1.1

1.2

1.3

1.4

ANEXO N° 09
DIRECTIVA GENERAL N° 008-2009-MIMDES-SG
{Resolucion de Secretaria General N° 022-2010-MIMDES/SG)

PROCESO DE CONTRATACION N° 002 -2012-CAS-MIMDES

CAPITULO I
ENERALIDAD

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre: MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL

RUC N®: 20336951527

DOMICILIO LEGAL

JR. CAMANA 616 - LIMA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Servicios de apoyo en las labores administrativas a Ia gestion documental a cargo de ia Secretaria General.

TIPO DE EVALUACION

Evaluacion curricular, segun el perfil requerido en la Descripcion del Servicio adjunta al presente proceso (Capitulo Ill), entrevista
parsonal,

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL

Contrato Administrativo de Servicics

ALCANCES DEL REQUERIMIENTG

El requerimiento esta definido en &l Capitulo [l de la presente convocatoria.

BASE LEGAL

*  Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley N° 29812, Ley de Presupuesto de! Sector Piblico para el Afio Fiscat 2012

Decreto Legislativa N® 1057 y su Reglamento aprobado por Decrete Supremo N° 075-2008-PCM,

Decreto Supremo N® 065-2011-PCM, Modifica €l Decreto Suprema N° 075-2008-PCM.

Directiva General N° 009-2009-MIMDES-SG aprobada por Resolucién de Secretaria Generat N° 066-2009-MIMDES/SG,
medificada por Resolucion de Secretaria General N° 022-2010-MIMDES/SG.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General,

Ley N® 27806, Ley de Transparencia v de Acceso a la Informacion Pablica,

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el caso.

CAPITULO I
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

CRONOGRAMA DEL PROCESC DE SELECCION

Publicacion de Convocateria (A través del portal MIMDES : £120 de enero del 2012
y en el mural de Mesa de Partes)
= Presentacién de Propuestas (en Jr. Camana 616, Lima : Del 23,24,25,26 27 de enero del 2012
Oficina de Tramite Documentaric del MIMDES) (de las 8:00 hasta las 16:00 horas)
v Evaluacién curricular < EI 30 de enero del 2012
*  Publicacién de postulantes aptos (a fravés :El 30 de enero del 2012
del portal del MIMDES y correo electrénico)
= Enfrevista » El 31 de enero del 2042
*  Publicacion de resuitados {a través del portal
MIMDES y en e} mural de Mesa de Partes) : E1 31 de enero del 2012

PRESENTACION DE FROPUESTAS
La propuesta se presentard en un (1) sobre cerrado v estard dirigido al Comité Evaluador del Proceso de
Contratacion N° 002-2012-CAS-MIMDES conforme al siguiente detalle:

Sefiores
MIMDES
Aft.: Comité Evaluador

Proceso de Contratacién N° 002 -2012- CAS-MIMDES

Objeto del Proceso: Estudios en Secretariado Ejecutivo
SOBRE: PROPUESTA TECNICA
NOMBRE:

El sobre debera contener Ia siguiente documentacion:

a) Carta de Presentacion con datos del postor — Anexo N° 01.

b) Declaracién Jurada — Anexo N° 02,

¢) Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco — Anexo N° 03,

d) Declaracion Jurada de Registro de Deudores Alimentarios Morosos

e) Curriculum Vitae documentade.(No serén devueltos)

f) Copia simple de Documento de Identidad vigente.

g) Los documentos deben de estar foliades y visados por el postulante, en su totalidad y presentados en el orden anteriormente
establecido. Los Anexos de la presente convocatoria se encuentran consignados al final del presente documento y en el portal del

MIMDES: www.mimdes.gob.pe.
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EVALUACICN DE PRCPUESTAS Y PUBLICACION DE RESULTADOS
La evaluacion téenica de las propuestas consistira en Ja verificacién del cumplimiento de la Descripcidn del Servicio prevista en el

Capitule I del presente proceso,

La calificacion se realizara sobre un maximo de 100 puntos, cuya asignacion se realizaré de la siguienie manera:

2.3.1 Evaluacion curricular:
Formacion| o Nivel académico
Capacitacion y/o especializacién
Experienci

233 Entrevista personal:

Expresién|carporal
Capacidad de comunicacion
Dominio de |as actividades que s

20 puntos
20 puntos
20 puntos

05 puntos
10 puntos

eran objeto del servicio 25 puntos

Nota: Se apiicara lo dispuesto a fa Ley N°27050 - “Ley General de la Persona con Discapacidad” en caso comesponda (15 % de/

puntaje total)

Las citaciones para entrevista personal se h
La publicacion de resultados se publicara
establecida en el calendario del proceso.
Posterior a la publicacion de resultados, e
convocatoria, a fin de darle las indicaciones

DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRAT
Secretaria General del Ministerio de

JUSTIFICACION DE

aréan a través del correo electronico del postulante.
en el portal de la pagina web del MIMBES y murat de Mesa de Partes en la facha

Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social se comunicara con la persona que gane |a
necesarlas para la firma del conirato.

CAPITULO I
DESGRIPCION DEL SERVICIO

ACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO:
la Mujer y Desarrollo Social

NECESIDAD DEL SERYICIO:

La Secretaria General requiere contar con apoyo para desarrollar labores administrativas relacionadas a la

gestion documental.
OBJETO DEL SERVICIO:

Servicios de apoyo en las labores administrativas a la gestion documental a cargo de la Secretaria General.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Apoyo en la recepcion y registro e
secretaria general del MIMDES.

n el sistema de tramite documentario de la documentacién dirigida a la

Despacho de documentacion extema que emita la secretaria general y registro en el sistema de tramite

documentario del MIMDES.

Apoyo a la secretaria general en sol
documentaric.

Llevar agenda diaria de actividades,
Redaccién de documentos segun in
Otras actividades| que le asigne el S

REQUISITOS MINIMOS

icitudes de reporte del estado de expedientes segan el sistema de tramite

etc.
dicaciones.
acretario General.

3.5.1Estudios en
3.5.2Estudios de
3.5.3Acreditar es
3.5.4Experiencia

Competencias

Trabajo bajo presién

Confidencialidad
Trabajo en equip

DURACION DEL CONTRATO:
: Febrerp 2012
TERMINO : Junio 2012

INICIO

RETRIBUCION:

secretario ejecutivo
asistencia de gerencia

udios en Microsoft Office o alguno de sus aplicativos
laboral de 3 afios en entidades publicas y/o privadas

D

MENSUAL: 3.500 (Tres Mil quinientos y 00/100 nuevos soles)

TOTAL: 17.500 (

CADENA FUNCIONAL: 02

Diecisiete Mil Quinientos y 00/100 nuevos soles)
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DECLARACICN JURADA
Y0,iureen

ApelidoPaterno  ApelidoMatemo  Nombres
Identificado (a) con DNt N°

S con domicilio en
No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos RECAM.

voeeen . gECIATO bajO jUramento:

Formulo la presente Declaracién Jurada en henar a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 28970 y en el Decrelo
Supremo 002-2007-JUS.

Lima, ..o,

Lode

Firma




ANEXO N° (1

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

. vnens,  identificado con DN N°

El que S8 SUSCTDE| .o i i e
....................... , DECLARO BAJO JURAMENTO que ia siquiente informacion se sujeta a la verdad:

Nombres y Apellidos

Domicilio actual

Correo Electrénico

Facha de Nacimienta
Estado Civil

RUC Teléfono Fax

! .1 Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en fa Ley N° 27444 Ley del
i .| Procedimientc Administrativo General.

Lima, o8 den

Rma
Nombres y Apellidos:

ANEXO N°2
DECLARACION JURADA

R WO TO TP PPy PO OO RO PSPPI ST
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Identificado (a) con DI N° con domicilio en
PPN [1=11]15] de

! T e e e e BGIETO bajo Juramento:

No percibir otros ingresos del Estado bajo pinguna modalidad (saivo por Funcién Docente).
No percibir pensién| a carge del Estado.
No haberme acegide a ios beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria,
No tener juicic pendiente con el Estada.
Que la documentagion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del
original, ia misma que obra en mi poder.
No tener proceso Administrativo pendiente con el Estado.
Gozar de salud Optima.

Carecer de Antecedentes Judiciales.
Carecer de Antecedentes Policiales.

10. Carecer de Antecetentes Penales.
14, Que la dirsccion antss consignada, es la Gue corresponde a mi domicilia habitual.

IE SR A

© oG

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

Lima, oo QBB

Cfima
Nombres y Apellidos:




ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA

Declare baje juramenio que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razon de matrimonia © uniones de hecho,
con personal incorporado al MINISTERIO CE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL - MIMDES, bajo cualquier denominacion que
involucre modalidad de nembramiento, contratacién a plazo indeterminado o sujetos a modalidad, contrato Administrativo de Servicios,
designacion o nombramientos como Miembros de Organos Colegiados, designacién o nombramientos en cargos de confianza, o en
actividades ad honorem,

Asimismo, declaro bajo juramento que no me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judiciaimente para contratar con el Estada.
Asimisme, que no me encuentro impedido (8} para ser postor o contratista, segin lo previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre la materia.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, 2 las correspondientes acciones administrativas de ley,
Lima,.....o.........de...........de.

Firma

Nombres y Apellidos:
Area de prestacitn del servicio:

CASO DE TENER PARIENTES

laro bajo juramento que en el MIMDES presta servicios el personal cuyos apellidos y nombres indico, a quienes me une Ia relacion o

; L gihculo de afinidad (A) o consanguinidad {C), vinculo matrimonial (M) y unidn de hecho (UH) sefialados a continuacion:

Relacidn Apellidos Nombres Detalle de Oficina

Lima, v @B e

Firma
Nombres y Apellidos:
Area de prestacion del servicio:

Grado Parentesco por consanguinidad
En linea recta En linea colateral
ler Padresfhijos -
2do Abuelos/nietos Hermanos
Jer Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
4to Primas, sobrinos, nietos, tios abuelos
Parentesco por afinidad
1er Suegras, yema, nuera
Abuelos del conyuge Cufiados




