MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES
PROCESO CAS N2 292-2018-CAS-MIMP

Generalidades
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Perfil del puesto

Objeto de la convocatoria

Se requiere la contratacion de un/a (1} Analista de Gestion de Personal de la Direccion de Proteccidn Especial

Area, Unidad Organica u Organo Solicitante

Direccion General de nifias, nifios y adolescentes - Direccidn de Proteccion Especial

Area encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina General de Recursos Humanos

Base legal

Ley N° 29849 que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decrete Legislative N° 1857 y otorgs derechos laborales.
Decreto Legislative N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N¢ 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por
Decrefo Supremo N2 875-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

Las demds disposiciones que reguien el Contrato Administrativo de Servicios.

e 'REQUISITOS LI e DETALLE

Cinco (5} afios de experiencia laboral en el sector publico.

Experiencia* . Experiencia laboral de tres (3} afios en dreas de recursos humanos de entidades del

Sector Piblico, desarrollando actividades relacionadas a las funciones del puesto,

Competencias

Confidencialidad, trabajo en eguipo, capcacidad de organizacién, orientacién a
resultados.

Formacion Académica, grado académico y/o nivel de |Licenciado{a) en Administracidn, Contabilidad, Fconomia, Ingenieria o carreras afines al
estudios** puesto, colegiado(a) y habilitado{a).

Cursos y/o estudios de especializacion

Programa de especializacion relacionado a la gestion de recursos humanos en el Sector
Publico.

Conodimientos

Conrocimiento sobre los procesos técnicos de perscnal.
Procesador de textos (Word; Open Office Write, etc.) {Basico}
Hojas de Caleculo {Excel; CpenCalc, ete.) (Basico)

Programas de Presentacicnes {Power Point, Prezi, etc. ) (Basico)

Otros

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

*El tiempo de experiencia faboral serd contabitizado desde el egreso de la formacién académica correspondiente por lo cual et postulante deberd presentar la
constancia de egresado validade por la auteridad y/o ente competente, en ia presente convocatoria, caso contrario se contabilizara desde |a fecha indicada en
el documento de ta formacién académica que requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional o titulo téenico superior).

**La habilitacidn serd exigida a Ia suscripcidn del contrato CAS correspondiente.

Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones a desarrollar:

a.

Evaluary atender los expedientes relacionados a procesos técnicos de personal, con alcance a la Direccidn de Proteccion Especial (DPE) y
Unidades de Proteccion Especial (UPE) a nivel nacional; para opinar, informar, preparar respuesta, verificar su trdmite, efectuar su impulso y
seguimiento.

. Mantener actualizada |la base de datos del personal CAS de la DPE v de las UPE, con informacién basica, como nombres, DNI, direccidén

domiciliaria, formaciér académica, nombre del puesto-situacion del perfil, fecha de ingreso, contrata, renovacién-vigencia, fecha de cese,
etc.; para contar permanentemente con informacion consistente para la toma de decisiones.
Emitir informes técnicos que justifiquen y brinden consistencia a fos requerimientos de contratacion de persenal CAS que formule 1a DPF;

para cubrir los puestos vacantes por cese de personal; y cubrir nuevos puestos gue deriven del inicio de comgpetencia de fas UPE, la
ampliacion de la jurisdiccion de las UPE existentes y/o por el dimensionamiento det servicio.

. Difundir y orientar al personal de la DPE y las UPE, los documentos normatives, directivas, etc,, relacionados a los procesos técnicos de

personal, sobre asistencia, permanencia, vacaciones, entrega-recepcién de cargo, permisos, licencias, etc.; para velar por el cumplimiento
del contexto normativo del sistema administrative de recursos humanos

. Realizar el seguimiento de la programacién vacacional del personal CAS de la DPE y de las UPE; para su correcta ejecucion, prevision del

personal reemplazante y oportuna entrega-recepcién de cargo.

Atender consultas o quejas que formule ef personal de |a DPE y de las UPE, con relacién a los procesos técnicos de personal; para optimizar
las relaciones laborales en un clima armonioso y de confianza.

Evaluar y atender los expedientes relacionados a la asighacion de practicantes y voluntarios, con alcance a la Direccidn de Proteccidn
Especial (DPE} y Unidades de Proteccion Especial {UPE) a nivel nacional; para opinar, informar, preparar respuesta, verificar su tramite,
efectuar su impulso y seguimiento.

. Apovar en la revision de las bases de los procesos de seleccion CAS elaborados por la Oficina General de Recursos Humanos {OGRH); para

verificar los perfiles de puestos desarrolladas por la DPE, la correcta programacion y consecucicn del proceso de seleccidn.

Apoyar en la atencion de los encargos de la OGRH sobre la remisién de los Contratos, Prorrogas, Adendas, etc,, desde |a DPE hacia fas UPE;
para fa firma del personal, y su posterior seguimiento, recepcién, digitalizacion y devolucion a la OGRH.

Otras funciones gue disponga la Direccidn de {a DPE,




VI.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Direccion de Proteccién Especial

Duracién del contrato

Inicio: Diciembre 2018

Término: Diciembre 2018

Remuneracién mensual

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

trabajador.

Cronograma y etapas del proceso

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Emplec

www.empleosperu.gob.pe Link vacantes publicas.

06 de Noviembre de 2018

Oficina General de Recursos Humanos

CONVOCATORIA

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

06 al 19 de Noviembre de 2018

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

Presentacion del Curriculum Vitae documentado (Propuesta
Técnica) a la siguiente direccidn: Jr. Camana N°616 - Cercado de

Lima {Mesa de partes)

20, 21y 22 de Noviembre del 2018
De 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

Oficina de Tramite Documentario y
Atencion al Ciudadano

SELECCION |

Evaluacién del curriculum vitae documentado.

23 de Noviembre de 2018

Comité Evaluador CAS

Publicacidn de resultados de la evaluacidn del curriculum vitae
documentado en |a pagina institucional www.mimp.gob.pe -

Convocatorias de Trabajo

26 de Noviembre de 2018

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

Evaluacion de Entrevista
Lugar: Jr. Camana N°616 - Cercado de Lima

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

27 de Noviembre de 2018

Comité Evaluador CAS

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

28 de Noviembre de 2018

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

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato
Lugar: Oficina General de Recursos Humanos

EL MIMP se comunicara con |la persona ganadora para tal fin.

Los 5 primeros dias hdbiles 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 evaluacidn dentro del proceso de seleccion tendrdn un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAIE MiNIMO PUNTAIE MAXIMO

EVALUACION DEL CURRICULUM VHTAE : -'--5:69./.'
DOCUMENTADO = Bl
Experiencia 20% 15 puntos 20 puntos
Formacidn 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 Comunicacién 3 10
Dominio de las actividades que seran objeto

- 5 25
del servicio
Puntaje Total de la Entrevista 10 puntas 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 100 puntos

El puntaje aprobatorio sera de ( 75 ) puntos



VIl

VIll.

Documentacién a presentar

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

La propuesta se presentara en un (1) sobre cerrado y estard dirigida al Comité Evaluador del Proceso de Contratacion N° 282-2018-CAS-MIMP
censignando en el sobre el siguiente rétulo:

Sefiores

MIMP

Att.: Comité Evaluador

Proceso de Contratacign N2 292-2018-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, certificades, 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)

¢. Declaraciones Juradas conforme los formatos para convocatoria publicados en la web. (Ver formatos en la 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 nimeros arabigos.

EL POSTULANTE SERA DESCALIFICADO:

1) Siomite presentar alguno 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.

3) Silos documentos que acompafa 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 cancelacion del proceso

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

Bonificaciones

Se otorga una bonificacion 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 quince porciento {15%), sobre el puntaje final, a los/las
postulantes que hayan acreditado alguna discapacidad, atenci¢n a la respectiva normativa.

Comité Evaluador CAS

El Comité Evaluador, en atencion a la Directiva de "Contratacién 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 - 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 |os érganos de alta direccién,
asesoramiento, control institucional y defensa judicial del MIMP seréd el/la director/a General de la OGRH o quien haga sus veces. En caso el
drea usuaria sea la OGRH seré 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 casc de los érganos de alta
direccion, 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



