{Respiucién de Presidencia Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR/PE)
MINISTERIO DE LA MUIJER Y POBLACIONES VULNERABLES

PROCESO CAS N2 264-2013-CAS-MIMP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA PERSONA CON

HIR

ESTUDIOS TECNICOS EN SECRETARIADO EJECUTIVO

GENERALIDADES

1.

Objeto de Ia convocatoria

Contar con un Técnico/a en Secretariada Ejscutivo con experiencia en atencidn al puiblico en Mesa de Partas y registro de
documentos en Sistema de Tramite Docurnentario, con actitudes proactivas para el desempefio de sus funciones y trabajo
.en equipo en Ja Diceccifn General de Adopcienes del MINMP.

2. bependencia, unidad organics y/o drea solicitante

Direccién General de Adopciones - Direcclén de Capacitacion v Reglstro de la Infornation.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

a

Oficing General de Recursos Humangs

Base legal

Ley N* 28849 que establece |a eliminacion progresiva del Regimen Especial del Detreto Legislative N* 1057 v otorgs
dergchos laborales,

b. Decreto Leglslativo N¢ 4057, que repula e} Régimen Especisl de Contratacidn Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decrato Legistativa N2 1057 que reguia &l Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Sarvicios,
aprobade por Degreto Supreme Ne §75-2008-B0M, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM,

d. las demds disposicionas que regulen el Contrato Administrativo de Servicips.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia Jaboral minima de 2 afics en mass de Partes, del secior

Experiencia pliblice o privado.,
Trabajo en equipo
Competencias Trabaje bajo presion

Facilidad para [a resolucidn de conflictos.

Formacidn Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Estudios Técnlcos de Secretariado Ejecutiva

Cursos v/o estudios de especializacion

Capacitactdn en stencidn et usuario y comunitacion asertiva,
Capacitacién -en archive v gestidn docurmental,

Conocimientos para ef pueste y/o cargo: No indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principaltes funciones a desarrollar:

a.

b.

Alencitn al piblico en general que acude als Seds de Jz Direcciba General ds Adopcinnes.
Apoyo administrativo en mesa de paries de la DGA para iz recepcibn de documentos, previa revision de fos mismos, de acuerdo af
TUPA institucionat y tramite regular de diferentes instituciones piblicas y privadas, ssi como de las unidades orgénicas dei MIMP.

€. Realizar corlzs documentales v reporte de ingreso en &l 8TD, para entrega & [a Direccidn Ceneral.

d.

Apoyo en el seguiriens de los dosumentos derivados en &l Sistema de Tramitz Documentario desde la Mesa de Partes de 'z DGA.
Elaboracién de solicitudes da envio de mensajerlz para ser framiiados a nivel losal, nacional e inlemacional y entregar & las diferentes

€ unidades organicas en fa Sede Cealral del MIMP.

f.
g.

Coardinar con &l personat de apoyo para la distribucion de documentos en Ja Sede Central,.
Otras que le asigne el Directorfa.




.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

T conpidones

"DETALLE.

Lugar de prestacidn del servicio

Direccidn General de Adopclionas - Direccitin de Capacitacidn
¥ Registro de la Infornacién.

iDuracion del contrato

Inicio: Al dia siguiente de la firma del contrato
Término: 31 de diciambre de 2013

Remuneracién mensual

/. 2,100.00 (Dos Mil Clen con DO/100 Nuevos Soles).
Incluyen los montos y aflliaclones de ley, asi coma tods dedisccion
aplicable al trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

Publicacion de! proceso en el Servicio Nacional del Empleo
WWW.emplecsperu.gob.pe Link vacantes piblicas

1C dias anteriores 3 la
convatatoria

Oficing General de Recursos
Humanos

- iPubUcacién de la convocatoria en {z pégina Institucional

WWW,mimp.gob.pe Link belss de trabajo

El 22 de julio de 2013

Presidente dal Comnité

Evatuador CAS y la Oficina
de Tecnologlasde la
Informacidn

[Presentacion del Curricutum Vitae docurnentado {Propuesta
Técnica) a la siguiente direccidn: Jr. Camand 616, Uima [ Mesa
de Partes)

£123,24,25,26,31 da julio de
2013 )
Hora: de 2:00 am 2 4:0C pm

Oficing de Trémite
Documentario y Atencidn al
Lludadane

Evaluzcidn del curriculum vitae documentado

B 01 de agosto de 2013

Cemité Evaluador CAS

Publicacién de resultados de ke evaluacisn del currlculum vitae
documentado en ks pdgina Institucional WWW.mimp.gob.pe
Link Convocatorfas CAS

£l 01 de agosto de 2013

Prasidente de} Lomité
Evaluador CAS v fa Oficina
de Tecnologizsde bp
informacién

Evaluacidn de Entrevista

tugar: Oficina General de Recursos Humanos Jr. Camang 618,
{Lima,

Las citaciones para entrevista personal se harén a trevés del
corree electronico del postulante sefialado en el ANEXD 1

£l 02 de agosto de 2013

Comité Evaluador CAS

publicacidn de resultados finales en ta pégina institucianal

|WWW.mimp.gob.pe Link Convocatorias CAS

El 02 de agosto de 2013

Presidente del Comité
Evaluador CAS y Is Oficina
de Tecnelogias de la
Informacion

suscripcién del Contrato
Lugar: Oficing Generat de Recursos Humanos
EL MIMP se comunicara con |a persona ganadora pars tal fin,

Los 5 primeros digs habiles
después de ser pliblicado los
resultados finales

Oficina General de Recursos
Humanos

Registro del Contrato

LDs 5 primeros digs habiles
después de ka firma del
contrato,

Oficina General de Recurses
Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACIGN

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minime de puntos, distribuyéndose da

esta manera:
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. EVALUACIONES =

Experiem:ia 20% 15 20 puntos
Formacién académica 20% i3 20 puntos
Cursos o estudios de especialization 20% 14 20 puntos

Puntaje Total de fa Evaluacion del

43 puntos 60 puntos

Curriculum

ENTREVIST :

Expresién Corporal 2 5
Capacidad de Comunicacion 3 ie
Dominio de ks actividades que serdn objeto 5 25

ded sarvitio

Puntaje Tatal de la Entrevista 10 puntos 40 puntos
PUNTAJETOTAL™ © -+ . - il 100% 100 puntos

El puntaje aprobatorio serd de ( 85 } puntos

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

De la presentacion del curriculum vitae documentado:

La informacién consigrada en el curricidum vitae tiene cardcter de declaracin jurada, por io que el postulante serd
responsable de [a information conslgnada en dicho documento y se somete ol proceso de fiscalizacion posterior que Beve
a cabo fa entidad.

La propuesta se presentard en un (1) sobre cerrado y estara dirfgida al Comité Evaluador del Proceso de Contratacids N 264-
2013-CAS-MIMP conforme el siguiente detaile.

Sefiores
MIP
At
Preceso de Contrataciin N° 264-2013- CAS-MIMP
SOBRE: PROPUESTA TECNICA
NCMEBRE Y APELLIDOS

: Comits Evaluadeor

El sobre deberd contener 1a sigulente documentacicn

3.

b.

oOmm o m T N

a.
b, Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minirmos,

Carta de Presentacion con datos del postor - Anexo 1

Declaracion Jurada - Anexo 2

. Declaracidn Jurada de Relacidn de Parentzsco - Anexo 3
. Declaracion Jurada de Registro de Deudores Alimenterios Moresos
. Curricufum vitae documentado {NO SERAN DEVUELTOS)

Copla simple de DNI vigente

- Encaso de serlicenciado de las fuerzas ermadas, adiuntar diploma correspondiente
- En caso de ser persona con discapacitad, adjuntar el centificado correspondiente emitido por CONADIS

Los documentos cieben de estar FOLIADOS Y VISADOS POR EL POSTULANTE, &n su totalidad.

DE LA DECLARATORIA DF DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Dedaratoria del procesp como desierte

El proceso puede ser declarado deslerto en alguno de los slguientes supuestos:
Cuanda no se presentan postulantes al proceso de sefeccién.




Cuando habiendo cumplido Jos requisitos minimos, ninguno de los postulzntes obtiene puntaje minimo en [as etapas de
evaluacidn del proceso.

2. Cancelation del proceso de seleccion
Fi proceso puede sef cancelado en alguno da los siguientes supuestos, sin que sea responsabllidad de 1 entidad:
2. Cuando desaparece la necesidzd del serviclo de ta entidad con posterioridad al inicio del praceso de seleccién.

b. Por rastricciones presupuastales.
¢, Otras debidemente justificadas

. Bonificaciones

Se ptorgard una bonificacién del 10% sobre el puntaje final, 3 los postutantes que hayan acreditado ser licencizdos de las
Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley N° 29248,

Se ptorgars una bonfficacién del 15% sobre el puntaje final, 3 fos postulantes que hayan acreditado ser Discapacitados, de
conformidad con fa Ley N° 29873 Art. 48,

Comité Evaluador CAS

De conformidad con fa Resolucién de Secretaria General N° 065-2008-MIMDES-SG, el Cornltd Evaluador CAS estd conformado
por:

Director (a) Genzral de lz Oficina General de Recursos Humanos o su representante {PRESIDENTE}

Dlrector {a) General de la Oficlna General de Adminlstracion o su representante {MIEMBRO}

Funcionario {a} a cargo del arza usuariz 0 su representante (MIEMBRO)

COMITE EVALUADOR CAS



ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACICN DEL POSTULANTE

Bl que se suscibe, ... . Identificado con DNP H°
........ —— <R N JURAMENTO que Ia sngunenie mformacaén se su,eta a A uerdad

Nembres y Apellides

Domigilio actial
Comeo Flectronico (Obligatorio}

Fecha de Nacimiento
Estado Civil

RUC Teidfons - ' l Fax J

formulp 1= presente Dedarstion Jurada en honot & la verdad, de conformidad con Jo dispuesto en 1a Ley N° 27444 Lay del
Procedimiento Adminisirative General,

[8]1:- FVROORPUUTN +:- SOOOORUTOTVOPUPPUIIN 1 - ST
Nembres y Apeflidos:
ANEXO N°2
DECLARACION JURADA
Y0eveeascoesss oenin
Apeuido Pa%emo Apen:do Maiemo Nombres
tdentificado (a] - coR DNt i Ina bt oAt nnt ws et aes s a0 brerg con domicilio en
GO G8 1. e oo, BOCIHO BB JUTBIRONGS e ——"
1. Nopercibir otros Ingresos del Estado bajo ninguna modalidad {salvo por Funclon Docenta)
2. Nopercibir pension a cargo del Estado.
3. Hohaeherme acogide 2 Jos benaficios de incentives sxtraardinarios par renuncia voiunzana
4. Que la documentacidn que sustenta rmis esludios y/o experiencia laboral preseniada &1 Comits Evaluador, s copta flel del
odgingl, fa misma que obra en mi poder,
5. Nolener proceso Administrativo pendiente con ¢l Fstada.
8. Gozarde salud Cptima.
7. Carecerde Antecedenies Judiciales,
8. Carever dg Antecadenies Policiales,
9. Carecer de Antecedentes Penales.
10, Que le direccion snies consignada, &5 la que cerrespunde a mi domicHio habitwak,

Formuio {a presente Declaracitn Jurada en honor 3 k2 verded, de conformidad con fo dispuesto en fa Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Adminisirative General,

[ 1 NTUROUNOTNL - - SOTRRUURTOURRUUNIY : - SOOI

s
Nombres y Apeliidos:




ANEXO N*3

DECLARACION JURADA

Declare bajo juramenio gue no me une parentasco algust de cansanquinidad, afinidad 6 por razbn de matrimonio o uniones de hecho,
con parsonel ncorporado 2 MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES - MIMP, baje cuslguier dendminaclon que
Involucre modalidad de nombramisnto, conlratacitn 2 pazo indeterminado o sujeles a modalidad, conlrato Administrativo de Senvicios,
designacibn o nambramientos como Migmbros de Oranos Colegiados, designacian o nombramientos en carges de confianza, o en
aclividadss ag honorem.

Asimisme, daclaro bao juramento que no me eacuento inhabiitada (B} administraliva o judicialmente para contrater con ef Estado.
Asimismo, qua no me encuentro impedido {a} para ser poster o confralists, segln lo previsto por las disposiciones legales y
reglamentanias vigentes sobre la maleria,

Ratifico Ia veratidad de lo declarado, sometidndome, de no ser asi, 2 las correspondientes ecciones adminisiralivas de fey.

Firma ) '
Normbres y Apellidos:
Areade prestacitn dal servicio!

EN CASD DE TENER PARIENTES

Daclaro hajo juraments que en e} MIMP presia servicios el personal cuyos apelidos y nombres indico, a quienes me une ia relaclin ¢ vineulo
de afinided (A} o consanguinidad (G}, vinculo matdmonial (M} y unidn de hecho (UH} sefalados a connvacion:

Relacian Apelidos Nombres Detalie de Cfizina

Lima, «orvinvene SRR « - OO . -

e
Hombres y Apefiidos:

Area tle prestacitn del senvisio:
§ Grado Parentesco por consanguinidad
Enfinea recta - | Entinea colateral
ter Padresihijos
2do Abyelos/nietos Hermanos
3er Bisabuetos/isnislos : Tlos, sobrinos
to - Pdmos, 5obrinos, nistos, Hos abuelos
Parentesco por afinidad
fer SusQros, yermo, nugra
Abuslas del conyuge Cufiados




DECLARACION JURADA-

| £ TSR

" petlido Paterao Apaido Matermo o Nombres.
Identificado (g} con i N° ¢on demicllic an
o041 et 444 B v i chd s e 4n e u s €8 bk a1 e e e E b a4 48 BERRRY AR s eEE18 03 eriamacn sbemns svssis cas e v arens DRCIRRO DEJO JUFAMERTO:

No estar inserito en ef Registro de Dewdores AEmentarios Morosos REDAM,

Formula ta presents Declasaclon Jurada én honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en ls Ley 28970 ¥ en ol Decrelo
Stepremo 002-2007-JUS,

(] OO s - UPOOTOURYI : - SOOI

" Fimra




