ANEXO N° 09
DIRECTIVA GENERAL N° 009-2009-MIMDES-SG
(Resolucion de Secretaria General N° 022-2010MIMDES{SG)

PROCESO DE CONTRATACION N°© 003 -2011-CAS-MIMDES

CAPITULOI
GENERALIDADES

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre: MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLC SOCIAL

RUC N°. 20335951527

DOMICILIO LEGAL

JR. CAMANA 616 - LIMA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Coniratar a un profesional para el Manejo del Sistema de Contral de Asistencia y Permanencia del Personal {DIRECTIVQS, CAP,

CAS, PRACTICANTE, SECIGRISTAS). Para la Oficina de Remuneraciones y Pensiones-ORPde apoye Técnico Administrativo.

TIPO DE EVALUACION

Evaluagion curricular, segin el perfil requerido en la Descripcion del Servicio adjunta al presente proceso (Capitula Ill} y entrevista

persanal.

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL

Contrato Administrative de Servicios

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El requerimiente esta definido en el Capitulo Il de la presente convocatoria.

BASE LEGAL

o Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacionak de! Presupuesto.

e LeyN° 29626, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Ao Fiscal 2011

s+ Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamenta aprobada por Decrelo Supremo N° (075-2008-PCM.

«  Directiva General N° 009-2009-MIMDES-SG aprobada por Resolugion de Secrotaria General N° 066-2010-MIMDES/SG,
modificada por Resolucitn de Secretaria General N® 022-2010-MIMDES/SG.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiente Administrativo General,

o LeyN° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a |a Informagcion Pubiica.

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

CAPITULO I ‘
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

= Publicacion de Convocatoria {A través del partal MIMDES :Ei 10 de enero del 2011
y en el mural de Mesa de Partes)
= Presentacion de Propuestas (en Jr. Gamana 616, Lima - Del 11,12,13,14.15 de enerc de 2011
= Oficina de Tramite Documentario del MIMDES) {de las 8:00 hasta 'as 16:00 horas)
= Evaluacion curricular :E1 17 de enero del 2011
= Publicacidn de postulantes aptos {a través - El 47 de enero del 201
del portal del MIMDES y coreo elecirénico)
= Entrevista : E1 18 de enerc del 2011
«  Publicacion de resultados (a través del portal
MIMDES y en el mural de Mesa de Parles) : Ei 18 de enero del 2011

PRESENTACION DE PROPUESTAS
La propuesta se presentara en un (1) sobre cerrado y estara dirigido al Comité Evaluador del Proceso de
Contratacién N° 003-2011-CAS-MIMDES conforme al siguiente detalle:

Sefores
MIMDES

Att.; Comité Evaluador
Proceso de Contratacién N° 003 -2011- CAS-MIMDES
Objeto del Proceso: Egresado Técnico de Administracion

SOBRE : PROPUESTA TECNICA
NOMBRE

El sobre debera contener la siguiente documentacion:

a) Carta de Presentacion con datos del postor - Anexo N° 1.

b) Declaracion Jurada - Anexo N° 02

c) Declaracion Jurada de Relacién de Parentesco - Anexo N° 03

d) Curriculum Vitae documentada.(No seran devueitos)

¢) Copia simple de Documento de identidad vigente.

f) Los documentos deben de estar foliados y visados por el postulante, en su lotalidad y presentados en el orden anteriormenie
establecide. 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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La evaluaci
Capitula ill gel presente proceso.
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pstablecida gn el calendario del proceso.

EVALUACIDN DE PROPUESTAS Y PUBLICACION DE RESULTADDS
n técnica de las propuestas gonsistird en la verificacién del

2.31 Eyaluacién currcular,
Formacidn o Nivel académico 20 purog
Eppecializacidn y/o Capacitacién PO puntog
Ekperiencia 20 puntog
232 Eptrevista personal:
Ejkpresidn carporal U5 puntos
Gapacidad de comunicacion {0 puntos
Dpminic de 1as actividades que seran objeto del servicio 25 puntos

CAPITULO NI

DESCRIPCION DEL SERVICIQ

umplimiento de la Descrincion del Servicio prevista en el

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

| as citacionds para entreyvista personal se haran a través del correo electronjco dal pastulante.
n de resuitados se publicard:en el portal de la pagina well

del MIMDES y mural de Mesa de Partes en Ia fecha

Posterior a | publicacion de resultados, el Ministerio de la Mujer y Desarrollo Sotial se comunicara con la persona que gane la
convocatoria| a fin de darie las indicaciones necesarias para la firma del confrato.

b
y Pensiongs

QBJETO DEL SERVICIO:
Contratar g

gpoyo Técnico Administrative.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

regimenes (276,728 ,CAS)
nivel nacional.

cgmpetencia

USTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO:
e requiere contar con un Egresado Tecnico en Adminisiracion|para la Oficina de Remuneraciones

un profesional para el Manejo del Sistema de Control de
{DIRECTIVQS, CAP, CAS, PRACTICANTE, SECIGRISTAS). Para la Oficing

45 Emision de informes técnicos y proyectos de Resolucionges

DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACGION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO:
OFICINA IGENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Asistencia y Permanencia del Personal
de Remuneraciones y Pensiones-ORPde

41 Control de ingresos y salida del personal mediante el Sisterna de Control del Personal
4.2 Mantenimiento de la base de datos del sistema de contrpl de asistencia del personal
4.3 Elgboracion de los reportes de asistencia y deéscuentos del personal de les diferentes

4.4 Tramite de los fotocheck institucional (CAP, CAS, Practicantes Secigristas, Directivos ) a

en el campo de su

4.6 Analisis y revision de expedientes técnicos.

47 ingices mensuales de Puhtualidad.

4.8 Brindar un servicio de trato preferencial a los usuarios| internos y externos, demostrando
sentido de responsabilidad, iniciativa, espiritu de sbperacidn, con afabilidad y cortesta;

419 Otrps labores que la jefatura ordene.

REQUISITOS MINIMOS:

51 Egresado Técnico de Administracion

52 Diplomado en Recursos Humanos

513 Esiudios de Microsoft Office.

5|4 Experiencia en Sector Publico y/ Privado no menor de ur] afio.

DURACION DEL CONTRATO:

INICIO : ENERO - 2011

TERMINO :JUNIO - 2011

RETRIBUCION

TOTAL: S/. 10,800.00 DIEZ MIL QCHOQCIENTOS Y Q0/100 NUEVOS SOLES). Incluye

impuestos de fey.
MENSUAL (5/.1,800.00 UN MIL OCHOCIENTOS MIL Y 00/100 NUEVOS SOLES)
CADENA FU ‘

NCIONAL: El gasto comespondiente se afecteira a la meta; 012 Oficina General de
Recursos Humanos i




INDICE RESUMEN DE REQUISITOS MINIMOS

DESCRIPCION FOLIO

ANEXO N° 01

El que se suscribe, ...

....................... | DECLARO BAJC JURAMENTO que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

..., identificado con DNI

NQ

Nombres y Apellidos

Domicifio actual

Correo Electranico

Fecha de Nacimiento

Estado Civil

RUC

Teléfono Fax

Formulo la presente Declaracion Juradz en honor & la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 Ley del

Procedimiento Administrativo General.

Lima, .............de..................de... .

Firma o
Nombres y Apellidos:




ANEXO N° 2

Apgllido
|dentificado

No percibir ot
No percibir pe
No haberme
No tener juicig
Que la docun
riginal, la mi
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Formulo la presen
Procedimiento Ad

o tener proceso Administrativo pendiente con el Estado.
tozar de salyd Optima.

bue la direccipn antes consignada, s la que:corresponde a mi domicilio habitual,

" DECLARACION JURADA
Patemo ApelidoMaterno  Nombres |

(a) con DNI N® TR NPT con domicilio en
P PP PU RSSO SUTRPURY SUPUPPRRPPPUN o 1111 ¢} de
...declaro bajo juramento:

05 ingrescs del Estado bajo ninguna modalidad (salvo por Fundion Docente).
nsién a cargo del Estado.
cogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renungia voluntaria.
pendiente con el Estado.
entacion que suslenta mis esludios yio experiencia laboral presentadd al Comité Evatuador, es copia fiel del

ma que obra en mi poder.

tecedentes Judiciales.
tecedentes Policiales.
tecedentes Penales.

e Declaracian Jurada en honer a la verdad, de conformidad] con lo dispuesto en la Ley N° 27444i Ley del
inistrative General.
Lima, oo den

Fitma
Nombres y Apelligos:




ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonio ¢ unicnes de
hecho, con personal incorperado al MINISTERIO BE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL - MIMDES, bajo cualquier denominacién
que involucre modalidad de nombramiento, contratacion a plazo indeterminado o sujetos a madalidad, contrato Administrativo de
Servicios, designacion o nombramientos como Miembros de Organos Colegiados, designacion o nombramientos en cargos de

confianza, o en actividades ad honorem.

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

Ratifico 1a veracidad de lo declarade, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientas acciones administrativas de ley.

Lima,.............@8vvvnnnden

Firma
Nombres y Apellidos:
Area de prestacion del servicio:

\ EN CASO DE TENER PARIENTES

] claro baje juramento que en el MIMDES presta servicios &l personal cuyos apellidos y nombres indico, a quienes me une la relacion o
vincule de afinidad {A) o consanguinidad (C}, vinculo matrimanial (M) y union de hecho (UH} sefialados a continuacion:

Relacion Apellides Nombres Detalle de Oficina

L L R N

Firma
Nombres y Apellidos:
Area de prestacion del servicio;

—
T p—

Grado Parentesco por consanguinidad
En linea recta En linea colateral

1er Padres/hijos -
. 2do Abuelas/nietas Hermanas
'Tj Jer Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos

4to Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos

Parentesco por afinidad
' 1er Suegros, yerna, nuera
Abuelos del conyuge Cufiados




