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: ANEXO N° 09
DIRECTIVA GENERAL N° 009-2009-MIMDES-SG
{Resoclucién de Secretaria General N° 022-2010MIMDES/SG})

PROCESO DE CONTRATACION N° 006 -2011-CAS-MIMDES

CAPITULO I
GENERALIDADES

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre: MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL

RUC N°: 20336951527

DOMICILIO LEGAL

JR. CAMANA 616 - LIMA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objetivo de la contratacion es contratar perscnal administrativo que realice las labores de apoyo en la documentacion

TIPO DE EVALUACION

Evaluacion curricular, segan el perfil requerido en la Descripcion del Servicio adjunta & presente proceso (Capitulo Ill} y entrevista

personal.

MODALIDAD DE EJECUCIKON CONTRACTUAL

Contrato Administrativo de Servicios

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

E! requerimiento esta definide en el Capitulo 11l de la presente convocatoria,

BASE LEGAL

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

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

+  Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

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

s Ley N® 27444, ey def Procedimiento Administrativo General.

s Ley N°27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Pablica.

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

CAPITULO I
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

=  Publicacién de Canvocatoria (A traves del portal MIMDES : E113 de enero del 2011
y en el mural de Mesa de Partes)

Presentacion de Propuestas {en Jr, Camana 616, Lima
Oficina de Tramite Documentario del MIMDES)

: Del 14,17,18,19 y 20 de enero de 2011
{de las 8:00 hasta las 16:00 horas)

Evaluacién cumicutar < E1 21 de energ del 2011
Pubficacion de postulantes aptos (a traves : E121 de enero del 2011
del porial del MIMDES y correo electronico)

*  Enlrevista . E1 24 de enero del 2011
*  Publicacion de resultados (a través del porial
MIMDES y en el mural de Mesa de Partes) - El 24 de enerc del 2011

PRESENTACION DE PROPUESTAS
La propuesta se presentara en un {1) sobre cerrado y estara dirigido al Comité Evaluador del Procesc de Contratacién
N° 006-2011-CAS-MIMDES conforme al siguiente detalle:

Seitores

MIMDES

Att.: Comité Evaluador
Proceso de Contratacidn N° 006 -2011- CAS-MIMDES
Objeto det Proceso: Estudios técnicos en Computacién e Informatica

SOBRE : PROPUESTA TECNICA
NOMBRE :

El sobre debera contener |a siguiente documentacion:

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

b) Declaracion Jurada — Anexo N° 02

¢) Declaracion Jurada de Relacidn de Parentesco — Anexo N° 03

d} Curriculum Vitae documentado {No seran devueltos)

e) Copia simple de Documento de Identidad yigente.

f) Los documentos deben de estar foliados y visados por el postulante, en su fotalidad y presentados en el orden anteriormente
establecido. Los Anexos de |a presente convocatoria se encuentran cansignados al final del presente documento y en el portal del

MIMDES: www.mimdes.gob pe.
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.3 EVALUACION DE PROPUESTAS Y PUBLICACION DE RESULTADOS

La evaluacion técnica de las propuestas consistira en la verificacion del cumplimiento de ta Descripcion del Servicio prevista en el
Capitulo Il del presente procesc.

La calificacion se realizara sobre un maxime de 100 puntos, cuya asignacion se realizara de fa siguiente manera:

231 Evaluacion curricular:

Farmacion o Nivel académico 20 puntos
Eépeciatizacion yfo capacitacion 20 puntos
Experiencia 20 puntos

232 Eftrevista personal:

Expresién corporal 05 puntos
Capacidad de comunicacion - 10 puntos
Dominio de las actividades que seran objeto del servicio 25 puntos

Nota: Se aplicard lo dispuesto a fa Ley N° 27050 - *Ley General de la persona con discapacidad ™ en caso corresponda.

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

La publicacitn de resultados se publicara en el porial de la pagina web del MIMDES y mural de Mesa de Parles en la fecha
establecida en ef calendario del praceso.

Posterior a fa publicacion de resultados, el Ministeric de la Mujer y Desamollo Social se comunicard con la persona que gane la
convocatoria, a fin de dare las indicacicnes necesarias para ia firma del contrato,

CAPITULO lli
DESCRIPCION DEL SERVICIO

DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO:
Despacho Viceministerial de la Mujer

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO;
El Viceministerio de la Mujer requiere contar con los servicios de personal administrativo que
realice |as labores de apoyo en la documentacion.

OBJETO DEL SERVICIO:
El objetivo de la contratacion es contratar personal administrativo que realice las labores de apoyo
en la documentacién.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

4.1. Apoyo en la digitalizacion de documentos que se generen en el Viceministerio de 1a Mujer.

4.2. Apoyo en el ingreso y salida de documentos en el sistema de tramite documentario.

4.3.Apoyo en la gestion de tramites para la organizacion de actividades (reuniones, seminarios u
otros) prégramadas por el Viceministerio de la Mujer.

4.4_Apovyo en la distribucion de la documentacion generada en el Viceministerio de la Mujer.

4.5. Apoyo en el fotocopiado de documentos para su distribucion.

4.6. Apoyo en la transmisién de documentos via fax o correo electrénico.

4.7. Apoyo en el archivo y clasificacion de los documentos segun su procedencia o destino.

4.8.Apoyo eh las actividades secretariales que se requiera, a fin de cubrir alguna contingencia o
eventualidad que se diera lugar.

4.9 Apoyo en otras actividades que 1a Viceministra de la Mujer asigne.

REQUISITOS MINIMOS:

5.1 Estudiosisobre Computacidn o Informatica, a nivel Técnico.

5.2 Cursos compiementarios sobre Disefio Grafico y Herramientas de Internet.

5.3 Experiencia laboral no menor de 2 afos.

5.4 Experiencia en funciones de asistencia administrativa, manejo de documentacidn.
5.5 Manejo de equipos de oficina.

DURACION DEL CONTRATO:

INICIO : ENERC - 2011
TERMINO ' MARZO - 2011
RETRIBUCION

MENSUAL: 5/.1,700 { Mil Setecientos Nuevos Scles)

TOTAL: S/. 5,100 (Cinco Mil Cien Nuevos Soles).

CADENA FUNCIONAL: El gasto correspondiente se afectara a la meta: 006



INDICE RESUMEN DE REQUISITOS MINIMOS

Ne DESCRIPCION FOLIO

ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El QUE SE SUSCHDE, .oorviiiiirieieie s cnre e e sen s s e e (GENGHIGAdO con DNI N°
ceversinereeneeny DECLARO BAJO JURAMENTQO que la siguiente informacitn se sujeta a la verdad:

Nombres y Apellidos

Domicilio actual

Cormeo Electronico

Fecha de Nacimiento
Estado Civil

RUC Teléfono Fax

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.

Nombres y Apellidos:




ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA
€ O OSSO
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Identificado {a) con DNI N® con domicilio en

P OO PO 11115 de

v nnen . dectare bajo juramento:

1. No percibir otbs ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salve por Funcidn Docente).
2. No percibir pehsién a cargo del Estado.
3. No habarme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria,
4. No tenerjuicid pendiente con &l Estado.
5. CQue la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del

original, la migma que obra en mi pader.

No tener proceéso Administrativo pendiente con el Estado.

Gozar de salud Optima.

Carecer de Antecedentes Judiciales.

. Carecer de Antecedentes Policiales.

10. Carecer de Anfecedentes Penales.

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

© oo

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrative General.
‘ Lima, ool B

P
Nombres y Apellidos:




ANEXO N°3

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razén de matrimenio o uniones de
hecho, con personal incorporade al MINISTERIC DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL - MIMDES, bajo cualquier denominacion
que involucre modalidad de nombramiento, contralacién a plazo indeterminado 0 sujetos a modalidad, contrato Administrativo de
Servicios, designacion o nombramientos como Miembros de Organos Coiegiados, 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 Estade.
Asimismo, que no me encuentro impedido (a) para ser postor o contratista, segun lo previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre |la materia,

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

Lima,........ccooo. @B de.........

Firma
Nombres y Apellidos:
Area de prestacidn del servicio!

EN CASQ DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramenta que en & MIMDES presta servicios el personal cuyos apellidos y nombres indico, a quienes me une fa relacion o
vinculo de afinidad {A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y union de hecho (UH) sefialados a continuacion:

Relacion Apellidos Nombres Detalle de Oficina

Nombres y Apedlidos.
Area de prestacion del servicio:

Grado Parentesco por consanguinidad
En linea recta En tinea colateral
fer Padres/hijos -—
2do Abuelos/nietos Hermanos
Jer Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrings
4to Prirmos, sobrinos, mietos, tios abuelos
Parentesco por afinidad
Tler Suegros, yerma, nuera
Abuelos del cdnyuge Cunados




