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

PROCESO DE CONTRATACION N° 062 -2011-CAS-MIMDES

CAPITULO I
GENERALIDADES

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre: MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL

RUC N°: 20338951527

DOMICILIO LEGAL

JR. CAMANA 616 - LIMA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Brindar apoyo administrativo en la gestion documental y mensajeria de la OTDA

TIPO DE EVALUACION

Evaluacion curricular, segiin el perfil requerido en la Descripcidn del Servicio adjunta al presente proceso (Capitulo 1), entrevista

personal y evaluacion Psicologica.

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL

Contrato Administrativo de Servicios

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento esta definido en el Capitulo (1l de la presente convocatoria.

BASE LEGAL

»  Ley N® 28411, Ley Generat del Sistema Nacional del Presupuesto.

s Ley N? 20626, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2011

s Decreto Legislativa N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

o Directiva General N° 008-2009-MIMDES-SG aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 066-2009-MIMDES/SG,
madificada por Resolugion de Secretaria General N° 022-2010-MIMDES/SG.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

s Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a 12 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 29 de marzo del 2011
y en el mural de Mesa de Parles)
*  Presentacion de Propuestas (en Jr. Camana 6186, Lima : Del 30,31 de marzo 01,04,05 de abril del 2011
Oficina de Tramite Documentario del MIMDES) {dle las 8:00 hasta las 16:00 horas)
*  Evaluacion curricular - EI 06 de abril del 2011
*  Publicacion de postulantes aptos {a través : E1 06 de abril del 2011
del portal del MIMDES y correc electrdnico)
= Entrevista y Evaluacion Psicolégica : Et 07 de abril del 2011
= Publicacién de resultadas (a través del partal
MIMDES y en el mural de Mesa de Partes) :El 07 de abril del 2011

PRESENTACION DE PROPUESTAS
La propuesta se presentara en un (1) sobre cerrado y estara dirigido al Comité £valuador del Proceso de
Contratacién N° 062-2011-CAS-MIMDES conforme al siguiente detalle:

Sefores
MIMDES
Att: Comité Evaluador
Proceso de Contratacion N° 062 -2011- CAS-MIMDES
Objeto del Proceso: BACHILLER O EGRESADO EN CIENCIAS SOCIALES, EDUCACION, ADMINSITRACION O

DERECHO
SOBRE : PROPUESTA TECNICA
NOMBRE :

S —

E! sobre debera contener la siguiente documentacion:

a) Carta de Presentacidn con datos del postor — Anexo N° 01,

b) Declaracién Jurada — Anexo N° 02

¢) Declaracian Jurada de Relacién de Parentesco — Anexo N° 03

d) Declaracion Jurada de Registro de Deudores Alimentarios Morosos

e) Curriculum Vitae documentado.(No seran devueltos)

f) Copia simple de Documento de Identidad vigente.

g) Los documentos deben de estar foliados y visados por el postulante, en su iotalidad 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 evaluacitn téenica de las propuestas consistira en la verificacion del cumplimiento de a Dascnpcm del Servicio prevista en el

Capitulo Il de! presente procesc.

La calificacion se realizara sabre un maximo de 100 puntos, cuya asignacion se realizara de la si@uiente manera:

2.3.1 Evaluacion curricular:

Farmacion o Nivel académico 20 puntos
Capacitacion yfo Especializacidn 20 puntos
Experiencia 20 puntos
232 Evaluacion Psicolégica - APTO/NC APTO
233 Entrevista personal:
Expresion corporal 05 puntos
Capacidad de comunicacion 10 puntos
Cominio de las actividades que seran obieto del servicio 25 puntos

Nota: Se aplicara jo dispuesto a fa Ley N°27050 - ‘Ley General de la Persona con Discapacifled” en caso corresponda (15 % def

puntaje fotal)
Las citaciones para entrevista personal se haran a través del correo electronico del postulante.

establecida en el calendario del proceso.

La publicacidn de resultados se publicard en el portal de la pagina web del MIMDES v mTI de Mesa de Partes en la fecha

Posterior a la publicacién de resuliades, el Ministerio de la Mujer y Desarrcllo Social se com
convocatoria, 2 fin de darle las indicaciones necesarias para fa firma def contrato,

CAPITULO it
DESCRIPCION DEL SERVICIO

DEPENDENGIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO:
Oficina de Tramite Decumentario y Archivo

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO:

nicara con la persona que gane la

La OTDA requiere el apoys administrativo en la gestion documental y mensajeria, a fin de brindar un mejor senvicio y desarrollo de las actividades

prapias de la Oficina.

OBJETO DEL SERVICIO:
Brindar apoye administrativo €n la gestion documental y mensajeria de la OTDA.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

3.4.1Elaboracion de reportes del Sistema de Tramite Documentario .
34.2Apoyoenla distribucion de la documentacion que ingresa por Mesa de Partes a las Unidades Organicag
3.4.3Apoya en reparto de documentos y cargos tramitados en el drea de mensajeria
3.4.4Apoyo en coordinaciones con Empresas de Mensajeria.

34.50tros que la jefatura le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

3.5.1Bachiller o Egresado en Ciencias Sociales, Educacion, Administracion o Derecho.
3.5.2Experiencia en labores de apoyo administrative na menar de 01 afio en el Sector Plblico yfo privado
3.5.3Capacitacion en Procedimientos Administratives y Administracion Petblica

3.5.4Capacitacidn en Atencion al usuario.

3.5.5 Experiencia acreditada en Sistema de Mensajeria.

34 BExperiencia acreditada en Sistema de Tramite Documentario.

Competencia:
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion

Proactive (a)

Crganizado (a)

DURACION DEL CONTRATO

INICIO Abril

TERMING : Junlo

RETRIBUCION:

TOTAL : Cuatro mil ocha cientos Nuevos Soles (S/. 4800.00)
MENSUAL : Mil seiscientos Nuevas Soles (S/. 1600.00)

CADENA FUNCIONAL: 14

de la Sede Central.



DECLARACION JURADA

Yo,.......

.Ab.é.ll.ido .Patemo Apeliido .Ma1err;6 Nombres
Identificado (a) con DNI N® con domicilio en

v declare bajo juramento:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM.

Formuip |a presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en Ja Ley 28970 y en el Decreto
Supremo 002-2007-JUS.

Lima, .o.oooveevenndBiienn de

o~




ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El QUE SE BUSCIIDE, .ot e e e e et e e i_deniificado con DNl N°
....................... , DECLARQ BAJO JURAMENTQ que la siguiente informacion se sujeta a la verdad: i

Nombres y Apeflidos

Domicitio actual

Correo Electranico

Fecha de Nacimiento
Estado Civil

RUC Teléfono F'rax

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto Ln la Ley N° 27444 Ley del
Pracedimiento Administrativo General,

Lima, coveevnden e nde

Firma
Nombres y Apellidos:

ANEXO N°2

DECLARACICN JURADA

et er it e e e e b £
Apellido Paterno Apellide Matemo Nombres

[dentificadg (@) con DNI N° apn domicilio en
.| distrite de

v e e declarg bajo juramento:
No percibir otros ingresos del Estade bajo ninguna modalidad (salvo por Funcion Docente).
No percibir pensidn a cargo del Estado.
No haberme acogido a los beneficios de incentivos extracrdinarios por renuncia voluniaria.
No tener juicio pendiente con el Estado.
Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comitg Evaluador, es copia fiel del
original, la misma que obra en mi poder.
No tener procesc Administrativo pendiente can el Eslado.
Gozar de salud Optima.
Carecer de Antecedentes Judiciales.
. Carecer de Antecedentes Policiales.
10. Carecer de Antecedenies Penales.
11. Que la direccion antes consignada, es la que corresponde a mi domicifio habitual,

OB wha =

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad cor lo dispueste gn la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General.

LiMa, o oveoverr e O8ree e eeree

Flrma e
Nombres v Apeilidos:




ANEXO N°3

DECLARACION JURADA

Declare bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razdn de matrimonio o uniones de hecho, con
personal incorporade al MINISTERIO DE LA MUJER ¥ DESARROLLO SCCIAL - MIMDES, bajo cualquier denominacion que involucre
modalidad de nombramiento, contratacion a plazo indeterminado o sujetos a modalidad, contrato Adminisirativo de Servicios, designacién 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 judiciaimente para contratar con el Estado.
Asimismp, gue no me encuentro impedido (a) para ser postor o contratista, segun lo previste por las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes sobre la materia.

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

Lima, ..o B de.......

Firma
Nombres y Apellidos:
Area de presiacion del servicio:

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en el MIMDES presta servicios el personal cuyos apellidos y nombres ingico, a quienes me une la relacion o vinculo
de afinidad (A) o0 consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y union de hecho (UH) sefialados a continuacién:

Relacion Apellidos Nombres Detalle de Oficina

Lima, ....ooovvnde i nden

. F|rma
Nombres y Apellidos:
Area de prestacion del servicio:

Grado Parentesco por consanguinidad
En linearecta En linea colateral
fer Padres/hijos -
2do Abuelos/nietos Hermanos
3er Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
dto Primos, sobrinas, nietos, tios abuelos
Parentesco por afinidad
ler Suegros, yerno, nuera
Abuelos del conyuge Cufiados




