{Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE)
MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES

PROCESO CAS N2 276-2013-CAS-MIMP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA
PERSONA CON ESTUDIOS DE SECRETARIADO.

. GENERALIDADES

4.

Objeto de la convocatoria

Contar con Secretaria/o para atencidn al pdblico en Mesa de Partes y el Registro de documentos en el
Sistema de Tramite Documentario, con actitudes proactivas para el desempefio de sus funciones y trabajo
en equipo en la Direccién General de Adopciones del MIMP,

Dependencia, unidad orgédnica y/o drea solicitante

Direccién General de Adopciones del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Yulnerables - Direccién de
Capacitacion y Registro de la Informacién.

Dependencia encargada de realizar el procesa de cantratacion

Oficina General de Recursos Humanos

Base legal

Ley N® 29849 que establece |a eliminacidn progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislativo N® 1057 v
otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N2 1057, gue regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servitios, aprobado por Decreto Supremao N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-
2011-PCM.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

ll. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE -0 .. .

Experiencia laboral minima de 1 afo en areas de recepcidn o mesa

Experiencia de partes, del sector piiblico o privado,
Trabajo en Equipo
Competancias Trabajo bajo presidn.

Facilidad para la resolucion de canflictes,

Formacion Académica, grado académico
y/o Estudios de Secretariado.
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especlalizacién Mo indispensable.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Capacitacién en atencién al usuario y/o desarrollo humano.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrocllar;

a.
b.

Atencibn al piblico en general que acude a Ja Sede de la Direccion General de Adopciones.

Apoye administrativo en Mesa de Partes de la DGA para la recepeitn de documentos, previa revisidn de los mismos, de
acuerdo al TUPA instifucional y trmite regular, de diferentes instifuciones piblicas y privadas, asi como de las unidades
organicas del MIMP,




C. Realizar cortes documentales y reporte de ingreso en el STD, para entrega a la Direccion General.

€. |dentifica documentos con cardcter de urgente para su atencidn correspondiente.
f. Apoyo en el seguimiento de los dogumentos derivados en el Sistema de Tramite Documentario desde la mesa de partes de la

DGAR

diferentes unidades organicas en la sede central del MIMP.

h., Coordinar con el personal de apoyo para la distribucion de documentos en la Sede Central,

i. Ofras que &l asigne el Direcclor/a,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Iv.

V.

Elaboracién de solicitudes de envio de mensajeria para ser tramitados a nivel local, nacional e intemnacional y entregar a las

" 17 CONDICIONES

HLugar de prestacion del servicio

Direccién General de Adopciones del Ministerio de la Mujer
v Poblaciones Vulnerables - Direccidn de Capacitacion y
Registro de la Informacian.

Duracién del contrato

Inicio; Al dfa siguiente de la firma del contrato

Término: 31 de diciembre de 2013

Remuneracién mensual

S/.2,100,00 {Dos Mil Cien 00/100 Nuevos Soles).
incluyen los montos y afiliaclones de ley, asi come toda deduccion
aplicable al trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

—

Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del
Empleo WWW .empleosperu.gob.pe Link vacantes
pliblicas

10 dias anteriores a la
convocatoria

Oficina General de
Recursos Humanos

Publicacidn de la convocatoria en |a pagina Institucional
WWW.mimp.gob.pe Link bolsa de trabajo

El 23 de agosto del 2013

Comité Evaluador CAS y
fa Oficina de
Tecnologias de la
Informacién

Presentaclén del Curriculum Vitae documentado
{Propuesta Técnica) a la siguiente direccion: Ir. Camana
616, Lima ( Mesa de Partes)

26,27,28,29 de agosto 02 de
setiembre de 2013
Hora: de 8:00 am a 4:00 pm

Oficina de Tramite
Pocumentario y
Atencidn al Cludadano

Evaluacién del curriculum vitae documentado

El 03 de setiembre de 2013 |

Comité Evaluador CAS

Publicacion de resultados de la evaluacién del curriculum
vitae documentado en la pagina institucional
WWW.mimp.gob.pe Link Convocatorias CAS

El Ei 03 de setiembre de 2013

Comité Fvaluador CAS y
la Oficina de
Tecnologias de la
informacion

Evaluacion de Entrevista

Lugar: Oficina General de Recursos Humanos Jr. Camand
616, Lima.

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

El 04 de setiembre de 2013

Comité Evaluador CAS




U

VI

vii 1.

Publicacién de resuitados finales en la pagina
institucional WWW.mimp.gob.pe Link Convocatorias CAS

El 04 de setiembre de 2013

Comité Evaluador CAS y
la Oficina de
Tecnologias de la
Informacion

Suscripcion de! Contrato

fin.

Lugar: Oficina General de Recursos Humanos
EL MIMP se cornunicara con la persona ganadora para tal

Los 5 primeros dias hdbiles
después de ser piblicadoe los
resultados finales

Oficina General de
Recursos Humanos

Registro del Contrato

Los 5 primeros dias habiles
después de fa firma del
cantrato.

Oficina General de
Recursos Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del procese de seleccion tendrdn un maximo y un minimo de puntos,

"EVALUACIONES

Experiencia

30%

PUNTAIE MINIMO

" PUNTAJE MAXIMO

Curriculum

23 30 puntos
Formracion académica 30% 20 30 puntos
Puntaje Total de la Evaluacién del 23 puntos 60 puntos

.Ex"p'reslén Corporal

5

Capacidad de Comunicacién 3 10
Dominio de las actividades gue serdn 5 25
Puntaje Total de la Entrevista 10 puntos 40 puntos
PUNTAIETOTAL . = 2 100% 100 puntos

El puntaje aprobatorio sera de ( 85 ) punios

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacién del curriculum vitae documentado:

La informacién consignada en el curriculum vitae tiene cardcter de declaracién jurada, per lo que el

La propuesta se presentara en un (1) sobre cerrado y estara dirigida al Comité Evaluador del Proceso de
Contratacién N° 276-2013-CAS-MIMP conforme el siguiente detalle,

Sefiores
MIMP
Att.: Comité Evaluador

Proceso de Contratacién N° 2'75-2013- CAS-MIMP

SOBRE: PROPUESTA TECNICA
NOMBRE Y APELLIDOS

——

El sobre deberd contener |z siguiente documentacion
a. Carta de Presentacién con datos del postor - Anexo 1

Declaracion Jurada - Anexo 2

Copia simple de DNI vigente

Tmmepanyo

Declaracién Jurada de Relacidén de Parentesco - Anexo 3
Declaracidn Jurada de Registro de Deudares Alimeniarios Morosos
Curriculum vitae documentade {(NO SERAN DEVUELTOS)

En caso de ser licenciado de las fuerzas armadas, adjuntar diploma correspondiente
En caso de ser persona con discapacidad, adjuntar el certificado correspondiente emitido por CONADIS



I. Los documentos deben de estar FOLIADOS ¥ VISADOS POR EL POSTULANTE, en su totalidad.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
Vil 1. Declaratoria del proceso come desierto
El procesc puede ser declarade deslerto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
b. Cuando ninguna de los postulantes cumple con los requisitos minimes.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en
las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacién del procesa de seleccién
E! proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de fa

entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccidn,

Por restricciones presupuestaies.
¢. Otras debidamente justificadas

Bonificacianes A

Se otorgard una bonificacidn del 10% sobre el puntaje final, a los postulantes que hayan acreditado ser
iX. licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley N® 29248,

Se otorgaré una bonificacion del 15% sobre el puntaje final, a los postulantes que hayan acreditado ser

Discapacitados, de conformidad con la Ley N° 29973 Art. 48

Comité Evaluador CAS
X. De conformidad con la Resolucidn de Secretarla Genearal N° 065-2009-MIMIDES-SG, el Comité Evaluador CAS estd
Director {(a) General de la Oficina General de Recursos Humanos o su representante (PRESIDENTE)
Director {(a) General de la Oficina General de Administracion o su representante (MIEMBRQ)
Funcicnario {a) a cargo del area usuaria o su representante (MIEMBRD)

COMITE EVALUADOR CAS




DECLARACION JURADA

(I

“hpelidoPatemo - Apelido Metemo “Nombres
Identificado {8} con DNI N . con domizcifio en

...daclaro baje juramento:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM,

Formulo la presents Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en |a Ley 28870 y en el Decrelo
Supremo 002-2007-JUS.

K73 -V 1 - WOTRPUTRRPUVRPUPUIN + - NOPTOP

Firma




ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El que se suscribe, ... weremween identificadn con DNl N®
....................... DECLARO BAJO JURAMENTO que Ia mguuenle mformacndn se su}eta a  1a verdad:

Nombres y Apeliidos

Domicilio aciual
Correo Electrdnico {Obligatorio)

Fecha de Nacimienlo
Estado Civil

RUG Teléfong Fax

Formulo a presente Declaracidn Jurada en honer a [a verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

1) FAORTINN + |- FOUOTRRRORNTN « - SO
. B
Nombres y Apellidos;
ANEXO N° 2
DECLARACION JURADA
Y 011t errrmn e sart e ebs e 1 s e seE b b e e e a8 e s e e e e e e R AR o0
Apellido Patemo ’ Apellido Matemno Mombres
ldentificado (a) con DNI N' e e . con domicilio en
QSO 06 . v e v B0 DO JUTBMEROE

No percibir otres ingresos del Estado baje ninguna modalidad (salvo por Funclon Docente).

No percibir pensién a cargo del Estado.

No haberme acogido a los beneficios de incentivos extragrdinarios por renuncia voluntarta.

Que la documentacidn que sustenta mis estudios ylo axperiancia labora! presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del
original, la misma que ohra en ml poder.

5. No fener proceso Administrative pendiente can el Eslade,

B. Gozarde salud Optima.

7. Carecer de Antecedentes Judiciales,

8. Carecer de Antecedentes Policiales.
8.

1

o

Carecer de Antecedentes Penales.
0. Que la direccién antes consignada, es la qus corresponde a mi domicilio habitual,

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a [a verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N* 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

[0 - TR « - SUTRTTRREOURRON + - SOOI

Fima
Nombres y Apellidos:




ANEXO N3

=@ Y

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me une parenfesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonfo o uniones de hecho,
con personal incorporado al MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES - MIMP, bajo cualquier denominacién que
involucre modalidad de nombramients, contratacion a plazo Indeterminado o sujetos a modalidad, confrato Administrativo de Servicias,
designacion o nombramientos como Mismbros de Organos Colegiados, designacion o nombramientos en cargos de confianza, 0 en
actividades ad honorem.

Asimismo, declare bajo juramento que ng me encuentro inhabilitado (g} administraliva o judicialmente para conlratar con el Estado.
Asimismp, que no me encuentro impedido {3) para ser postor o conlratista, segiin lo previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre la materia,

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometigndome, de no ser asi, a las correspondientes acciones administrativas de ley.

Lima,.me i - TORUROURNN |- NS

Fima
Nombres y Apelfidos:
Area de prestacion del sesvicio:

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro baje juramento que en el MIMP prasta servicios el personal cuyos apellidos y nombres Indico, a quienes me une la relacian g vinculo
de afinidad (A) o consanguinidad (C}, vinculo matrimonial (M) y unidn de hecho (UH) sefalados a continuacion:

Relacién Apellidos Nombres Detalle de Oficina
(- RO s - OOUUUOTURPRRRIN « - SO
e
Nombres y Apeltidos:

Area de prestacion del servigio.

Grado Parentesco por consanguinidad
En finea recta En linea colateral
ler Padres/hijos
2do Abuelosfnielos Hermanos
Jer Bisabuelosfhisnietos Tios, sobrinos
dto Primas, sobrinos, nietos, tios abuelos
Parentesco por afinidad
ler Suegros, yemo, nuefa
Abuelos del cSnyuge Cufiados




