11

1.2
13

14

1.5

1.6

21

22

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

PROCESO DE CONTRATACION N° 130 -2010-CAS-MIMDES

CAPITULO |
GENERALIDADES

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre: MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARRCLLO SOCIAL

RUC N°: 20336951527

DOMICILIO LEGAL

JR . CAMANA 616 - LIMA

OBJETC DE LA CONVOCATORIA

Por necesidad de servicio se requiere contratar una secretaria con la finalidad de formular e implementar estrategias aplicadas a
labores administrativas en la Direccion de Nifias Nifios y Adolescentes.

" TIPQ DE EVALUACION

Evaluacion curricular, segin el perfil requerido en la Descripcion del Servicio adjunta al presente proceso (Capitulo i) y entrevista
personal.

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL

Contrato Administrativo de Servicios

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

E! requerimiento est4 definido en e Capitulo Il de la presente convocatoria.

BASE LEGAL

Ley N° 28411, Ley General del Sistera Nacional de! Presupuesto.

Ley N° 20465, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2010

Decrefo Legislativa N° 1057 y su Reglamento aprobada por Decrefo Supremo N° (75-2008-PCM.

Directiva General N° 009-2009-MIMDES-SG aprobada por Resolucién de Secretaria General N® 066-2010-MIMDES/SG,
moadificada 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 Publica,

el

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

*  Publicacién de Convocatoria (A fravés del portal MMDES I 18 de noviembre del 2010
y en el mural de Mesa de Partes)

*  Presentacion de Propuestas: : Dal 19,20,21,22,23 de noviembre del 2010 desde las 8:00 hasta las 16.00
{en Jr. Camand 616 Lima - Oficina de Tramite Documentario)

*  Evaluacion cumicular : El 24 de noviembre det 2010

s Pyblicacion de postulantes aptos (a traves - : El 24 de noviembre del 2010
del portal del MIMDES y correo elactronico)

»  Entrevista : E1 25 de noviembre del 2010

»  Publicacién de resultados ( a través dei portal
MIMDES v en et mural de Mesa de Partes) : Et 25 de noviembre del 2010

PRESENTACION DE PROPUESTAS
La propuesta se presentara en un (1) sobre cemado y estara dirigido al Comité Evaluador del Proceso de Contratacién N° 130-
2010-CAS-MIMDES conforme al siguiente detalle:

Sefiores
MIMOES

Att.: Comité Evaluador
Proceso de Contratacion N° 130 -2010- CAS-MIMDES

Objeto del Proceso: Secrelaria Ejecutiva
SOBRE : PROPUESTA TECNICA
NOMBRE

El sobre debera contener la siguiente documentacién:

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

b) Declaracion Jurada — Anexo N° 02

c} Deciaracién Jurada de Relacion de Parentesco - Anexo N° 03

d) Curriculum Vitae documentado.

e} Copia simple de Documento de Identidad vigente.

f) Los documentos deben de estar foliados y visados por el postulante en su tolalidad y presentados en el orden anteriormente
establecido. Los Anexos de la presente convocatoria se encuentran consighados al final del presente documento y en el portal def

MIMDES: www.mimdes.gob.pe.



La evaluacion|técnica de |as plopuestds consistird en 1a verificacion del cumplimiento de ta Descriggion del Sefvicio previgta en el

23 EVALUACION DE PROPUESTAS Y PUBLICACION DE RESULTADOS
Capitulo Il ded presente procesg.

La calificacion|se realizard sobré un maximo de 100 puntos, cuya asignacion se realizara de la siglienje manera; |
ya asig 9 ;

231 Evdluacion curricular] ‘

Formacion o Nivel aoademuof 30 puntos
Experiancia 30 puntos
232 Entevista personal:
resion corporal 05 puntos
Capacidad de comunicacion 10 puntos
Dominio de lag actividades que seran objeto det servicio 25 puntos
Las citaci para entrevista personalise haran a través del correo electrénico del postulante.

La publicacion de resultados se publi
establecida er el calendario del|proces.
Posterior a la] publicacién de resuliads, el Ministerio de la Mujer y Desarollo Social se comuni
convocatoria, f fin de darke las indicacignes necesarias para la firma del contrato.

ra en el portal de la pagina web del MIMDES y murgt djaMesa de|Partes en|la fecha

con ta pérsona que gane la

DESCRIPCION DEL SERVICIO

3.1 DEPENDENCIA QUE REQUIEhE L rL:‘.:OMTRA'U\CION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Direccién de Nifias Nifios y Adplescel

b

i |

i ‘[ CAPITULO I
I

! \

3.2 JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO: 1
Prestar servicigs secretariales en todd: lo relacionado con la administracién de la Direccion de ltiﬁas Niftog y Adoldscentes,
fomentando un clima adecuadd, impulsando condiciones y relaciones que motiven al personal pn la ejecuion de sys tareas
con la finalidad| de lograr ks objetivos He la direccion. il

OBJETO DEL SERVICIO:; | 1 %

Por necesidad de servicio servicio |se requiere contratar una secretaria con la finalifad] de formulHr & implementar
estrategias aplicadas a labor admi+istrativas en Ia Direccion de Nifias Nifios y Adolescenteq

del MIMDES.
‘ccién del Plan

3.4.1Recepcibn, organizam n de bos documentos de la Direccion de Nifias, Nifios i Aflolescentes.
3.4.2Reqistrg e ingrese de los dogumentos intema y extemna al Sistema de Tramite Documentan
3.4.3Derivacipn y asignacion de flos documentos a: Sub Direccion de Defensqriag, Sub Dit

cién, Cdordinacion, actualizacion y confirmacién de la agenda dg laj Direccion \ Clasifigacion y
, Notas, Memota}ndoyotms).
|

3. 4 7Atencién y orientacion al Pi Ilco autondades consultores profesmnales publich en genefm‘ l.
3.4.8Brindar |un servicio de ftrat os{ demo do serntido de

3.4.9Envio d¢ documentos hacioniales e intemacionales If
3.4.10Seguimiento de los documentos por el sistema de tramite a la Sub Dirgccipn de Defensoriag y Plan
Nacional de Accién por la Infancia y la Adolescencia. |1
recepcidn de|fax dg documentos a nivel nacionales. {1
imientos de Registro Central de Instituciones. {1
3. 4 13Apoyo |en la convocatoria y organizacion de actividades de la Direccion: Consiresos. Seminarios, Foros,
Plenarias, Rguniones multisectorigles, intrasectoriales, actividades extramurales, desgiyunos def T:abajo y otros.

REQUISITOS MINIMOS: ! i
3.5.1Estudiog acreditados en Secretariado Ejecutive y/o Juridico i
3.5.2Experiencia en el sector piblico o privade no menor de 3 aiios.
3.5.3Manejo Windows, Op{n office nivel usuario.
3.5.4Disponibilidad inmediata a tismpo completo.

3.5.5Experiencia de trabajo| en equipo.

DURACION DEL CONTRATO:
INICIO:  Didi
TERMINO:

RETRIBUCION:

TOTAL:  S/2,000.0G (CINCO MIL Y 00/100 NUEVOS SOLES). Incluye impuestps de ley.
MENSUAL: §/ 2,000.00 (DDS Mil: Y 00/100 NUEVOS SOLES). Incluye impusestos dd ley.

CADENA FUNCIONAL: -
El gasto correspondiente se aféctara g la Meta: 0035




INDICE RESUMEN DE REQUISITOS MINIMOS

DESCRIPCION

FOLIO




il
ANEXO N° 01 i ‘
T
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE : l
|
El que se BUSEHDE, oifor b i e e ideptificado w+1 DNl N
coeemreseneeeeenenns DECLARO BAJO| JURANIENTO que la siguiente informacion se sujeta a la verdad ; ‘
Nombres y hpeliidos {]
Domicilio agtual
Correo Eletronico
Fecha de Nacimiento
Estado Civi
RUC Teléfono Fax
Formulo la pregente Declaracion Juradp en honar a la verdad, de conformidad con lo dispuestd enja Ley N° 27444 Ley tel
Procedimiento Administrative Ceneral. :
i
Lima, ceeereeeeee de.....ccoorvnn lde |
................... ana
Nombres y Apellidos:
ANEXO N° 2
DECLARACION JURADA
b (T T H Y N OO P VP PPPPTUPTRTTRVRIPTRTPI TSN WY REPRR 1
Apellido Pateme Apellido Matemo Nombres 11
Identificado (a) ¢on DNI NT e, , cof domicilio en
.................................................................................................................. distito ! de
.................................. .declaro bajo juramento:
1. No perciﬁir otros ingresos del Estatlo bajo ninguna modalidad (salvo por Funcin Docente).
2. Nopercibir pension a cargo del Esliado.
3. No haberme acogido alos beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria,
4.  Notener uicio pendiente con el Egtado. :
5. Que la dbcumentacién qué sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité|Evaluador, j8s copia figl del
original, i misma que obrg en mi poder, :
6. No tener proceso Administrativo pendiente con el Estado
7. Gozar dejsalud Optima ;
8. Carecer de Antecedentes Judicial
9. Carecer ge Antecedentes Policial
10. Carecer de Antecedentes Penales,
11. Que la difeccidn antes consignadd, es la que corresponde a mi domicilio habitual.
Formulo 1a presente Declaraciin Jura&a en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto gn la Ley NP 27444 Ley del
ProcedimientolAdministrativo General, :
Lima, ....ocoveeee dein Jdde......
................... - |rma
Nombres y Apellicos:
|
4




ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonic o uniones de
hecho, con personal incorporado al MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SQCIAL - MIMDES, bajo cualguier
denominacién que involucre modalidad de nombramiento, contratacion a plazo indeterminado ¢ sujetos a modalidad, contrato
Administrativo de Servicias, designacion ¢ 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 encuentra inhabilitade (a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.
Asimismo, que no me encuentro impedido (a) para ser postor o contrafista, segan o previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes sobre la materia,

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

F|rrna
Nombres y Apellidos:
Area de prestacion del servicio;

EN CASC DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en et MIMDES presta servicios el personal cuyos apellidos y nombres indico, a quienes me une la refacion
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, .o BB ge.........
.......... F mna e e
Nombres y Apellidos:
Area de prestacion del senvicio;
Grado Parentesco por consanguinidad
En linea recta En linea colateral
fer Padres/hijos -
2do Abuelosinietos Hermanos
Jer Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
4to Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos
Parentesco por afinidad
ter Suegros, yemo, nuera
Abueios del cnyuge Cuhados




