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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° 028 -2012-CAS-MIMP

CAPITULO I
GENERALIDADES

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre: MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES

RUC N°: 20336951527

DOMICILIO LEGAL

JR. CAMANA 616 - LIMA

OEJETO DE LA CONVOCATORIA

Contar con los servicios de unfa profesional respensable de las funciones administrativas secretariales para la Sub Direccién de
Defensorias.

TiIPO DE EVALUACION

Evaluacion curricular, seqin el perfil requerido en la Descripcion del Servicio adjunta al presente proceso (Capitulo 11l), entrevista
personal.

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL

Contrato Administrative de Servicios

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

E! requerimiento esté definido en el Capitulo I de la presente convocatoria.

BASE LEGAL

e LeyN° 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2012

Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobade por Decreto Supremo N° §75-2008-PCM.

Decrete Supremo N° 0685-2011-PCM, Modifica el Decreto Supreme N° 075-2008-PCM.

Directiva General N° 008-2009-MIMDES-SG aprobada por Resoiucion de Secretaria General N° 066-2008-MIMDES/SG,
modificada por Resolucion de Secretaria General N° 022-2010-MIMDES/SG.

Ley N°® 27444, Ley de! Procedimiente Administrativo General,

e Ley N® 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a ia Informacién Piblica.

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

CAPITULO |l ]
ETAPAS DEL PROCESO DE SELEGCION

CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

Publicacion de Convocatoria (A través del portal MIMP : E1 20 de febrero del 2012
y en el mural de Mesa de Partes)
= Presentacion de Propuestas {en Jr. Camana 618, Lima : Del 21,22,23,24,27 de febrero del 2012
(Oficina de Tramite Documentario del MIMP) (de las 8:00 hasta las 16:00 horas)
= Evaluacion curricutar : E1 28 de febrero gal 2012
= Publicacion de postulantes aptos (a través El 28 de febrero del 2012
del portal del MIMP y correo electrénica)
= Entrevista . :El29 de febrero del 2012
= Publicacién de resultados (a través del portal
MIMP y en el mural de Mesa de Partes) : E1'29 de febrero del 2012

PRESENTACION DE PROPUESTAS
La propuesta se presentard en un (1) sobre cerrade y estard dirigido al Comité Evaluador del Proceso de
Contratacion N° 028-2012-CAS-MIMP conforme al siguiente detalle:

s ﬂ

Sefiores

MIMP

Att.: Comité Evaluador
Proceso de Contratacion N° 028 -2012- CAS-MIMP
Objeto del Proceso: Titulo de técnico secretarial
SOBRE: PROPUESTA TECNICA

I NOMBRE:

El sobre debera contener la siguiente documentacion:

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

b) Declaracion Jurada — Anexo N° 02,

¢) Declaracién Jurada de Relacién de Parentesco — Anexo N° 03,

d) Declaracidn Jurada de Registro de Deudores Alimentarios Morosas

e) Cumiculum Vitag documentado.(No serén devueltos)

) Copia simple de Documento de identidad vigente.

g} Los documentos deben de estar foliados v visados por el postulante, en su totalidad y presentados en ei orden anteriormente
establecido. Los Anexos de |a presente convocatoria s encuentran consignados al final del presente documento y en el portal del

MIMP: www.mimp.gob.pe.
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EVALUACIO* DE PROPUESTAS Y PUBLICACION DE RESULTADOS

Lz evaluacion| técnica de las propuestas consistird en la verificacion del cumplimiento de |a Descripcion del Servicio prevista en el
Capitulo }I! de| presente proceso.

La calificaciénise realizara sobre un méaximo de 100 puntes, cuya asignacion se realizara de la siguiente manera

2.3.1 Evaluacion curricular,

For:macién 0 Nivel académico 20 punios
Capacitacitn y/o especializacion 20 puntos
Experiencia 20 puntos

233 Emjrevista personal:

Expresion corporal 05 puntes
Capacidad de comunicacian 10 puntes
Dominio de las actividades que seran objeto del servicio 25 puntos

Nota: Se aplitard lo tispuesto a la Ley N°27050 - “Ley General de la Persona con Discapacidad” en caso comesponda (15 % del
puntaje total) |

Las citacionesjpara entrevista personal se haran a través del cormec electronico del postulante.

La publicacitn de resultados se publicara en el partal de ta pagina web det MIMP y mural de Mesa de Partes en la fecha establecida
en el calendarto del proceso.

Posterior a la publicacidn de resultados, ef Ministerio de la Mujer y Pablaciones Vuinerables se cormunicar con la persona que gane
la convocatorig, a fin de darle las indicaciones necesarias para la firma del contrato.

CAPITULO Il
DESCRIPCICN DEL SERVICIO

DEPENDENCIA QUE REQUIERE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO:
5UB DIRECCIDN DE DEFENSORIAS

JUSTIFICACIO* DE LA NECESIDAD DEL SERVICIO:

La Sub Direcdion de Defensorias es la encargada de proponer las normas y politicas nacionales asi como promover, coordinar y
supervisar el sarvicio prestado por las Defenserias del Nifio y el Adolescente, dentro de sus funciones se encuentra registrar a las
defensorias, abredilar a defensores, autorizar a las DNA para que realicen conciliaciones extrajudiciales con mérito ejecutivo, lo que
implica que seireciban una excesiva carga de expedientes que de acuerdo a los plazos que establece el TUPA institucional, reguiergn
de una atencidn inmediata y exclusiva.

OBJETO DEL SiERVICIO:
Contar con log servicios de un/a profesional respansable de las funciones administrativas secretariales para la Sub Dirgccidn de
Defensorias. |

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Recepcion, cldsificacian, regisiro v distribucion de les documentos de la Sub Direccion de Defensorias, preparando las notas, memos
u oficios que cbrrespondan,

Elaboracion dd diversos documentos para comunicacion intema y exiema de la Sub Direccion de Defenserias segun indicaciones.
Actualizacion de la agenda de la Sub Direccion de Defensorias.

Proparcionar ifformacion salicitada, orientando sobre gestiones realizadas ante la Sub Direccion.

Control internal de los bienes de la Sub Diraccion, observando su conservacion y custodia.

Convocatoria y organizacion de diversos eventos que realiza la Sub Direccién de Defensorias (mesas de trabajo, talleres, jomadas,
congresos).

Registro de tramite documentario de la Sub Direccion de Defensorias,

Qrientacion v atencidn al pablico en general respecto al Servicio de Defensoria.

Seguimiento dé los expedientes que ingresan en el marco de los tramites sefialados en el TUPA.

Seguimiento allas solicitudes de requermientos de bienes y servicios.

Administracténi del archivo central de la Sub Direccisn de Defensorias.

Envios de doclmentes a las Defensorias del Nifio y del Adolescentes y otras instituciones vinculas al Servicio de Defensorias a nivef
nacional.

Manejo del sistema de archivo de expedientes de registro de Defensorias y de los informes de gestion de las DNA.

REQUISITOS MINIMOS

3.6.1 Titulo deiTécnico Secretarial.

3.5.2 Experientia como secretaria minimo de 5 afios en el sector piblico.
3.5.4 Experientia laboral en la organizacion de eventos.

3.5.5 Capacitation en programas de oficina para entornc windows.

3.5.6 Capacitagion en sistema de tramite documentario.

3.5.7 Capacitation en atencibn al cliente.

Competencias

Proactiva

Capacidad parfa elaborar documenios
Trabajo en eqqipo

Trabajo bajo presion
Responsabilidad

Confidencialidd



‘ DECLARACION JURADA

{dentificada (@ con DNI N® con domicilio

No estar inscrito en el Regisiro de Deudores Alimentarios Marasos REDAM.

Formulo la presente| Declaracian Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 28970 y en el Decreto |

Bupreme 002-2007-JUS.

Lima, .o b8 e

Firma

e e e e s s e e e EC18TQ DE]O jUrAMENtO;

 Apelido Phtemo Apelido Matemo ~ Nombres

en |




ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Bl que S8 BUSCIDE, ..o e e identificada con DN N
....................... . DECLARQ BAJO JURAMENTO que la siguiente informacién se sujeta a la verdad:

Nembres y Apellidos

Damicilio actual

Correo Electronico

Fecha de Nacimiento
Estado Civil

RUC Teléfono Fax

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con fo dispuesto en la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General,

Lima, oo OB OB

Flrma
Nombres y Apelidos:

ANEXO N°2

DECLARACION JURADA

Y Dt et e e et e ot e
Apellido Paterno Apellido Matemno Nombres

ldentificada (a) con DNI Ne con domicilio en
e e e e e e e e e e e et et e e e o e e veevnn . distrito de

Ve declaro bajo juramento:

No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modaiidad (saivo por Funcian Docente).

No percibir pensian a cargo 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 yio experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel dal

original, la misma que obra en mi poder.

Nao tener procesoa Administrativo pendiente con el Estado.

Gozar de salud Optima.

Carecer de Antecedentes Judiciales.

9. Carecer de Antecedentes Policiales. -

10. Carecer de Antecadentes Penales.

11. Que a direccion antes consignada, &5 la que corresponde a mi domicilio habitual,

b

@~

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General,

Lima, .....coooondle o nden

e
Nombres y Apellidos:




Refacién | Apellidos Nombres Detalle de Oficina
n ‘
T7) ;
\}&5 » 4&}- T
[ \) A .
§ B Lima, coeovee BB
£ 1N
&l
& |
RS
1 Firma

ANEXO N° 3

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razon de matrimonio o uniones de hecho, con
personal incorporado|al MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACION YULNERABLE - MIMP bajo cualquier denominacion que invblucre

modalidad de nombrgmiento, contrqiacién a plazo indeterminado o sujetos a modalidad, contrato Administrative de Servicios, designacion o
nombramientas como Miembros de Organos Colegiades, designacion o nombramientos en carges de confianza, o en actividades ad honaref.

Asimismo, declaro balo juramenta que no me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judiciaimente para contratar con el Estada. Asirnismo,
gue ne me encuentro [mpedico (a) para ser postor o contratista, segan lo previsio por las dispasiciones legales y reglamentarias vigentes sabre la
rhateria. .

Rafifico la veracidad die lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes acclones administrativas de ley.

Lima,.. oo BB

Fima
Nombres y Apeliiacs:
Area de prestacion del servicio:

EN GASO DE TENER PARIENTES

Declhro bajo juramento que en el MIMDES presta servicios el personal cuyos apellidos y nombres indico, a quienes me une la relacion o vincula de
aﬁnidjad () o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y union de hecho (UH) sefialades a continuacion:

Nombres y Apeliidos:
Area de prestacion del servicio:

Grado Parentesco por consanguinidad

En linea recta En linea colateral

1ér Padresthijos —

Zcio Abuelos/nietos Hermanos

Jér Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos

A 4tlo Primos, sobrinos, nietos, tios abueios
z% ! Parentesco por afinidad
M&é” ! 1ér Suegros, yemo, nuera

' Abuelos del conyuge Cufiados




