafia a su curriculum vitae ne 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 desierto o cancelado en atencion a los supuestos establecidos en la Directiva de "Contratacidn de personal
bajo el régimen especial de contratacién administrativa de servicios en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables".

Bonificaciones

Se otorga una bonificacién del diez por ciento (10%), sabre el resultado de la 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 acreditade alguna discapacidad, atencidn a la respectiva nermativa.

Comité Evaluador CAS

El Comité Evaluador, en atencién a la Directiva de "Contratacion de persenal 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 Desarrollo del Talento Humano - ODTH 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 6rganos 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
area usuaria sea la OGRH serd el/la director/a General de la OGAJ.

¢. 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



