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

PROCESO DE CONTRATACION N© 224 .2011-CAS-MIMDES

CAPITULOI
GENERALIDADES

ENTIDAD CONYOCANTE

Nombre: MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARRQOLLO SOCIAL

RUG N°: 20336951527

DOMICILIO LEGAL

JR, CAMANA 616 - LIMA

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Cantar con 1o servicios de una persona gue brinde apoye como auxiliar administrativo en las actividades de gestion documental de la
Direccion General de la Familia y la Comunidad.

TIPO DE EVALUACION

Evaluacién curricular, segin el perfil requerido en la Descripcién del Servicio adjunta al presente proceso (Capitule Ill), entrevista
personal.

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL

Contrato Administrativo de Servicios

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento esté definido en el Capituto Il de |a presente convocatoria.

BASE LEGAL

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

Ley N° 20626, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afia Fiscal 2011

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

Directiva General N° 009-2009-MIMDES-SG aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 065-2009-MIMDES/SG,
madificada por Resalucion de Secretarfa 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 Informacitn Piblica.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser e! caso.

CAPITULO I .
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

Publicacidn de Convacatoria (A través del portal MIMDES 1 E1 28 de noviembre del 20114

y en el mural de Mesa de Partes)

Presentacitn de Propuestas (en Jr. Camand 616, Lima : Del 30 de noviembre y 01,02,05,06 de diciembre 2011
Oficina de Tramite Documentario gel MIMDES) (de las 8:00 hasta las 16:00 horas)

Evaluacién curricular . EL 07 de diciembre del 2011

Publicacién de postulantes aptos (a través :E1 07 de diciembre del 2011

del portal del MIMDES y correc electranico)

Entrevista : E109 de diciembre del 2011

Publicacion de resultados (a traves del portal

MIMDES v en el mural de Mesa de Partes) : E1 09 de diciembre del 2011

PRESENTACION DE PROPUESTAS
La propuesta se presentara en un (1) sobre cerrado y estara dirigido al Comité Evaluador del Proceso de
Contratacion N° 224-2011-CAS-MIMDES conforme al siguiente detalle:

Sefores
MIMDES
Att.: Comité Evaluador
Proceso de Contratacién N° 224 -2011- CAS-MIMDES

Objeto del Proceso: Estudios en Secretariado Ejecutivo
SOBRE: PROPUESTA TECNICA
NOMBRE:

El sobre debera contener la siguiente dacumentacion:

a)
b)
c)
d)
e)

Carta de Presentacion con datos del postor — Anexo N° 01.
Declaracién Jurada — Anexo N° 02,

Declaracién Jurada de Relacién de Parentesco — Anexo N° 03.
Declaracion Jurada de Registro de Deudores Alimentarios Morosos
Curriculum Vitae documentado.(No seran devueltos}

Copia simple de Dacumento de |dentidad vigente.

g) 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 presente convocaloria se encuentran consignados al
final del presente documento y en el porial del MIMDES: www.mimdes.gob.pe.



2.3

EVALUACIO# DE PROPUESTAS Y PUBLICACION DE RESULTADQS

La evaluaciég técnica de las propuestas consistira en la verificacién del cumplimiento de 1a Descripcion del Servicic prevista en el
Capitulo |1l de! presente proceso.

La caliﬁcaoiéd se realizara sobre un méximo de 100 puntos, cuya asignacion se realizara de la siguiente manera;

2.3.1 Evhluacién curricular;

Fofmacian o Nivel académica 20 puntos
Calpacitacion y/o Especiaiizacion 20 puntos
Experiencia 20 puntas

233 Entrevista persona:

Expresian corporal 05 puntos
Capacidad de comunicacibn 10 puntos
Déminio de las actividades que seran objeto del servicio 25 puntos

Nota: Se aplicaré Jo dispuesto & fa Ley N°27050 - “Ley General de la Persona con Discapacidad” en caso corresponda (15 % def
puntaje total):

Las citaciones para entrevista personal se haran a través del correo glectronico del postulante,

La publicacidn de resultados se publicara en el portal de la pagina web del MIMDES y mural de Mesa de Partes en |a fetha
sestablecida en el calendario del proceso.

Posterior a 14 publicacian de resultados, el Ministerio de la Mujer y Desarrollo Social s& comunicara con ia persona que gane la
convacatoria; a fin de darle las indicacionas necesarias para la firma del contrato.

CAPITULO Il
DESCRIPCION DEL SERVICIO

DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO:
Direccion General de la Familia y la Comunidad

JUSTIFICACIlf)N DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO:

La Direccién General de la Familia y la Comunidad, en el &mbito de las funciones y competencias asignadas
requiere contar con los servicios de una persona natural que apoye en las labores administrativas en
secretariado.

OBJETO DELESERVICIO:
Contar com o servicios de una persona gue brinde apoyo como auxiliar administrativo en las actividades de
gestion documental de la Direccién General de la Familia y la Comunidad.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

3.4.1Apoye en el ordenamiento de la documentacién debidamente seleccionada y por temética en el marco
de las fundiones de la Direccion General de la Familia y la Comunidad.

3.4.2Apoyo en el manejo del sistema de tramite documentario: recepcidn, registro, derivacion, clasificacian y
tramite dellos documentos,

3.4.3Apayo en el seguimiento de los documentos derivados a fas direcciones de nifias, nifios y adolescentes,
personas adultas mayores y apoyo y fortalecimiento a 1a familia,

3.4.4Apoyb en el manejo del sistema de envios de documentacion externa (mensajeria)

3.4.5Appyp en la atencién de reuniones vy llamadas telefénicas de la Direccion General de la Familia y la
Comunidaid.

3.4.6Apoyp en la distribucién de documentos en el perimetro del MIMDES.

3.4.7Apoyb en el archivo de los cargos recibidos provenientes de las diferentes jefaturas o instituciones
emitidas. |

3.4.8Apoyo en la numeracién y registro de las notas, oficios, memarandos, memorando miltiple, oficio
mdltiple e informes emitidas por la Direccién General de la Familia y la Comunidad.

3.4.90trag actividades que le asigne el jefe inmediato superior

REQUISTTOS|MINIMOS

3.5.1Estudios en secretariado ejecutivo.

3.5.2Experiencia de practicas minima de 1 afio en la administracién pablica
3.5.3Conacimiento en ofimatica secretarial

3.5.4Congcimiento en relaciones humanas y solucion de conflictos empresariales

Competencigs

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion

Proactiva iy organizada.

Conocimigntos del manejo de sistema de trémite documentario
Manejo del archivo por temética

DURACION DEL CONTRATO:
INICIO:DIGIEMBRE DE 2011
TERMINO:DICIEMBRE DE 2011

RETRIBUCIAN:
TOTAL ; $/. 1,500 (Mil quinientos y 00/100 nueves soles), Incluye impuestos de Ley.
MENSUAL : §/. 1,500 (Mil quinientos y 00/100 nuevos sotes), Incluye impuestos de Ley.

CADENA FUNCIONAL: 027



ANEXON° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El que 58 SUSCHDE, ..ooiiiiviioioe i et s e e, I0BNGTICAdD cOn DNI N®
....................... , DECLARQ BAJO JURANMENTQ que la siguiente informacion se sujeta a la verdad:

Nombres y Apellidos

Domiicilio actual

Correo Elecironico

Facha de Nacimiento
Estado Civil

RUC Teléfone Fax

Formuio la presente Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N® 27444 L ey del
Procedimiento Administrativo General.

Lima, ..cooovveden o tde

F|rma
Nombres y Apellidos:

ANEXO N°®2

DECLARACION JURADA

D, ettt et cee et e e e e et e e e e et e e e e et e e e e e e s e e e e e e e e te e e e
Apeliide Paterno Apellide Matemo Nombres

identificado {a) con DNI N® con domicilic en

ceeeeenen o distrito de

cevee e 8l bajo juramento:

No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modaiidad (salve por Funcion Docente).

No percibir pension a carge del Estado.

No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria.

No tener juicio pendiente con el Estado.

Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluader, es copia fiel del

original, la misma que obra en mi poder.

No tener proceso Administrativo pendiente con el Estado.

Gozar de salud Optima.

Caracer de Antecedentes Judiciales.

9. Carecer de Antecedentes Policiales.

10. Carecer de Antecedentes Penales.

11, Que la direccién antes consignada, s la que corresponde a mi domicilio habitual.

Or o~

e

Formulo la presente Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesta en la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrative General.

Lima, ........ode B

Firma
Nombres y Apellidos:




DECLARACION JURADA

Y ettt it e e e e e e e E e e e et et et e e AL e a4 L oL AL E s o1 e 1e e oen et e e e A b et e e
Apellidp Patema Apellido Materno Nombres

Identificado t{a) con DNI N® con domicilia en

. T O UR PP cvenn o declaro bajo juramento:

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

Formulo fa preseﬁte Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 28970 y en el Decreto

| Supremo 002-2007-JUS.

Lima, 8B

s




ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razdn de matrimonio ¢ uniones de hecho,
con personal incoporado al MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL - MIMDES, bajo cualquier denominacién que
involucre modalidad de nombramienta, confratacion a plazo indeterminado o sujelos a modalidad, contrato Administrativa de Servicios,
designacion o nombramientos como Miembros de Organos Colegiados, designacion o nombramientos en cargos de confianza, o en
actividades ad honarem.

Asimismo, declaro pajo juramenip que na me encuentro inhabilitado (a) admimstrativa o judicialmente para contratar con el Estado.
Asimismo, que no me encuentro impedido {a) para ser postor a contrafista, segin lo previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes scbre {a materia.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndeme, de na ser asi, a las correspondientes acciones administrativas de ley.

(1711 VU o - SRUDIURN - P

F-i'rma
Nombres y Apellidos:
Area de prestacion del servicio:

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento gue en el MIMDES presta servicios el personal cuyos apellidos y nombres indice, a quienes me une la relacion o
vincuio de afinidad {A) o consanguinidad (C), vinculo matrimenial {M) y union de hecha (UH) sefialados a continuacién:

/ \ Relacidn Apellidos Nombres Datalle de Oficina

Lima, ....oooooedee o nden

Firma
Nombres y Apellidos:
Area de prestacion del servicio;

Grado Parentesco por consanguinidad
En linearecta En linea colateral
ler Padres/hijos —
2do Abuelos/nietos Hermanos
der Bisabuelas/bisnietos Tios, sobrinos
4to Primes, sabrinos, nietas, tios abuelos
Parentesco por afinidad
1er Sueqgros, yerno, nuera
Abuelos del cinyuge Curiados




