MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESO CAS N2 014-2019-CAS-MIMP

Generalidades

1.

o T o P

d.

Objeto de la convocatoria

Se requiere la contratacion de un{a) Asistente Administrativo

Area, Unidad Orgénica u Organo Solicitante

Direccion de Voluntariado

Area encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina General de Recursos Humanos

Base legal

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

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

Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, aprobado por
Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil del puesto

REQUISITOS : DETALLE

Experiencia Cinco (05) afios de experiencia como secretario(a) y/o asistente administrativo(a) de

Ocho (08) afios de experiencia laboral en el sector publico y en privado.

Gerencia /Direccidn de los cuales tres (03) afios en el sector Publico.

Competencias

Organizacién y Comunicacion a todo nivel, Vocacién de Servicio, Proactividad,
Iniciativa y cooperacion.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de
estudios

Técnica Basica como Secretaria de Gerencia.

Cursos y/o estudios de especializacion

Curso de gestidn administrativa.
Curso de tramite documentario,
Curso de especializacién para secretaria o asistente de gerencia.
Curso de redaccidn y ortografia.

Conocimientos

Manejo del sistema administrativo en el sector publico.

Procesador de textos (Word, Open Office Write, etc.) a nivel basico
Hojas de calculo (Excel, OpenCalc, etc.) a nivel basico

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

Otros

Declaracién Jurada sefialando No haber sido sentenciado/a por Violencia Familiar
y/o Sexual.

Caracteristicas del puesto y/o cargo

Principales funciones a desarrollar:

a.

i
IB

k.

Recepcionar, registrar, asignar y derivar la documentacién que recibe y emite la Direccién de Voluntariado, utilizando el sistema de gesticn
documental y sistema de trémite documentario.

. Seguimiento de fa documentacidn que se procesa en la Direccién de Voluntariado, para dar respuesta a los usuarios internos y externos

dentro de los plazos establecidos.

Elaboracién de los requerimientos de hienes, servicio, pasajes, vidticos por comisidn de servicios, fondos por encargo y caja chica para la
oportuna atencién, en el marco del cumplimiento de las actividades del Plan Operativo Institucional.

. Seguimiento de los requerimientos de bienes, servicios, pasajes, vidticos por comisién de servicios, fondos por encargo y caja chica para la

oportuna atencidn, en el marco del cumplimiento de las actividades del Plan Operativo Institucional.

. Seguimiento de la documentacién emitida por la Direccién de Voluntariado, de caracter administrativo para la gestién oportuna.

Elaborar informes de conformidad de pago de bienes y servicios, previa verificacién, a fin de realizar las gestiones de pago

correspondiente . .
Administrar el sistema de envios ( mensajerfa) de la Direccién de Voluntariado y el seguimiento de los cargos de los documentos remitidos a

nivel local y nacional .
Generacién de comprobantes de salida de bienes de almacén solicitados por la Direccion de Voluntariado.
Control de bienes asignados a la Direccion de Voluntariado

Otras funclones asignadas por la Direccién de Voluntariado.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES ; DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Direccion de Voluntariado

Duracion del contrato

Inicio: Mayo 2018
Término: Julio 2019

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

S/.3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles).

trabajador.




VI

Cronograma y etapas del proceso

ETAPAS DEL PROCESO

‘| CRONOGRAMA

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

29 de Marzo del 2019

Oficina General de Recursos Humanos

CONVOCATORIA =

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

29 de Marzo al 11 de Abril del

2019

Oficina General de Recursos Humanos y

la Oficina de Tecnologias de la
Informacién

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

12, 15y 16 de Abril del 2019

8:00a 16:00 horas

Oficina de Tramite Documentario y
Atencidn al Ciudadano

SELECCION

Evaluacidn del curriculum vitae documentado

17 de Abril del 2019

Comité Evaluador CAS

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

22 de Abril del 2019

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

Evaluacién de Entrevista

Lugar: Jr. Camana 616 - Cercado de Lima

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

23 de Abril del 2019

Comité Evaluador CAS

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

24 de Abril del 2019

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

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 dfas 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 proceso de seleccidn tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE = '
DOCUMENTADO : e
Experiencia 20% 15 puntos 20 puntos
Formacién académica 20% 15 puntos 20 puntos
curso o estudio de especializacién 20% 15 puntos 20 puntos
Puntaje Total de la Evaluacidn del Curriculum 45 puntos 60 puntos

ENTREVISTA = == = 40%

Expresion Corporal

5

2
Capacidad de Comunicacion 3 10
Dominio de las actividades que seran objeto cel 5 25
servicio
Puntaje Total de la Entrevista 10 puntos 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje aprobatorio sera de ( 75 ) puntos



VIl. Documentacion a presentar

La informacién consignada en el curriculum vitae tiene carécter de declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
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 cerrade y estaré dirigida al Comité Evaluador del Proceso de Contratacién N° 014-2019-CAS-MIMP
consignando en el sobre el siguiente rétulo:

Sefiores

MIMP

Att.: Comité Evaluador

Proceso de Contratacign N2 014-2019-CAS-MIMP
SOBRE: PROPUESTA TECNICA

NOMBRE Y APELLIDOS

El sobre deberd 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 cumplimiente 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)

¢. 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 deber presentar cada uno de los documentos requeridos debidamente VISADOS Y FOLIADOS CORRELATIVAMENTE en cada

pégina con nimeros arabigos.
EL POSTULANTE SERA DESCALIFICADO:

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

2) Silos documentos presentados 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 requisitos del Perfil de Puesto establecidos en

3
) el numeral Il de las bases.
VIll. Declaratoria de desierto o de la cancelacién del proceso

El proceso puede ser declarado desierto o cancelado en atencién a los supuestos establecidos en la Directiva de "Contratacién de personal
I . . . P . - . n
bajo el régimen especial de contratacién administrativa de servicios en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables",

IX. Bonificaciones
Se otorgaran las siguientes bonificaciones:

Bonificacién al personal licenciado de las Fuerzas Armadas. - Se otorgara una bonificacién del 10% en la etapa final, llegando hasta la

evaluacion de la Entrevista Personal y gue haya alcanzado el puntaje minima aprobatorio en esta evaluacion, para el personal licenciado de
las Fuerzas Armadas, lo que se acreditard con copia simple del certificado expedido por el Jefe de una Unidad, Base 0 Dependencia del
Ejercito del Pert, la Marina de Guerra del Perd o de la Fuerza Area del Perd, en el cual prestd servicios, caso contrario, no daré derecho a la
bonificacién otorgado en los concursos de ingreso a la Administracién Publica, tal como ha establecido la Autoridad Nacional del Servicio Civil

en su Informe Técnico N°293-2019-SERVIR/GPGSC de fecha 12 de febrero de 2019.
Bonificacion a deportistas calificados de alto rendimiento. - De conformidad con los articulos 22 y 72 de la Ley N° 27674, se otorgara una

bonificacién a la nota obtenida en la evaluacién curricular conforme al siguiente detalle:

a) Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se ubiguen en los cinco primeros puestos, o
hayan establecido récord o marcas olimpicas, mundiales © panamericanas. El porcentaje a considerar serd el 20%.

b) Nivel 2 Deportistas gue hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiguen
en las tres primeros lugares o que establezcan récord o marcas sudamericanas. El porcentaje a considerar serd el 16%.

c) Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan
obtenido medallas de aro y/o plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas. El porcentaje a considerar serd el 12%.

d) Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. El porcentaje & considerar serd el 8%.
e) Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medailas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. El
porcentaje a considerar sera el 4%.

Para tales efectos, el postulante deberd presentar una Certificacién de Reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por
el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que deberd encontrarse vigente.

Bonificacién por discapacidad. - Se otorgara una bonificacion del 15% sobre el puntaje final, llegando a la evaluacién de la Entrevista
Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, el postulante gue acredite |a condicidn de discapacitado
mediante la presentacion del certificado de discapacidad otorgado por los médicos certificadores registrados de establecimientos de salud
publica o privada, o por las Brigadas Itinerantes Calificadoras de Discapacidad (BICAD) a cargo del Ministerio de Salud, o en su defecto, la
Resolucién de Discapacidad vigente emitida por CONADIS.




X. Comité Evaluador CAS

El Comité Evaluador, en atencidn a la Directiva de "Contratacion de personal bajo el régimen especial de contratacién administrativa de

servicios en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables", esta conformado por:

a. En calidad de presidente, el/la Director(a) de la Oficina de Desarrollo del Talento Humane - ODTH o el/la Director{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 Director{a) General del drea usuaria o guien haga sus veces; en el caso de los Organos de Alta
Direcclén, Asescramiento, Control Institucional y Defensa Judicial del MIMP ser4 el/la Director(a) General de la OGRH o guien haga sus veces.
En caso el drea 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 (?rganos de Alta
Direccién, Apoye, Asesaramiento y Linea, un representante designado por ellos/as; en el caso de la Procuradurfa Publica y el Organo de
Control Institucional - OCl los/las responsables o quienes hagan sus veces.

COMITE EVALUADOR



