ANLCAUV N UY
DIRECTIVA GENERAL N° 008-2009-MIMDES-SG
(Resolucion de Secretaria General N° 022-2010MIMDES/SG)

PROCESO DE CONTRATACION N©° 085 -2011-CAS-MIMDES

CAPITULO I
GENERALIDADES

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre: MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL

RUC N°; 20336951527

BOMICILIO LEGAL

JR. CAMANA 616 - LIMA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Brindar apoyo administrativo en la gestién documental y mensajeria de la OTDA.

TIPO DE EVALUACION

Evaluacion curricular, segiin el perfil requerido en la Descripcidn del Servicio adjunta al presente procese (Capitulo IIl), entrevista
personal y evaluacién Psicoldgica.

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL

Contrato Administrative de Servicios

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento esta definido en el Capitulo 11l de la presente convocatoria.

BASE LEGAL

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

Ley N° 29626, Ley de Presupueste del Secter Piblico para el Ao Fiscal 2011

Decreto Legislative N* 1057 y su Reglamente aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.
Directiva General N° 009-2009-MIMDES-SG aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 066-2009-MIMDES/SG,
modificada por Resolucidn 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 amplialorias, modificatorias y conexas, de ser &f caso.

CAPITULO Il .
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

= Publicacién de Convocatoria (A través del portal MIMDES : E1 08 de mayo del 2011
y en el mural de Mesa de Partes}
= Presentacion de Propuestas (en Jr. Camana 616, Lima : Del 10,11,12,13,16 de mayo del 2011
Oficina de Tramite Documentaria del MIMDES) (de las 8:00 hasta las 16:00 horas}
= Evaluacion curricular : El17 de maye del 2011
= Publicacion de postulantes aptos (a traves : EI17 de mayo del 2011
del portal del MIMDES y comreo electranico)
=  Entrevista y Evaluacion Psicolbgica : EI'18 de mayo del 2011
»  Publicacion de resultados {a través del portal
MIMDES y en el mural de Mesa de Partes) :EI'18 de mayo del 2011

PRESENTACION DE PROPUESTAS
La propuesta se presentard en un {1) sobre cerrado y estard dirigido al Comité Evaluador del Proceso de
Contratacion N° 085-2011-CAS-MIMDES conforme al siguiente detalle;

Sefiores
MIMDES
Atte: Comité Evaluador
Proceso de Contratacién N° 085 -2011- CAS-MIMDES

Objeto del Proceso: Bachiller en Administracion
SOBRE: PROPUESTA TECNICA
NOMBRE:

Ef sobre debera confener la siguiente documentacion:

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

b} Declaracion Jurada ~ Anexo N° 02

¢} Declaracién Jurada de Relacion de Parentesco — Anexo N° 03

d) Declaracién Jurada de Registro de Deudores Alimentarios Morosos

€) Curriculum Vitae documentado (No seran devueltos)

) Copia simple de Documento de Identidad vigente.

g) Los documentos deben de estar foliados y visados por el postulante, en su totalidad y presentados en el orden anteriormente
establecida. Los Anexos de la presenie convocatoria se encuentran consignados al final del presente documento y en el partal del
MIMDES: www.mimdes.gob.pe.
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3.8

EVALUACION DE PROPUESTAS Y PUBLICACION DE RESULTADOS
La evaluacion técnica de las propuestas consistira en la verificacion del cumplimiente de la O
Capitule Il d&l presente proceso.
La calificacién se realizara sobre un méaximo de 100 puntos, cuya asignacién se realizara de la s

2.3.1 Evatuacion cumicular;

Fdrmacion o Nivel académico 20 puntos
Capagitacion v/o Especializacion 20 puntos
Experiencia 20 puntos
232 Evaluacién Psicalbgica APTO/NOAPTO
233 Ertrevista personai:
Ekpresion corporal 05 puntes
Capacidad de comunicacion 10 puntos
Dominio de las actividades que serdn objeto del servicio 25 puntos

Nota: Se apﬂr’caré lo dispuesto a la Ley N°27050 - ‘Ley General ds la Persona con Discapacy
puntafe fotal)

Las citaciones para entrevista personal se haran a través del correo electrénico del postulante, '
La publicacign de resultados se publicars en el portal de Ja pagina web del MIMDES y mu

establecida en el calendario del procesa.

Posterior a lh publicacién de resultados, el Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social se comuynigara icon la persona que gang la

convocatoria a fin de darle |as indicaciones necesarias para la firma del contrato.

CAPITULO Il
DESCRIPCION DEL SERVICIO

ghiente manera:

fidpd* en caso corresponda (15 %

DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICID:

Oficina da Trémite Documentario y Archivo

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO:
La OTDA requiere el apoyo administrativo en la gestién documental y mensajeria, a
desarrollo de las actividades propias de la Oficina.

OBJETO DEL SERVICIO:
Brindar apoyo administrativo en |a gestion documental y mensajeria de la OTDA.

DESCRIPC|ON DEL SERVICIO:
3.4.1Elabofacién de reportes del Sistema de Tramite Documentario.

3.4.2Apoyo en la distribucion de la documentacién que ingresa por Mesa de Partes|a Jas Unidades Organicas dg la

Sede Centrhl.

3.4.3 Apoyg-en reparto de documentos y cargos tramitados en el area de mensajeria
3.4.4 Apoya en coordinaciones con Empresas de Mensajeria.

3.4.5 Otrosique la jefatura le asigne.

REQUISITOS MINIMOS
3.5.1Bachiller en Administracion.
3.5.2 Expefiiencia en labores de apoyo administrativo no menor de 01 afio en el Sector
3.5.3 Expefiencia en atencion al cliente.
354 Capaqf:itaciOn en Contrataciones del Estado.

Competengias:

+ Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién
» Proactivoj(a)

= Organizaio (a)

DURACION DEL CONTRATO:
INICIO: Mayo 011
TERMINO: Julio 2011

RETRIBUCION:
TOTAL : Cuatro mil ocho cientos Nueves Soles {S/. 4800.00)
MENSUAL : Mil seiscientos Nuevos Soles {8/, 1600.00)

CADENA FUNCIONAL: 14

Piblica ylo privado

escrlpcion del Servicio prevista en el

al [de Mesa de Partes en la fegha

fin le brindar un mejor serviclo y

(=1

ol




DECLARACION JURADA

[ TR T OO OO P I P PV PP
Apellido Paternc Apellido Matemao Nombres

Identificado (@) con DNI Ne con domicilio en
. e eevrer e declaro bajo juramento:

No estar inscrito en &l Registre de Deudores Alimentarios Morosos REDAM,

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

Lima, .ot e

Firma




ANEXO N° 01

El que se g

[

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

USCHDE, e e e
DECLARQ BAJO JURAMENTO gue la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

ientificado con DNP N°

Nombres y Apellidos

i
}
—+

Damicilio actu

3

Gorreo Electrq

nico

Fecha de Nag

imiento

Estado Civil

RUC

Teléfong

: 4

Farmulo la pres
Procedimiento Al

ente Declaracion Jurada en honor a

ta verdad, de conformidad con lo dispuesto
Hministrative General. :

eh B Ley N° 27444 Ley del

| 417 FORURUUUDRIY - SCTOROUPRNY B FON |- S
Firma
Nombres y Apellides:
ANEXO N° 2
DECLARACION JURADA
| TSP UUTETRPRUPUROVUTPRUPN 1Y FONY PR
Apellidp Paterno Apellido Matemo Nombres ;
Identificado HHa) con DN Ne ¢ap . domicilic en
S T OO PT PSSO PPPPPPUPPPOPRPNS I s (| -yu1 (o de
v eve e dECIAMG bajo juramento: ;
1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad {salvo por Funcion Docente).
2. No percibir pension a cargo del Estado.
3. Nohaberme|acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios par renuncia voluntaria,
4. Natener juicio pendiente con el Estada. :
5. Que la documentacion gue sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comitg|Eyaluador, es copia fiel del
original, la misma que obra en mi poder. :
6. Notener propeso Administrative pendiente con el Estado,
7. Gozar de salud Optima,
8.  Carecer de Antecedentes Judiciales.
9. Carecer de Antecedentes Policlales.
10. Carecer de Antecedentss Penales.
11. Que |a direcgitn antes consignada, es la que correspende a mi domicilio habitual.

Formule la prese
Pracedimiento Ad

nte Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto
ministrativo General.

Lima, .o,

Firma

Nombres y Apellidos:

dec i b

én la Lay N° 27444 Ley del




ANEXON°3

DECLARACION JURADA
Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razdn de matrimonio o uniones de hecho, con
personal incorporado al MINISTERIO DE LA MUJER ¥ DESARROLLO SOCIAL - MIMDES, bajo cualguier denominacion gue invelucre modalidad

de nombramiento, contratacién a plaza indeterminada ¢ sujetos a madalidad, contrato Administrativo de Servicios, designacion o nombramientos
comg Miembros de Organos Colegiados, designacion o nombramientos en cargos de confianza, o en actividades ad hanorem.

Asimismo, declaro bajo juramento gue no me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicialmente para ¢oniratar con el Estado. Asimismo,
que no me encuentro impedido (a) para ser postor o contratista, segun fo previsto por las disposiciones iegales y reglamentarias vigentes sobre fa
materia.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las cormespondientes acciones adminisirativas de ley.
Lima,..o.oevervee B den
Firma
Nombres y Apellidos:
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 indico, a quienes me une la relacion o vinculo de

afinidad (A) o consanguinidad {C), vinculo matrimenial (M) y unién de hecho {(UH) sefialados a continuacion:

Relacién Apellidos Nombres Detalle de Oficina

Lima, .ol e

Fima
Nombres y Apeliidos:
Area de prestacitn del servicio:

Grado Parentesco por consanguinidad
En linea recta En linea colateral
ler Padres/hijos
2do Abuelosinietas Hermanos
3er Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
dto Primos, sobrincs, nietos, tios abuelos
Parentesco por afinidad
1er Suegros, yema, nuera
Abuelos def canyuge Cufiados




