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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° 051 -2011-CAS-MIMDES

CAPITULO 1
GENERALIDADES

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre: MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL

RUC N®: 20336951527

DOMICILIO LEGAL

JR. CAMANA 616 - LIMA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Por necesidad de servicio, se requiere contratar una secretaria con la finalidad de formular & implementar estrategias aplicadas a
labores Administrativas en la Oficina de Organizacidn y Métodos.

TIPO DE EVALUACION

Evaluacién curricular, segin el perfil requerido en la Descripcion del Servicio adjunta al presente proceso (Capitulo 111), entravista
personat y evaluacion Psicologica.

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL

Confrato Administrativo de Servicios

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento esta definido en el Capitulo |l de la presente convocatoria,

BASE LEGAL

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

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

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

+  Direcliva General N* 009-2009-MIMDES-SG aprobada por Resolucidn de Secretaria General N° 086-2009-MIMDES/SG,
modificada por Resolucion 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 Informacion Piblica.

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

*  Publicacion de Convocatoria (A través del portal MIMDES : E1 22 de febrero det 2011

y en &l mural de Mesa de Partes)
= Presentacion de Propuestas (en Jr. Camana 616, Lima :Del 23,24, 25, 28 de febrero y 01 de marzo de 2011
Oficina de Tramite Documentario del MIMDES) {de las 8:00 hasta las 16:00 horas)
*  Evaluacion cumcular : Et 02 de marzo del 2011
*  Publicacion de postulantes aptos (a través : E102 de marzo del 2011
del portal del MIMDES y cormeo electrénico)
= Entrevista y Evaluacion Psicologica : Et 03 de marzo del 2011
= Publicacidn de resuitados {a través del porial
MIMDES y en el mural de Mesa de Partes) 1 EL03 de marzo del 2011

PRESENTACION DE PROPUESTAS
La propuesta se presentarad en un (1) sobre cemrado y estara dirigido al Comité Evaluador del Proceso de
Contratacién N° 051-2011-CAS-MIMDES conforme al siguiente detalie:

Sefiores
MIMDES
Att.: Comité Evaluador
Proceso de Contratacién N° 051 -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.

b} Dedlaracién Jurada - Anexo N° 02

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

d) Declaracién Jurada de Registro de Deudores Alimentarios Morosos

€) Curricufum Vitae documentado.(No seran devueltos)

f) Copia simple de Documento de |dentidad vigente.

fi Los documentos deben de estar foliados v visados por & postulante, en su tolalidad y presentados en el orden anteriormente
establecido. Los Anexos de la presente convocaltoria se encuentran consignados al final del presente documento y en el portal del

MIMDES: www.mimdes.gob.pe.
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EVALUACIC
La evalu
Capitulo Il del presente proceso.

N DE PROPUESTAS Y PUBLICACION DE RESULTADOS

2.3.3 Entrevista personat;

presion corporal 05 puntos
apacidad de comunicacion _ 10 puntos
Dpminio de las actividades que serdn objeto del servicio 25 puntos

g5 para entrevista personal se haran a través del comreo electronico del
de resultados se publicara en el portal de la pagina web del MI
an el calendario del proceso.

convocatoria) a fin de darle las indicaciones necesarias para la fima del contrato.

CAPITULC Il
DESCRIPCION DEL SERVICIO

DFICINA DE|ORGANIZACION Y METODOS
DUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO:

e lograr cumhplir las actividades programadas en nuestro Plan Qperativo Institucional

DBJETO DEL SERVICIO:
Por necesids
abores Administrativas en la Oficina de Organizacién y Métodos.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
boepcion, organizacion y seguimiento de los documentos.

4.9 Atencidn a usuarios y llamadas telefénicas.
ras actividades que en materia de organizacion y métodos le asigne laj

.2. Experierjcia minima de 2 afios en el Sector Pablico o Privado
.3. Conocimientos de Ofimatica Basica (Word, Excel, Power Point)

OMPETENCIAS
apacidad fle frabajo en equipo y bajo presion.
roactiva y organizada
URACION DEL CONTRATO:
NICIO : MARZO 2011
ERMINO : JUNIO 2011
RETRIBUCION:
TOTAL: $1. 7,500 (Siete mil quinientos y 00/100 nuevos soles).
MENSUAL: $1. 1,500 ( Mil quinientos y 00/100 nuevos soles), Inciuye

CADENA FUNCIONAL: El gasto correspondiente se afectarb ala Meta: 0002

2.3.1 Eyaluacion curricular:
miacion o Nivel académico 20 punto!
Capacitacion yfo Especializacion 20 punt03
periencia : 20 punto:
23.2 Eyaluacion Psicoldgica APTO INO APTO

edaccion y emisidn de documentos propios de labor secretarial (Cficios, Notas, Me
4.3 Organizacion y coordinacién de la agenda de la Oficina de Organizacion y Métodos
gboracién y seguimiento de los requerimientos de la Oficina de Organizacion y Mé

acidn técnica de las propuestas consistira en |a verifigacion del cumplimiento de la Descripcion dei Setvicio prevista en el

|2 calificacion se realizara sobre un méximo de 100 puntos, cuya asignacion se realizaré de la siguiente manera;

fulante,
DES y mural de Mesa de Partes en la fecha

Posterior a [ publicacidn de resultados, el Ministerio de la Mujer y Desarollo Social se comunicarg con la persona que gane la

DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO:

Prestar Servicios secretariales en todo lo relacionado a la administracion documentaria de la Ofigina de Organizacion y Métodos, afin

de servicio, se requiere contratar una secretaria con la finalidad de |formular e implementar estrategias aplicadas a

do y otros)

Métodos

atura,

Impuestos|de Ley.




DECLARACICN JURADA

Apellido Paterno Apeilido Matermno Nombres
Identificado (a) con DN N e s con domicilio en
.......................................................................................................................................... declaro bajo juramento:
No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM.

Formulo 1a presente Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 28970 y en el Decrelo
Suprema 002-2007-JUS. :




ANEXO N° 01

DECLARQ BAJO JURAMENTO que la siguiente informacién se sujeta a

CARTA DE PRESENT ACIdN DEL POSTULANTE

El| GUE 38 BUSCTIDE, .ooocoovrrrerresiesceressseseneeers st e esessssesree e sesare s e oo identificado coi DNI Ne

la verdad:

Nombres y A

pellidos

Domicilio act

IE]

Correo Elect

nico

Fecha de Nagimiento

Estado Civil

RUC

Teléfono

Fax

Formulo la pregente Declaracion Jurada en honor a fa verdad de conformidad con o dispuesto én ta Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General, :

Lima, ....oceniees de..... de
Fima
Nombres y Apellidos:
ANEXO N° 2
DECLARACION JURADA
| {3 ettt et aer s fres s e e aea e on e Tes S SR B ane s1s nreaas ren nebees bes smeeas et Jet e et
Apellido Paterno Apellido Malemo Nombres

ldentificado {a) con DNI N® i e s con domicilio en
..................................................................................................................... b rener e distATO de
..................................................... ..declaro bajo juramento:
1. |No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad {salva por Funcién Docentel.
2. |No percibir pension a cargo del Estado.
3. |Nohaberme acogfdo alos beneficios de incentives extraordinarios por rentincia voluftaria.
4. |Notener juigio pendiente con el Estado.
5. |Que la docimentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboraf pcesentada al Comitd Evaluador, es cbpla fiel del

original, la misma que obra en mi poder.
6. Mo tener praceso Administrativo pendiente con el Estado
7. |Gozar de salud Optima.
8. |Carecer de Antecedentes Judiclales
9. |Carecer de Antecedentes Policiales
10. |Carecer de Antecedentes Penales
11. |Que la direcrién antes consignada, es la que correspande a mi domicilio habitual

Formulo |2 presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de: conformidad con lo) dispuesto en ta Ley N° 27444 Ley del
P miento Administrativo General. : f
Lima, ..o BB e
‘ . .F.i.r;;{é ..................
Nombres y Apelidos:




ANEXQN°3

ECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razon de matrimonio o uniones de
hecho, con personal incorporado al MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL - MIMDES, bajo cualquier denominacion
que involucre modalidad de nombramiento, contratacion a plazo indeterminado o sujetos a modalidad, contrato Administrativo de
Servicios, designacién o nombramientos como Miembros de Organos Colegiados, designacion o nombramientos en cargos de
confianza, o en acfividades 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, segln lo previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre fa materia, '

Ratifico la veracidad de 1o declarado, sometiéndoms, de no ser asi, a las comespondientes acciones administrativas de ley.

Lima,....coooeeeeelBur e e de.........
Flrrna
Nombres y Apellidos:

Area de prestacidn del servicio:

EN CASO DE TENER PARIENTES

jire1%)

™y f%’ laro bajo juramento que en el MIMDES presta servicios el personal cuyos apellidos y nombres indico, 2 quienes me une ia refacitn o
culo de afinidad {A) o consanguinidad (C), vinculo malrimonial (M) y unién de hecho (UH) seffalados a continuacion:

(]

 Relacion Apellidos Nombres Detalle de Oficina

NI

Nombres y Apellidos:
Area de prestacion del servicio;

Parentesco por consanguinidad
Eniinea recta En linea colateral
Ter Padreshijos -
2do Abuelosinietos Hermanos
 der Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
4o Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos
Parentesco por afinidad
fer Suegros, yemo, nuera
Abuelos del conyuge Cufiados







