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

PROCESO DE CONTRATACION N° 236 -2011-CAS-MIMDES

CAPITULO I
GENERALIDADE

ENTIDAD CONVOCANTE
Nombre: MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL
RUC N°: 20336551527
DOMICILIC LEGAL
JR. CAMANA 616 - LIMA
OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Se requiere contar con personal administrativo gue se encargue de realizar la tramitacion de diversa documentacion que se presente
ante la Secretaria General del MIMDES, asi camo realizar el sequimiento de las solicitudes formuladas por los administrados y
entidades pablicas del Poder Ejecutive.
TIPO DE EVALUACION
Evaluacién curricular, segin el perfil requerido en la Descripcion del Servicic adjunta al presente proceso (Capitulo Ill), entravista
persanal.
MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL
Contrata Agministrativo de Servicios
ALCANCES DEL REQUERIMIENTO
El requerimiento esta definido en el Capitulo lll de la presente convocatoria.
BASE | EGAL
e Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.
e Ley N° 29628, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2011
»  Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamenio aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.
e  Directiva General N° 009-2009-MiMDES-SG aprobada por Resolucién de Secretaria General N® 068-2009-MIMOES/SG,
modificada por Resolucian de Secretaria General N° $22-2010-MIMDES/SG.
o ey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.
e Ley N°27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Plblica.
e Decreto Supremo N 065-2011-PCM

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, madificatorias y cenexas, de ser el caso.

CAPITULOI .
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

Publicacién de Convocatoria (A través del portal MIMDES : E106 de diciembre del 2011
¥ en el mural de Mesa de Partes)
*  Presentacion de Propuestas (en Jr. Camana 616, Lima + Del 07,09,12,13,14 de diciembre 2011
Oficina de Tramite Docurmentario del MIMDES) (de ias 8:00 hasta las 16:00 horas)
= Evaluacion curricular “El 15 de diciembre del 2011
*  Publicacion de postulantes aptos {a través ‘Ef 15 de diciembre del 2011
de! portal del MIMDES y correo electrénica)
»  Entrevigta : EH 16 de diciembre del 2011
=  Publicacion de resultados (a través del portal
MIMDES y en e mural de Mesa de Partes) : E116 de diciembre del 2011

PRESENTACION DE PROPUESTAS
La propuesta se presentara en un (1) sobre cerrado y estara dirigido al Comité Evaiuador del Proceso de
Contratacion N° 236-2011-CAS-MIMDES conforme al siguiente detalle:

Sefores
MIMDES
Att.: Comité Evaluador

Proceso de Contratacion N° 236 -2011- CAS-MIMDES

Objeto del Proceso: Estudiante Universitario de los (ltimos ciclos en la carrera de administracion

o afines

SOBRE: PROPUESTA TECNICA
NOMBRE:

El sobre debera contener la siguiente documentagidn:

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

b) Declaracién Jurada - Anexo N® 02.

¢) Declaracién Jurada de Relacion 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 totalidad 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 de! MIMDES: www.mimdes.gob.pe.
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EVALUACION DE PROPUESTAS Y PUBLICACION DE RESULTADOS

La evaluacign técnica de las propuestas consistird en fa verificacion del cumplimiento de |2 Descripcion del Servicio prevista en el
Capitulo Ill de! presente procesa.

La caliﬂcacidn se realizara sobre un maximo de 100 puntos, cuya asignacion se realizara de la siguiente manera:

231 Evaluacion curricular;

Farmacion o Nivel académico 30 puntos

Experiencia 30 puntos
233 Entrevista personal:

Expresion corporal 05 puntos

Capacidad de comunicacicn 10 puntos

Dominio de fas actividades que seran abjeto del servicio 25 puntos

Nota: Se aplicara lo dispuesto & la Ley N°27050 - “Ley General de la Persona con Discapacidad” en caso coresponda (15 % del
puntaje total)

l.as citacionep para entravista personal se haran a través del correo electronico del postulante.

La publicacidn de resultados se pubficara en el portal de la pagina web del MIMDES y mural de Mesa de Panes en la fetha
gstablecida en el calendario del proceso.

Posterior a la publicacion de resultados, el Ministerio de la Mujer y Desarolio Social se comunicaré con la persona que gang la
convocatoria, a fin de darle |as indicacionas necesarias para la firma del contrato.

CAPITULO il
DESCRIPCION DEL SERVICIO

DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO:
Secretaria General del Ministerio de 1a Mujer y Desarrollo Social

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO:
La Secretaria/General del MIMDES necesita cantar con un auxiliar administrativo para:la atencion y tramitacion de la documentacion

OBJETO DEL BERVICIO:

Se requiere cbntar con personal administrative que se encargue de realizar la tramitacién de diversa documentacidn que se presente
ante la Secretaria General del MIMDES, asi como realizar el seguimiente de las soficitudes farmuladas por los administrados y
antidades puljficas del Poder Ejecutivo.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

3.4 1Asistenie encargado de la recepcidn, tramitacion y seguimiento de la documentadion de la Secretarta General provenients de los
administrados.
3.4.2Atencion|a las peticiones formuiadas por las instituciones plblicas y privadas

3.4.34poyo para efectuar los requerimientos a través del Sistema Integrado de Gestién Administrativa — SIGA de la institucién
3.4.4Apoyo a la farmulacion de documentos y archivo del area

3.4 5Las demas funciones que le asigne |a Secretaria General

REQUISITOS MINIMOS :
3 5.1Estudiante universitario de los dltimos ciclos en la carmera de Administracion o afines
3.5.2Experientia en la administracion piblica y privada, en areas de Alta Direccion, tramitacidn documental y atencion al usuario que
guarde relacidn con la dependencia a la que postula,

Competenci

Habilidad para trabajar en equipo.

Crientacian aﬁcumpiimiento de tareas y compromisa.

Trabajo bajo gresidn.

Proactiva y Onganizada.

DURACION DEL CONTRATO:
INICIO: DI%IEMBRE DE 2011
TERMINO: DICIEMBRE DE 2011
|
RETRIBUCION
MENSUAL: | S/, 1,500 .00 (Mil quinientos 001100 Nuevos Soles) incluido impugstas.
TOTAL: 8/, 1,500 .00 (Mil quinientos 00/100 Nuevos Soles) Incluye impuestos de ley.

CADENA FUNGIONAL: 8




DECLARACION JURADA
Y ettt ettt oot et e et s e e b L RS h s ek L LS e L ea e es eae e e s
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
Identificado (a) con DNI N° con domicilio en
ceee e deckaro bajo juramento:
No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarics Morosos REDAM.

Formulo la presente Declaracién Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 28970 y en & Decreto
Suprema 002-2007-JUS.

Lima, e e de

Firma




ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El que se suscribe, ... ceen  identificado con DNEN°
....................... , BECLARO BAJO JURAMENTO que Ia S|guneme |nforma(:|on se su1ela a Ia verdad:

Nombres y Apellidos

Domicilio actual

Correo Electnonico

Fecha de Nagimiento
Estada Civil

RUC ; Teléfono Fax

Formulo la predente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N® 27444 Ley del
Pracedimiente Administrativo General.

Lima, v vvvvrvnnden L de

i
Nombres y Apellidos:

ANEXQ N° 2

| DECLARACICN JURADA
Apel |er J— Apeliido Maternao Nombres
|dentificado (a) on DNI N® con domicilic en
| i ...distrito de

B

declaro ba;o guramento

7 /j,( No percibir étros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad {salvo por Funcidn Docente).

. No percibir pension a cargo del Estada.
3. Nohaberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria.
4. No tener juigio pendiente con el Estado.
5. Que la dosumentacion que sustenta mis estudios yfo experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del
original, la misma que obra en mi poder.
No tener proceso Administrativo pendiente con el Estado.
Gozar de salud Optima.
Carecer de Antecedentes Judiciales.
Carecer de Antecedentes Policiales.
10 Carecer de Anteoedentes Penales.
11. Quela d|rec|:|0n antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.
Formula la prese! te Declaracidn Jurada en honor a fa verdad, de conformidad con Jo dispuesto en la Ley N° 27444 Ley dal
Procedimiento Administrativo General,

© oo

Lima, .o e

F|rma
Nombres y Apellidos:




ANEXON°3

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razén de matrimanio o uniones de hecho,
con personal incorporado al MINISTERIO DE LA MUJER Y DESARROLLO SOCIAL - MIMDES, bajo cualquier denominacién que
involucre modalidad de nombramiento, contratacion a plazo indeterminado o sujetos a medalidad, contrato Administrativo de Servicios,
designacion o nombramientos como Miembros de Crganos Colegiados, designacion o nombramientos en cargos de confianza, o en
actividades ad honorem.

Agimismo, declaro bajo juramento que np me encuentro inhabilitado {a) administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.
Asimismo, que no me encuentro impedide (a) para ser postor o contratista, segon lo previsto por las disposiciones legales y
reglameniarias vigentes sobre la materia.

Raiifico la veracidad de ‘o declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las comespondientes acciones administrativas da ley.
Lima,........coooodec o den

Firma

Nombres y Apellidos:

Area de prestacion del servicio;

W CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento qus en el MIMDES prasta servicios el personal cuyos apellidos y nombres indico, a quienes me une la relacién o
vincuto de afinidad {A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M} y unién de hecho (UH) sefialados a continuacion:

Relacién Apellidos Nombres Detalle de Oficina

Lima, .onnnden L de

Firma
Nombres y Apellidos:
Area de prestacidn del servicio:

Grado Parentesco por consanguinidad
En linea recta En linea colateral
ler Padresthiios -
2do Abuelos/nietos Hermanos
3er Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
4to Primos, sobrinos, nietos, tics abueles

Farentesco por afinidad

fer Suegros, yema, nuera

Abueles del canyuge Cufiadas




