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

PROCESO DE CONTRATACION N° D03 -2011-CAS-MIMDES

CAPITULO I
GENERALIDADES

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre: MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARRGLLO SOCHAL

RUC N°: 20336951527

DOMICILIO LEGAL

JR. CAMANA 616 - LIMA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar a un profesional para e Manejo del Sistema de Controt de Asistencia y Pemmanencia del Personal (DIRECTIVOS, CAP,
CAS, PRACTICANTE, SECIGRISTAS). Para la Cficina de Remuneraciones y Pensiones-ORPde apoyo Técnice Administrativo.

TIPG DE EVALUACION

Evaluacion curricular, seqin el perfil requeride en la Descripcitin del Servicio adjunta al presente proceso (Capituto ll} y entrevista
personal.

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL

Cantrate Administrativo de Sarvicios

AL.CANCES DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento esté definido en el Capitulo Ll de la presente convocatoria.

BASE LEGAL

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

s Ley N° 29626, Ley de Presupuesto del Sectar Pablico para el Afio Fiscal 2011

»  Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobada por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

« Directiva General N° 009-2000-MIMDES-SG aprobada por Resolucion de Secrelaria General N° 066-2010-MIMDES/SG,
modificada por Resclucion de Secretaria General N° 022-2010-MIMDES/SG.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Ley N°® 27806, Ley de Transparencia y de Acceso ala Informacian Publica.

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

CAPITULO I _
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

= Puyblicacion de Convocatoria (A traves del poral MIMDES . El 10 de enero de) 2011
y en el mural ge Mesa de Parles)
»  Presentacion de Propuestas (en Jr. Camana 616, Lima :Ded 11,12,13,14 y 17 de enerc de 2011
»  Qficina de Tramite Documentario del MIMDES) {de las 8:00 hasta las 16:00 horas)
v Evaluacion curriowlar : El 18 de enero ded 2011
»  Publicacion de postulantes aptos (a traves :E118 de enero del 2011
del portal def MIMDES y corren électronico)
v Entrevista : E[ 19 de enerc del 2011
= Publicacion de resultades (a través del porial
MIMDES ¥ en el mural de Mesa de Partes) :E119 de enero del 2011

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

Sefiores
MIMDES
Att: Comité Evaluador
Proceso de Contratacién N° 003 -2011- CAS-MIMDES

Objeto del Proceso: Egresado Técnico de Administracién

SOBRE : PROPUESTA TECNICA
NCMBRE :

El sobre debera contener ia siguiente documantacion:

a) Carta de Presentacion con datos del postor ~ Anexo N° 01,

b} Declaracion Jurada - Anexo N° 02

c) Declaracién Jurada de Relacidn de Parentesco — Anexo N° 03

d) Curicutum Vitae documentado.{No serén devueltos)

e} Copia simple de Documento de Identidad vigente.

f) Los documentos deben de estar foliados_y visados por &l 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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EVALUACION DE PROPUESTAS Y PUBLICACION DE RESULTADOS

La evaluacion técnica de las propuestas consistird en la verificacion del cumplimiento de la Descripcian ded Servicio prevista en el
Capitulo |1l tel presente procese.

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

2.3.1 Bvaluacion curicular:

Formacion o Nivel académico 20 puntos
Especializacion yio Capacitacion 20 puntos
Experiencia 20 puntos

232 Entrevista personal:

Expresién corporal 05 puntos
Gapacidad de comunicacion 10 puntos
Qominio de las actividades que seran objeto del servicio 25 puntos

Nota: Se apkcara lo dispuesto & la Ley N° 27050 - “Ley General de la persona con discapacidad " en caso corresponda.

Las citaciongs para enirevista personal se haran a través del correo electronico del postulante.

La publicacitn de resullados se publicara en el portat de la pagina web del MIMDES y mural de Mesa de Parles en la fecha
establecida en el calendario del proceso.

Pastetier a la publicacion de resultados, el Ministerio de la Mujer y Desarrollo Sotial se comunicard con la persona que gane la
convocatorid, a fin de darle 1as indicaciones necesarias para fa firma del contrato.

CAPITULO NI
DESCRIPCION DEL SERVICIO

DEPENDEﬁCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO;
OFICINAIGENERAL DE RECURSOS HUMANOS

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO:
Se requiere contar con un Egresado Técnico en Administracion para la Oficina de Remuneraciones
y Pensiones

OBJETO DEL SERVICIO:

Confratar a4 un profesional para el Manejo del Sistema de Control de Asistencia y Permanencia del Personal
{DIRECTIVOS, CAP;-CAS, PRACTICANTE, SECIGRISTAS). Para la Oficina de Remuneragiones y Pensiones-ORPde
apoyo Técnico Administrativo,

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

4.1 C:ontrol de ingresos y salida del personal mediante el Sistema de Controt del Personal

4.2 Mantenimiento de |1a base de datos del sistema de control de asistencia del personal

4.3 Elaboracion de los reportes de asistencia y descuentos del personal de los diferentes
regimenes (276,728,CAS)

4.4 Tramite de los fotocheck institucional {CAP, CAS, Practicantes Secigristas, Directivos ) a
nivel nacional.

45 Emision de informes técnicos y proyecios de Resoluciones en el campo de su
campetencia

48 Andlisis y revisién de expedientes técnicos.

4.7 indices mensuales de Puntualidad.

4.8 Brindar un servicio de trato preferencial a los usuarios internos y externos, demostrando
santido de responsabilidad, iniciativa, espiritu de superacidn, con afabilidad y cortesia.
49 Ctras labores que la jefatura ordene.

REQUISITOS MINIMOS:

5.1 Egresado Técnico de Administracion

52 Diplomado en Recursos Humanos

53 Estudios de Microsoft Office.

54 Experiencia en Sector Piblico y/ Privado no menor de un afio.

DURACION l‘;}EL CONTRATO:

INICIO : ENERO - 2011

TERMINO: :JUNIO - 2011

RETRIBUCIdN

TOTAL: . S/. 10,800.00 DIEZ MIL OCHOCIENTOS Y 00/100 NUEVOS SOLES). Incluye

; impuestos de ley.
MENSUAL: (5/.1,800.00 UN MIL OCHOCIENTOS MIL Y 00/100 NUEVOS SOLES)

CADENA FUNCIONAL: El gasto correspondiente se afectara a la meta: 012 Oficina General de
Recursos Humanos




INDICE RESUMEN DE REQUISITOS MINIMOS

DESCRIPCION FOLIO

ANEXO N° 01

El que se suscribe, ...

....................... | DECLARO BAJO JURAMENTO qus Ia siguiente informacion se stieta a la verdad:

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

..., identificada con DNl N

Nombres y Apellidos

Domicilic actual

Correo Elecironico

Fecha de Nacimiento

Estado Civil

RUC

Teléfona

Fax

Farmulo la presente Declaracidn Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 Ley del

Procedimiento Administrativo General.

Nombres y Apellidos:




ANEXO N°2

| DECLARACION JURADA
D, et et et e et e e e e e et et ettt te et ee e e ee e et er e e e e 1At et sttt e a et e e e e tas
Apellido Patermno Apeliido Materno Nombres
{dentificado (a) con DNI N° con domicilio en
SN v distrito de
....dectaro bajo juramento:
1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salve por Funcion Docente).
2. Mo percibir pension a cargo del Estado.
3. Nohaberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria,
4. No tener juigio pendiente con el Estado,
5. Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del

original, la misma que obra en mi poder.

No tener procesa Administrativo pendiente con el Estada.

Gozar de salud Optima.

Carecer de Antecedentes Judiciales.

. Carecer de Antecedentes Policiales.

10. Carecer de Antecedentes Penales.

11. Que la diredcion antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

© @~ o

Formulo la preséme Declaracidn Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.
Lima, oo B g,

Nombres y Apellidos:
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ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razon de matrimonio o uniones de
hecho, con persanal incorporado al MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARRCLLO SOCIAL - MIMDES, bajo cualquier denominacién
que involucre modalidad de nombramignto, contratacién a plazo indeterminade o sujetos a modalidad, contralo Administrativo de
Servicios, designacion o nombramientos como Miembros de Organcs 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 Estado.
Asimisma, que na me encuentro impedido (a) para ser postor o contratista, segdn lo previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre fa materia.

Ratifico |a veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes acciones adminisirativas de ley.

i:irma
Nombres y Apellidos:
Asea de prestacion del senvicio:

EN CASO DE TENER PARIENTES

 Declaro bajo juramento que en el MIMDES presta servicios el personal cuyos apellidos y nombres indico, a quienes me une la relacion o
¥ vinculo de afinidad (A) o consanguinidad {C), vinculo matrimonial (M} y unidn de hecho (UH) sefiaiados a continuacion:

Relacion Apellidos Nombres Detalle de Oficina

Lima, .08 de.........

o
Nombres y Apedlidos;
Area de prestacion del servicio:

[ Grade Parentesco por consanguinidad
En linea recta En linea colateral
ler Padrestijos -
2do Abuelos/nietos Hermanos
Jer Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinas
4to Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos
Parentesco por afinidad
1er Suegros, yemo, nuera
Abuelos del conyuge Cufiados




