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ANEXO N° 09
DIRECTIVA GENERAL N° 009-2009-MIMDES-SG
(Resolucién de Secretaria General N° 022-2010MIMDES/SG)

PROCESO DE CONTRATACION N° 120 -2010-CAS-MIMDES

CAPITULOI
GENERALIDADES

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre : MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL

RUC N°: 20336851527

DOMICILIO LEGAL

JR . CAMANA 616 - LIMA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar una persona natural para brindar los servicios de asistente administrativo para el Despache Ministerial det MIMDES.

TIPO DE EVALUACION '

Evaluacion curricular, seqan ef perfil requerido en la Descripcion del Servicio adjunta 2t presente proceso {Capitulo lll) y-entrevista

personal,

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL

Contrato Administrativo de Servicios

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

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

BASE LEGAL

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

s ey N° 29465, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2010

«  Decreto Legislativo N* 1057 y su Reglamento aprobada por Decrelo Supremo N° 075-2008-FCM.

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

¢ Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

s Ley N°27806, Ley de Fransparencia y de Acceso a la Informacion Piblica.

Las referidas nomas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el ¢aso.

CAPITULO Il
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

»  Publicacisn de Convocatoria (A través del portal MIMDES  : E121 de Setiembre def 2010
y en el mural de Mesa de Partes)

=  Presentacion de Propuestas: :Del 22,23,24,25,26 de septiembre del 2010 desde las 8:00 hasta las 16:00
{en Jr. Camand 616 Lima - Oficina de Tramite Documentario)

= Evaluacién cumcular : E1 27 de septiembre del 2010

= Pubiicacion de postulantes aptos (a través : El 27 de septiembre del 2010
del portal del MIMDES y correo slactronico)

= Enfrevista : EI 28 de septiembre dal 2010

= Publicacion de resultados ( a través def portal
MIMDES y en el mural de Mesa de Partes) : Ei 28 de septiembre del 2010

PRESENTACION DE PROPUESTAS
La propuesta se presentars en un (1) sobre cerrado y estara dirigido al Comité Evaluador del Proceso de Contratacién N° 120-
2010-CAS-MIMDES conforme al siguiente detalle:

Sefiores
MIMDES

Aft.: Comité Evaluador
Praceso de Contratacion N° 120 -2010- CAS-MIMDES

Objeto def Proceso: Secretaria del Despacho Ministerial
SOBRE : PROPUESTA TECNICA
NOMBRE :

El sobre debera contener la siguiente documentacibn:

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

b} Declaracion Jurada - Anexo N° 02 _

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

d) Cumiculum Vitae documentado.

e) Copia simple de Documento de Identidad vigente.

f) Los documentos deben de estar foliados y visados por el postulante, en su totalidad y presentados en el orden anteriormente
establecido. Los Anexos de la presenle convocatoria se encuentran consignados al final del presente documento y en el portal del
MIMDES: www.mimdes.gob.pe.
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3.7

3.8

EVALUACION DE PROPUESTAS Y P
L a evaluacion técnica de las propuest
Capitulo Hl del presente proceso

IBLICACION DE RESULTADOS

La calificacion se realizara sobre
2341 Evaluaclén curricular;
Formacion ¢ Nivel académicg 20 puntos
Experiencia 20 puntos
Capacitacion 20 puntos
232 Entrevista persanal:
Expresion corporal 05 puntos
Capacidad de comun|cacion | 10 puntos
25 puntos

Dominio de las activiTadas q#e seran abjeto del servicio

Las citaciones para entrevista personal ée haran a través del comreo electronico del postulante.
La publicacion de resultadas
establecida en el calendaric del proces
Posterior a la publicacién de resultado, el Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social se comu
convocatoria, a fin de darlg las indicaciohes necesarias para la firma det contrato.

i’ CAPITULO Il
| DESCRIPCION DEL SERVICIO

DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO:
SECRETARIA GENERAL PARA EL DESPACHO MINISTERIAL

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO:
El Despacho Ministerial daga la naturaleza propia de sus funciones requiere If
natural con experiencia en
asistente administrativo parg dich ‘ Despacho.
OBJETO DEL SERVICIO:
Contratar una persona na
Ministerial del MIMDES,

DESCRIPCION DEL SERVICIO
3.4.1 Organizar la agenda d
3.4.2 Coordinaciones propias del

la Mipistra.

3.4.4 Coordinacién con las unidad
3.4.5 Coordinacion de los viaj
correspondientes.
3.4.6 Formulacién de proyectos de Oficios, Memorandos, Cartas, entre otros
Despacho Ministerial.
3.4.7 Coordinacidn de las diferentas actividades del Despacho Ministerial, intermas
3.4.8 Las demas funciones que le ?signe el Despacho Ministerial.

organicas respecto a los requerimientos del [
nacicnales e intemacionales, asi como |

REQUISITOS MINIMOS: Qr
3.5.1 Estudios de Secretariago |
3.5.2 Experiencia no menof de chco (5) afios en el Sector Plblico cumpliendg
Asistente Administrativo en Alta Direccién de las entidades plblicas.

3.5.3 Capacitacion acreditada en administracién documentaria.
3.5.4 Capacitacion acreditada en protocolo.

3.5.5 Capacitacion acreditada en eracci()n administrativa.

DURACION DEL CONTRATO: bOS L*ESES
INICIO: OCTUBRE DE 2010 ‘J
TERMING: DICIEMBRE DE 2010

RETRIBUCION
MENSUAL: §/. 5,500.00 (Ci
TOTAL: S/. 16,500.00 (Dieci

co Mi| Quinientos y 00/100 Nuevos Soles). Incluye im

CADENA FUNCIONAL

El gasto correspondiente se afectard ajla Meta: 003

un madimoe de 100 puntos, cuya asignacion se realizarh de la sigliente manera:

publigara en el portal de la pégina web del MIMDES y murgl de Mesa de Panes en Jia fecha

espacho Ministerial (llamadas telefénicas, citas). :
3.4.3 Recepcion y Despacha de ddcumentos internos / externos, asi como su segdimiento y archwo

éis Mil Quinientos y 00/100 Nuevos Soles). Incluye impuestos de Igy.

consistird en la verificacién del cumplimiento de la Degeripeidn del Setvicio prevista en el

hicara con la p¢rsona quel gane la

ps servicios e una gersona

administracion publica en Alta Direccién a efectog que brindelservicios como

ural p}ara brindar los servicios de asistente admihistrativo pata el Despacho

espacho Ministerial.

a rendicién de los Viaticos

documentos| que solicite el

/ externas

funciones dé Secretaria yfo

buestos de ley.
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ANEXO N° 01

El que se suscribe,
... DECLARQ BAJO

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

JURAMENTO que fa siguiente informacion s sujeta a a verdad:

identificado cd;in DNl N°

Nombres y Apellidos

Domicilio actual

Correo Electrénico

Fecha de Nacimiento

Estado Civil

RUC

Teléfono

Fax

Formulo la presente Declaracion

|
Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto

en la Leyﬂ"?ﬂm Ley gel

Procedimiento Administrativo General.

Nombres y Apellidos:

Procedimiento Administrativo General.
Lima, oovieen [+ TR S de.........
| F|rma
Nombres y Apellidos:
ANEXO N°2
DECLARACION JURADA
b (o T A SO OO OO PO UU S TP PIPRVPURUUTORY FOTTPPTPP
Apellido Paterno Apellide Matemo Nombres _
~Identificado {a) con CNI N e , con domicilio en
! O S TP TP OUTR TR N distrito de
............ ..declaro bajo juramento:
1. No percibir otros ingresos del Estadi bajo ninguna modalidad (salvo por Funcién Docente).
2. No percibir pension a cargo del Estado.
3. No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria,
4. Notener juicio pendiente cop el Estado.
5. Que la documentacién que suslent mis estudios ylo experiencia taboral presentada al Conjité Evaluador, as copia figl del
original, la misma que obra en mi pader.
6.  No tener proceso Administrativo penpmente con el Estado.
7. Gozar de salud Optima. i
B. Carecer de Antecedentes Judiciales.
9. Carecer de Antecedentes Policiales,
10. Carecer de Antecedentes Pgnales.
11. Que la direccién antes consignada, has la que corresponde a mi domicilio habitual.
Fomulo la presente Declaracion Juradé en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuest en la Ley N°'27444 Ley del

-

o %rm



ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad ¢ por razén de matrimonio ¢ uniones de
hecho, con personal Incorporado al MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL - MIMDES, bajo cualquier
denominacion que involucre modalidad de nombramienta, contratacion a plazo indeterminado o sujetos a modalidad, contrato
Administrativo de Servicios, designacion 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.
Asimismo, que no me encuentro impedido (a) para ser postor ¢ contratista, segin lo previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre la materia.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las corespondientes acciones administrativas de ley.

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 relacién
o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad {C), vinculo matrimonial {M) y unién de hecho (UH) sefialados a continuacion.

Relacion Apellidos Nombres Detalle de Oficina -
Lima, ......ccceeee [+ [ TR de.........
Firma
Nombres y Apellidos:
Area de prestacion del servicio:
Grado Parentesco por consanguinidad
En linga recta En linea colateral
fer Padresthijos -
2do Abuelos/nietos Hemanos
Jer Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
4to Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos
Parentesco por afinidad
ler Suegros, yerno, nuera
Abuelos del conyuge Cufiados




