MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESO CAS N2 0177-2021-CAS-MIMP

I. Generalidades

1. Objeto de la convocatoria
Se requiere la contratacion de un (01) Asistente Administrativo para la Oficina de Abastecimiento y Servicios
2. Area, Unidad Organica u Organo Solicitante

Oficina General de Administracidn - Oficina de Abastecimiento y Servicios

3. Area encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursos Humanos
4, Base legal

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

b. 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.
Resolucion Ministerial N° 169-2017- MIMP, aprueba la directiva N° 004-2017-MIMP "Contratacion de Personal bajo el Régimen de

d. Contratacion Administrativa de Servicios en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables y su modificatoria con RM N° 086-2020-
MIMP.

e. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Decreto de Urgencia 083-2021, que dicta medidas extraordinarias para el fortalecimiento de la disponibilidad de Recursos Humanos ante la

emergencia sanitaria por la COVID-19 y otras dispocisiones.

Il. Perfil del puesto

REQUiSITOS - = DETALLE

Experiencia General:

Dos (02) afios de experiencia laboral en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica:

Experiencia*® Un (01) afio de experiencia laboral en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia realizando funciones afines al puesto.
Nivel minimo requerido:

Auxiliar o Asistente

Capacidad de andlisis, orientacion a resultados, vocacion de servicio, trabajo en

Competencias ; ’ : -
equipo, trabajo bajo presion.

I'{i,‘)lrmacic'm Académica, grado académico y/o nivel de Egresado en Técnico Superior (3 0 4 afios) en Secretariado y/o Contabilidad y/o
Sstudios®* Administracién y/o afines

Curso de sistemas administrativos de la gestion publica.

Cursos y/o estudios de especializacion***
Curso en Excel

Conocimientos Técnicos principales:
Conocimiento en ofimatica

C imient
onocimientos Conocimientos de Ofimética e Idiomas:
Hojas de calculo a nivel basico.
1) Anexos
2) Declaraciones Juradas
"’;:E":a Otros 3) Ficha de datos

Conforme a los formatos para convocatorias que se encuentran en |a parte superior
de la pagina Web - MIMP

ara el caso de SECIGRA, se considerara como experiencia laboral tinicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera profesional
correspondiente para tal efecto el candidato debera presentar la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccién de
o Promocién de lusticia de la Direccién General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos." Fuente: Directiva N° 004-2017-

FR BT P i SERVIR/GDSRH.
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En atencidn al Articulo N° 9 del Decreto Legislativo N° 1401, el cual Indica que "Unicamente para efectos del acceso al sector publico, se podra validar ef
tltimo afio de practicas pre profesionales desarroliadas en el marco de la presente norma, como experiencia profesional” {debidamente acreditado)

*El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el egreso de fa formacidn académica correspondiente por 1o cual ef postulante deberd presentar
la constancia de egresado validado por la autoridad y/o ente competente, en la presente convocatoria, caso contrario se contabilizard desde fa fecha
indicada en el documento de la formacion académica que requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional o titulo técnico superior).

** La habilitacién serd exigida al momento de fa suscripcién def Contrato.
*** programa de especializacion y/o dipiomado deben tener no menos de 90 horas de capacitacion. Los programas de especializacién pueden ser desde 80
horas, 5! son organizados por el ente rectoer correspendiente.

i, Caracteristicas del puesto y/o cargo

Principales funciones a desarrollar:
Distribucion de documentos que la Oficina de Abastecimiento y Servicios recepcione de [as dependencias del MIMP a través del Sistema de
Gestion Documental - SGD
Proyectar documentos {Informe, Nata, Proveidos, Memorandum, entre otras) para remitir a las dependencias del MIMP a través del
Sistema de Gestion Documentat - SGD

a.

c. Seguimiento y control de los documentos proyectados para fas diferentes oficinas internas de MIMP.
d. Control de las papeletas de movilidad presentada por el personal del drea de transporte correspondiente.

e. Foliacidn de documentos generados por [a Oficina de Abastecimiento y Servicios.

Monitoriar, controlar, y consolidar los reportes de actividades realizadas via remato por el personal de la Oficina de Abastecimiento y
Servicios.
g. Otras funciones que asigne el/la director/a inmediato/a.

f.

IV. Condiciones esenciales del contrato
‘CONDICIONES

Lugar de prestacién del servicio

Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables - MIMP, Jiron Camana N° 616 -
Cercado de Lima
Inicio: Noviembre 2021

Duracion del contrato
Término: Diciembre 2021

Modazlidad de Trabajo Las labores serdn prestadas en la modalidad mixta (remota, presencial}

S/. 3,000.00 {Tres Mil con 08/100 soles).
Remuneracion mensual Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Vv, Cronograma y etapas del proceso

0%

ik

Publicacidn del proceso en SERVIR {Portal Talento Perti -
empieos en ef estado - ofertas laborales) Del 15 ai 19 de octubre de 2021 Oficina General de Recursos Humanos
https://talentoperu.servir.gob.pe

% :
2
LN
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Oficina General de Recursos Humanos y
Del 15 al 19 de octubre de 2021 la Oficina de Tecnologias de a
Informacion

Publicacidn de la convocatoria en la pédgina Institucional
www.mimp.gob.pe - Convocatorias dei Estado.

Presentacion del Curriculum Vitae documentado {Propuesta

- - . Recepcion de expedientes via
Técnica} at siguiente correo electrénico:

correo electrdnico serd el

convocatoriascasO6@mimp.gob.pe, consignando en el Oficina de Procesos Técnicos de Personal
ASUNTO: (Apeilidos y Nombres}
PROCESQO CASN° ___ - 2021-CAS-MIMP

dia 20 de octubre de 2021
De 08:00 am a 16:00 pm

L, . . Oficina General de
aluacion del curriculum vitae documentado. 21y 22 de octubre de 2021
Recursos Humanos
Publicacion de resultados de la evaluacidn del currictium vitae Oficina General de Recursas Humanos y
B EL. sdecumentado en la pagina institucional www.mimp.gob.pe - 22 de octubre de 2021 la Oficina de Tecnologias de la
k:d:::nls‘is.lﬁzl 19142865 . - .
Convocatorias de Trabajo. Informacion




Entrevista Personal (Virtuaf) : serd notificada la fecha y hora

Comité de Entrevist
prevista por correc electrénico sefialado en el ANEXO 1. 25 al 27 de octubre de 2021 om! nirevista

Oficina Generat de Recursos Humanos y
27 de octubre de 2021 la Oficina de Tecnologfas de la
Informacion

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

! NTRA
Suscripcion (Virtual) del Contrato: La Oficina General de
Recursos Humanos remitird {via correo electronico
institucional} el contrate, al correo electrénico
proporcionado por ei/la ganador/a, el cual debe ser
respondido, dando su conformidad al contrato y de ser posible
adjuntarlo debidamente firmado.

Una vez culminada la Emergencia sanitaria, se regularizard la
firma del citado contrato.

Los 3 primeros dias habiles después
de ser publicado los resultados Oficina General de Recursos Humanos
finales

Los 3 primeros dias habiles después

. Cficina General de Recursos Humanos
de la firma def contrato.

Registro del Contrato.

Vi. De la etapa de evaluacion

Los factores de evaluacion dentro del procese de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

Ex.perién.cia 20% 15 puntos 20 puntos

Formacidn académica 20% 15 puntos 20 puntos
Curso o estudios de especializacidn 20% 15 puntos 20 puntos
Puntaje Total de |la Evaluacion del Curriculum 45 puntos 60 puntos

Expresidn Corporal 3 5

Capacidad de Comunicacion 7 10
Dominio de las actividades gue seran obieto del 20 55
servicio

Puntaje Total de la Entrevista 30 puntos 40 puntos
pUI 75 puntos 160 puntos

E! puntaje aprobatorio serd de { 75 ) puntos

Vil. Documentacién a presentar
La informacién consignada en el curriculum vitae tiene cardcter de declaracidn jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lfeve a cabo la entidad.
El expediente adjunto al correo deberd contener la siguiente documentacién:
Curriculum vitae debidamente documentado con copia simple de las constancias, certificados, diplomas, titulos u otros documentos de
a. similar naturaleza, a través de los cuales se acredite el cumplimiento de los requisitos del Perfil de Puesto establecidos en el numeral 1 de
las bases.
b. Ficha de datos del/la postulante {conforme los formatos para convocatoria publicades en la web).
Anexo 1, Declaraciones Juradas conforme los formatos para convocatoria publicados en la web. {Ver formatos en la seccidn de
Convocatorias de Trabajo del Portal Web MIMP},
El postulante deberd presentar cada uno de los documentos requeridos debidamente VISADOS {firma o rdbrica del postulante} Y
FOLIADOS CORRELATIVAMENTE en cada pagina con nimeros arabigos,
POSTULANTE SERA DESCALIFICADO:

1) Siomite presentar alguno los decumentos solicitados en los puntos: a, by ¢ arriba mencionados;
i ) gy Sidesdecumentos presentados NO ESTAN DEBIDAMENTE VISADOS {firma o ribrica del postulante} Y FOLIADOS CORRELATIVAMENTE
R PEEE® " como establece el inciso d.
3) Silos documentos que acompafia a su curriculum vitae no acreditan el cumplimiento de los requisitos det Perfil de Puesto establecidos en el3
numeral Il de las bases,




Para postular, es OBLIGATORIO colocar:

1) En el ASUNTO se debe consignar sus APELLIDOS Y NOMBRES y el N° del Proceso CAS al cual postula (ejemplo: Perez Ramirez Juan -
Proceso CAS N* 123-2021-CAS-MIMP).

2} El archivo de postulacién no exceda a los 20 MR de lo contrario se recomienda que sea comgrimido.

3} 1os documentos que sustenten la hoja de vida o curriculum vitae descriptive pueden ser con extensién pdf, jpg o zip.

viil. Declaratoria de desierto o de |a cancelacidn del proceso
El proceso puede ser declarado desierto o cancelado en atencidn a los supuestos establecidos en la Directiva de "Contratacion de personal bajo
el régimen especial de contratacién administrativa de servicios en el Ministerio de la Mujer y Poblacicnes Vulnerables".

IX. Bonificaciones
Se otorgaran las siguientes bonificaciones:

Bonificacion ol personal licenciado de las Fuerzas Armadps, - Se otorgara una bonificacion del 10% en la etapa final, llegando hasta la
evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, para el personal licenciado de las
Fuerzas Armadas, o que se acreditard con copia simple del certificado expedido por el Jefe de una Unidad, Base o Dependencia del Ejercito del
Perd, la Marina de Guerra del Perti o de la Fuerza Area del Pert, en el cual presto servicios, caso contrario, no dara derecho a la bonificacidn
otorgado en los concursos de ingreso a la Administracion Piiblica, tal como ha establecido 1a Autoridad Nacional del Servicio Civil en su Informe
Técnico N°293-2019-SERVIR/GPGSC de fecha 12 de febrero de 2019.

Bonificacidn a deportistas calificados de alto rendimiento. - De conformidad con los articulos 22 y 72 de ta Ley N° 27674, se otorgara una
bonificacidn a la nota obtenida en la evatuacién curricular conforme al siguiente detalle:

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

b} Nivel 2 Deportistas que hayan participado en luegos Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiguen en
jos tres primeros lugares o que establezcan récord o marcas sudamericanas. El porcentaje a considerar sera el 16%.

¢} Nivel 3 Deportistas que hayan participado en luegos 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 cbtenido medallas de bronce en Juepos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Sudamericanos y/o participado en Jusgos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. El porcentaje a considerar serd el 8%.

e} Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Solivarianos ¢ establecido récord o marcas nacionaies. £l
porcentaje a considerar serd el 4%.

Para tales efectos, el postulante debera presentar una Certificacidn 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 otorgard una bonificacion del 15% sobre el puntaje final, llegando a la evaluacion de la Entrevista Personal
y que haya alcanzado ef puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, el postulante gue acredite la condicidn de discapacitado mediante la
presentacion del certificado de discapacidad otorgado por los médicos certificadores registrados de establecimientos de salud pdblica 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.

Comité de Entrevista

El Comité Evaluador, en atencidn a la Directiva de "Contratacién de personal bajo el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios en ef Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerahles”, esta conformado por:

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

b. En calidad de primer miembro, el/la directorafa General del drea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de fos drganos de alta direccion,
asesoramiento, control institucional y defensa judicial del MIMP serd ei/la director/a General de [a OGRH o quien haga sus veces. En caso el
area usuaria sea la OGRH serd 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 6rganos de alta
direccidn, apoyo, asesoramiento y linea un representante designado por ellos/as; en el caso de [a Procuraduria y el érgano de Control
Institucional - OC! los/las responsables o quienes hagan sus veces.

Oficina General de Recursos Humanos
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