MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESO CAS N2 057-2019-CAS-MIMP

Generalidades

1. Objeto de la convocatoria

Se requiere la contratacion de un(a) Auxiliar Administrativo(a)
2. Area, Unidad Orgénica u Organo Solicitante
Direccion General de Adopciones
3. Area encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina General de Recursas 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, gue regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
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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 Decrete Supremo N2 065-2011-PCM.
d. Las demds disposiciones que regulen el Contrate Administrativo de Servicios.

Perfil del puesto

REQUISITOS DETALLE

G Un (01) a2fo de experiencia laberal en el sector publico o privado.
Experiencia . . . . .
Seis (06) meses en archivo o como auxiliar administrativo(a).

Competencias Servicio Institucional, Orientacion de resultados, proactividad e integridad.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de

" Egresado(a) Técnico Superior en Computacién e Informatica o Contabilidad
estudios **

Cursos y/o estudios de especializacion*** Proceso de transferencia y eliminacion de documentos.

Uso del Sistema de Tramite Decumentario.
Procesador de textos (Word; Open Office Write, etc.) (Basico)
Hojas de Calculo (Excel; OpenCalc, etc.) (Basico)

Conocimientos

Programa de Presentaciones (Power Point, Prezi, etc.) (Bdsico)

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

Otros

Para el caso de SECIGRA, se considerara como experiencia laboral inicamente el tiempo transcurrido después de haber egresade de la carrera profesional

= 1 correspondiente. para tal efecto el candidato debera presentar la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccion de

Pramocién de Justicia de la Direccién General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos." Fuente: Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH.

En atencidn al Articulo N° 9 del Decreto Legislativo N° 1401, el cual indica que "Unicamente para efectos del acceso al sector piblico, se podra validar el dltimo

afio de practicas pre profesionales desarrolladas en el marco de la presente norma, como experiencia profesional” (debidamente acreditado)

*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 contabilizara desde la fecha indicada en el

documento de la formacion académica que requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo profesienal o titulo técnico superior).

** La habilitacion sera exigida al momento de la suscripcién del Contrato.

*%* programa de especializacién y/o diplomado deben tener no menos de 90 horas de capacitacion. Los programas de especializacion pueden ser desde 80 horas,

si son organizados por el ente rector correspondiente.

Caracteristicas del puesto y/o cargo

Principales funciones a desarrollar:

a. Organizar, clasificar y ordenar los archivos de expedientes y documentacién del archive central de la Direccién General de Adopciones para
llevar el control de los expedientes que se custodian,

b. Efectuar el control de préstamo de expedientes u otros decumentos del archivo central de la Direccién General de Adopciones al personal
debidamente autorizado, para controlar y hacer el seguimiento de la devolucién de los mismos.

c. Elaborar inventarios del acervo documentario y expedientes obrantes en el archivo central de la Direccién General de Adopciones para la
transferencia al archivo central del MIMP.

d. Preparar los expedientes de los procesos de adopcion, de seguimiento post adoptivo, de familias en lista de espera y expedientes de nifias,
.nifios y adolescentes para la digitalizacién con valor legal.

e. Verificar la informacién contenida en los archivos digitales de los expedientes derivados del proceso de adopcién para cotejar que sean
idénticos al expediente fisico que se encuentra en custodia.

f. Apoyar en el use del Sistema de Trémite Documentario para la recepcién, registro, clasificacién y distribucién de la correspondencia y
documentacion que ingresa y sale de la Direccion General de Adopciones.

g. Registrar en el Sistema Informdtico del Registro Nacional de Adopciones el préstamo de los expedientes a los profesionales de la Direccion
General de Adopciones y de las direcciones de linea para el control y seguimiento de los expedientes.

h. Cumplir las otras funciones, que le asigne el/la Director/a General.




Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Direccién General de Adopciones

Duracién del contrato

Inicio: Octubre 2018
Término: Diciembre 2019

Remuneracion mensual

S/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Cronograma y etapas del proceso

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

'AREA RESPONSABLE

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

10 de setiembre del 2019

Oficina General de Recursos Humanos

CONVOCATORIA

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

10 al 23 de setiembre del 2019

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

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

24, 25y 26 de setiembre del 2019
8:00 a 16:00 horas

Oficina de Tramite Documentario y
Atencién al Ciudadano

SELECCION

Evaluacién del curriculum vitae documentado

27 de setiembre del 2019

Comité Evaluader CAS

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

30 de setiembre del 2019

Oficina General de Recursos Humanosy
la Oficina de Tecnologias de la
Informacicn

Evaluacién de Entrevista

ugar: Jr. Camana 616 - Cercado de Lima

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

01 de octubre del 2019

Comité Evaluador CAS

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

02 de octubre del 2019

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

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrate
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 Recurses Humanos




VI. De la etapa de evaluacion

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

EVALUACIONES PESO PUNTAIJE MINIMO PUNTAIJE MAXIMO
E\J'ALUACION DEL CURRICULUM VITAE ; 60'3/
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 Evaluacion del Curriculum 45 puntos 60 puntos
ENTREVISTA : : | 40%
Expresion Corporal 2 5
Capacidad de Comunicacion 3 10
Dominio de las actividades que seran objeto del % 5
servicio
Puntaje Total de la Entrevista 10 puntos 40 puntos
PUNTAIJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje aprobatorio serd de ( 75 ) puntos

VIl. Documentacidn a presentar
La informacidn 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 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® 057-2019-CAS-MIMP
consignando en el sobre el siguiente rotulo:

Senores

MIMP

Att.: Comité Evaluador

Proceso de Contratacigon N2 057-2019-CAS-MIMP
SOBRE: PROPUESTA TECNICA

NOMBRES Y APELLIDOS

DIRECCION ACTUAL
TELEFONO
CORREO ELECTRONICO

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 cumplimiento de los requisitos del Perfil de Puesto establecidos en el numeral 1l 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 deberd presentar cada uno de los documentos requeridos debidamente VISADOS Y FOLIADOS CORRELATIVAMENTE en cada
pdgina con ntiimeros arabigos.

EL POSTULANTE SERA DESCALIFICADO:

1) Si omite presentar alguno los documentos solicitades en los puntos: a, b y ¢ arriba mencionados;

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

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

Vill. Declaratoria de desierto o de la cancelacion del proceso

El proceso puede ser declarado desierto o cancelado en atencidn a los supuestos establecides en la Directiva de “Contratacion de personal 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:

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

de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo 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 o Dependencia del Ejercito del Perd, la
Marina de Guerra del Perti o de fa Fuerza Area del Per(, en el cual prestd servicios, caso contrario, no dara 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.



Bornificacion o deportistas calificados de alto rendimiento, - De conformidad contos articulos 22 y 72 de la Ley N* 27674, se otorgard una
bonificacién a la nota obtenida en la evaluacién curricular conforme al siguiente detalle:

a) Nivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegas Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan
establecido récord o marcas olimpicas, mundiales o panamericanas. El porcentaje a considerar sera el 20%.
b) Nivel 2 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiguen en los
tres primeros lugares o que establezcan récord o marcas sudamericanas. El porcentaje a considerar serd el 16%.
¢) Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido
medallas de oro 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 a considerar sera el 8%.
e) Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales, El
porcentaje a considerar serd el 4%.
Para tales efectos, el postulante debera presentar una Certificacién de Reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el
Instituto Peruano del Deporte, el misme que debera encontrarse vigente.
Bonificacién por discapacidad. - Se otorgara una bonificacién 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 la condicién 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, |a Resolucion de Discapacidad
____ Vigente emitida por CONADIS.

¢ ‘Romité Evaluador CAS
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£\Comité Evaluador, en atencién a la Directiva de "Contratacién de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios en

o o
§ gl Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables", estd confermadeo por:

4. En calidad de presidente, el/la directora/a de la Oficina de Desarrollo del Talento Humane - 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 miembrao, el/la directora/a General del drea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los drganos 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 ser3 el/la director/a General de la OGAJ.

¢. En calidad de segunde miembro el/la director/a del cual depende el drea usuaria o quien haga sus veces; en el caso de los érganos de alta
direccion, apoyo, asesoramiento y linea un representante designado por ellos/as; en el caso de la Procuraduria y el drgano de Control Institucional -
0OCl los/las responsables ¢ quienes hagan sus veces.

COMITE EVALUADOR



