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

PROCESO DE CONTRATACION N° 030 -2011-CAS-MIMDES

CAPITULOI
GENERALIDADES

11 ENTIDAD CONVOCANTE
Nombre: MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARRQOLLO SOCIAL
RUC N°: 20336951527
1.2 DOMICILIO LEGAL
JR. CAMANA 616 - LIMA
1.3 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
For necesidad de servicio, se requiere contratar una secretaria con la finalidad de formular e implementar estrategias aplicadas a
labores Administrativas en la Oficina de Crganizacion y Métodos.
1.4 TIPO DE EVALUACION
Evaluacion curricular, sequn el perfil requerido en la Descripcion del Servicio adjunta al presente proceso (Capitule i), entrevista
personal y evaluacion Psicologica.
MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL
Contrato Administrativo de Servicios
1.5 ALCANCES DEL REQUERIMIENTO
£l requerimiento estd definido en e Capitulo 11l de 1a presente convocatoria.
BASE LEGAL
s Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.
»  Ley N°29626, Ley de Presupuesto del Sector Publica para el Afio Fiscal 2011
»  Daecrelo Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.
e Directiva General N° 009-2009-MIMDES-SG aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 066-2010-MIMDES/SG,
modificada por Resalucién 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 a la Infarmacion Plblica.

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

CAPITULO NI
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

s Publicacion de Convocatoria (A través del portal MIMDES : E103 de febrera del 2011
y en el mural de Mesa de Partes)
*  Presentacion de Propuestas (en Jr. Camana 616, Lima : Del 04,07,08,09,10 de febrero de 2011
Oficina de Tramite Documentanio del MIMDES) {de las 8:00 hasta las 16:00 horas)
= Evaluacion curricular : EI 11 de febrero del 2011
*  Publicacion de postulanies aptos (a través ' El'11 de febrero del 2011
del portal def MIMDES y cormeo electronico)
«  Entrevista y Evaluacion Psicokigica : El 14 de febrero def 2011
v Publicacion de resultados (a través del portal
MIMDES v en el mural de Mesa de Partes) - E114 de febrero del 2011

22  PRESENTACION DE PROPUESTAS
La propuesta se presentard en un (1) sobre cerrado y estara dirigidc al Comité Evaluador del Proceso de
Contrataciéon N° 030-2011-CAS-MIMDES conforme al siguiente detalle:

Sefores
MIMDES
Att.: Comité Evaluador
Proceso de Contratacion N° 030 -2011- CAS-MIMDES

Objeto del Proceso: Estudios en Secretariado

SOBRE : PROPUESTA TECNICA
NOMBRE :

El sobre debera contener la siguiente documentacion;

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

) Declaracion Jurada — Anexo N° {2

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

d) Curriculum Vitae documentado.{No seran devueltos)

e} Copia simple de Documento de Identidad vigente.

fi Los documentos deben de estar foliados y yisados por el postulante, en su lotalidad y presentadas en el orden anteriormente
establecido. Los Anexos de la presente convocataria se encueniran consignades al final def presente dogumento y en el portal del

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

La evaluacion técnica de las propuestas consistira en la verificacion del cumplimiento de la Descripcion del Servicio prevista en el

Capitulo II1 de| presente proceso.

Le calificacién se realizaré sobre un maximo de 100 puntos, cuya asignacion se realizara de la siglhiente manera:

2.3.1 Evéluacién curricular:
Fordmacion o Nivel académico 30 puntos
Experiencia 30 puntos

232 Enlrevista personal:

Expresidn corporal 05 puntos
Capacidad de comunicacion 10 puntos
Daminio de las actividades que seran objeio del servicio 25 puntos

233 Evaluacion Psicolégica

Nota: Se apfr'q}:aré fo dispuesto a la Ley N°27050 - “Ley General de fa Persona con Discapacidad” en caso corresponda

Las citacioneg para entrevista personal se haran a través del correo electrénico del postiante.
La publicacidh de resultados se publicara en el portal de la pagina web del MIMDES y mur
establecida ef el calendario del proceso.
Posterior a | publicacion de resultados, el Ministeric de la Mujer y Desamalle Social se comy
convocaltaria, ia fin de darle |as indicaciones necesarias para la firma del contrato.

CAPITULO Il
DESCRIPCION DEL SERVICIO

DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICI
Oficina de Drganizacion y Métodos

JUSTIFICAGION DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO:

FI de Mesa de Partes en la fecha

picara con la persona que gane la

Prestar Servicips secretariales en todo |o relacionade a la administracidn documentaria de la Oficina de OrgaJnizacién y Métodos, a fin de lograr

cumplir las actividades programadas en nuestro Plan Operativo Institucional.

OBJETC DEL SERVICIO:

For necesidad de senicio, se requiere contratar una secretaria con la finglidad de formular e irnplealnentar estrategias aplicadas a labores

Administrativag en la Oficina de Onganizacion y Métodos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

3.4.1Recepcion, organizacion y sequimiento de los documentos.

3.4.2Redaccion y emisidn de documentos propios de labor secretarial (Oficios, Notas, Memorando y otras)
3.4.30rganizadion y coordinacion de la agenda de la Oficina de Organizacion y Métodos

3.4 4Elaboracign y seguimiento de los requerimientos de la Oficina de Organizacion y Métodos.

3.4 5Distribucign de Utiles de oficina al personal de la Oficina de Qrganizacion y Métodos
3.4.6Administracion de la documentacion intema y extema de la Oficina de Organizacion y Métodos.
3.4.7Manejo dé¢l Sistena de Tramite Documentario comespondiente a la Oficina de Organizacion y Métodos
3.4.8Manejo dél Archivo de Instrumentos de Gestion aprobados (ROF, MOF, CAP, TUPA entre otros)
3.4.9Atencion & usuarios v llamadas telefonicas.

3.4.10Cras actividades que en materia de organizacion y métodos ke asigne la jefatura.

REQUISITOS MINIMOS
8.5.1Estudios pn Secretariado
3.5.2Experiendia minima de 2 afios en el Sector Pdblico o Privado

COMPETENCIAS:
Manejo de Ofimética Basica (Word, Excel, Power Point)
Capacidad da lrabajo en equipo y bajo presitn,

DURACION DEL CONTRATO:

INICIO : Febrero 2011

TERMINO : Junio 2011

RETRIBUC|ON:

Total : : Siete Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles (3/. 7.500)
Mensual : il Quinientos y 00/100 nuevos soles (5/.1.500}

CADENA FLINCIONAL: el gasto correspondiente se afectara a la meta 002
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ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

-

‘El que se suscribe, ... identificade con DNI N°

crvennrnenns DECLARO BAJO JURAMENTG que la siguiente informacion se éujeta a la verdad:

Nombres y Apellidos

Domicilio actusl

Correo Electronico

Fecha de Nacitniento
Estado Civil

RUC Teléfono Fax

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

Lima, ....cvnden v Lden

o 'r'—"irma .
Naembres y Apellidos:

ANEXO N°2

DECLARACION JURADA

B (T ST OO U T NPT OO P TS PP PP OTEURPPPPPUPRRPRPUPY TR
Apellida Patemo Apellido Materna Nombres

Identificado {a) con DNI N® con domicilio en

.. distrito de

rv e 0ECIATO Dajo juramento:

No percibir olros ingresos def Estado bajo ninguna modalidad (salva por Funcién Docente).
No percibir pension a cargo del Estado.

No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria,
No tener juiclo pendiente con el Estado.

Que la docunentacion que sustenta mis estudios yfo experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del
original, la mlsma que obra en mi poder.

No tener proteso Administrativo pendiente con el Estada.

Gozar de salud Optima.

Carecer de Aniecedentes Judiciales.

. Carecer de Antecedentes Policiales.

10. Carecer de Antecedentes Penales.

11. Quela direo:_iic‘)n antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

W=

oo o

Formulo la preserte Declaracidn Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Adrhinistrativo General. .
: Lima, ..o B de......

Firma
Nombres y Apellidos:




ANEXO N°3

DECLARACION JURADA

Declare bajo juramente que no me une parentesce alguno de consanguinidad, afinidad o per razén de matrimonio o uniones de
hecho, con personal incorporada al MINISTERIOQ DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL - MIMDES, bajo cualquier denominacion
qué invalucre modalidad de nombramiento, contratacion a plazo indeterminado o sujetos a modalidad, contrate Administrativo de

Servicios, designacian o nombramientos como Miembros de Organcs Colegiados, designacion o nombramientos en cargos de
confianza, o en aclividades ad honarem.

Asimismo, declaro bajo juramento que no me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

Asimismo, que no me encueniro impedido {a) para ser postor o contratista, segun lo previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre la materia,

=)

5 Ralifico 1a veracidad de ko declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes acciones administrativas de ley.
®o| £ Lima.........decoo o de
-
Firma

Nombres y Apetlidos:
Area de prestacion del servicio:

EN CASO DE TENER PARIENTES

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

Relacion Apellidos Nombres Detalle de Oficina

=

\CE Lima, ..ooovevendBe e WO
| F|rma
Nombres y Apellidos:

Area de prestacidn del servicio:

Grado Parentesco por consanguinidad
En linea recta En linea colateral
ier Padreshijos -
2do Abueios/nietos Hermanos
der Bisabuelos/bisnistos Tios, sobrinos
4to Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos
Parentesco por afinidad
ler Suegros, yerno, nuera
Abuelos del conyuge Cunados




