“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio del Centenario de Machu Picchu para el mundo”

Ministerio

de Comerci
y Turismo o

CONVOCATORIA CAS N2 040-2011-MINCETUR/COPESCO
[Segunda Convocatoria)

Contratacién de los servicios de un Técnico en Archivo para la Unidad de Administracién del Plan COPESCO
Nacional.

Requisitos Minimos y Competencias;

s  Egresado y/o estudiante de los dltimos ciclos de la carrera Archivistica, Historia o Bibliotecologia.
Experiencia minima de 01 afio en archivo en empresas publicas y privadas.

e Tener experiencia en el manejo, organizacidn y sistematizacién de informacidn documental.

s Disponibilidad inmediata.

e Conocimiento en temas de gestidn publica, acreditada con declaracién jurada.

Descripcién del Servicio:

Las actividades a realizar son las siguientes:

e  Organizacidn y descripcién del patrimonio documental de acuerdo a la estructura de Plan COPESCO
Nacional en los estantes del archivo del drgano ejecutor.

e Clasificacion, ordenacidn y mantenimiento del archivo de Plan COPESCO Nacional (Unidad de
administracién, Unidad de Obras, Unidad de Estudios).

s  Unificar los registros existentes con el objetivo de obtener una base de datos consistente, confiable y

concreta,

Manejar y mantener actualizada la base de datos del archivo de Plan COPESCO Nacional.

Descongestidn fisica de los espacios del archivo de Plan COPESCO Nacional.

Gestién de préstamos, devoluciones y reproducciones.

Registro los documentos en préstamo.,

Control del proceso de eliminacién de documentos.

Transferencia de la documentacién al Archivo Central de la Institucidn.

Elaboracién de inventarios.

Digitalizacion de documentos.

»  (Otras funciones gue posteriormente le sean asignadas por la Unidad de Administracién.

@ & & & & & »

Lugar de Prestacion de Servicios:

Local Institucional del Plan COPESCO Nacional, Ubicado en Av. Guardia Civil N¢ 980, Urbanizacién Cérpac - San
Isidro.

Honorarios:

S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 nuevos soles) mensual.

Plazo del Contrato:

Inicio : Al dia siguiente de la suseripcidn del contrato.
Término : 31 de marzo de 2012,

Presentacidn de propuestas:

Las personas interesadas deberan presentar su propuesta en la mesa de partes del Plan COPESCO Nacional,
ubicado en la Av. Guardia Civil N2 980, Urbanizacién Corpac — San Isidro, en un sobre cerrado sefialando el

Av. Guardia Civil N® 980

www mincetur.gob peiplancopescoracicnal | >80 Isidro, Lima 27, Pard
T {511) 5136100
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servicio, nimero de convocatoria af cual se presenta, nombres y apellidos, nimero de DN}, correo electrdnico,
teléfono y direccién, desde el dia 16 de diciembre de 2011 hasta el dia 26 de diciembre 2011, en el horario de
8:30 a 16:30 hrs., la misma que deberd contener lo siguiente:

= Curriculum vitae {Anexo A} y Declaracion Jurada de no tener antecedentes penales ni judiciales {Anexo
B}.

=  Adjuntar la documentacién sustentatoria en copia simple, conforme a lo solicitado en los requisitos
minimos del postulante, o declaracion Jurada en caso de corresponder.

=  Copia del Documenta Nacional de |dentidad (vigente).

Evaluacidn Curricular y Entrevista:

La evaluacidn curricular se realizara el dia 27 de diciembre de 2011.

La entrevista perscnal va dirigida a las personas que calificaron en la evaluacion curricular; la misma que se
comunicara via telefénica el dia 27 de diciembre de 2011, a fin de poder efectuarse [a entrevista el dia 28 de
diciembre de 2011.

Publicacion de Resultados:

La publicacion de los resultados se realizard el dia 29 de diciembre de 2011, a partir de las 16:30 p.m., a través
de los mismos medios utilizados para publicar 1a convocatoria.
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ANEXO A

Ne DE CONVOCATORIA CAS:

I DATOS PERSONALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

lugar dia /mes fafio

NACIONALIDAD: ESTADO CIVIL:
DOCUMENTOQ DE IDENTIDAD: RUC:
DIRECCION:

Avenida/Calle Ne Dpto.
CIUDAD: DISTRITO:
TELEFONO: CELULAR:
CORREQ ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL DE: (S| APLICA)
REGISTRO N°: LUGAR DEL REGISTRO:

Av. Guardia Civil N* €80
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. FORMACION ACADEMICA

(En el caso de Doctorados, Maestrias, Especializaciones y/o Postgrado, referir sélo los que estén
involucrados con el servicio al cual se postula).

{1) Dejar en blanco aquellos gue no apliquen.
(2) Si no tiene titulo especificar si estd en tramite, es egresado o atin esta cursando estudios.

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

Informitica ) ; 5

kliomas (3} § i
(1} Dejaren blanco aquelios que no apliquen.
(2} Especificar programas o aplicativos que domina:
(3) Marcar con un aspa donde corresponda:

Av. Guardia Civil N* 980
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Idioma 1: Idioma 2:
Muy Bien Regular Muy Bien Bien Regular
Bien
Habla - . - Hahla _ —_— -
Lee - - - Lee _ - —_—
Escribe Escribe

. EXPERIENCIA LABORAL

Detallar en cada uno de los siguientes cuadros, solo la experiencia que esté involucrada con el servicio
al cual se postula y en orden cronolégico.

Breve descripcion de la funcién desempefiada:

Marcar con aspa segun corresponda:
Pablica {__), Privada {__), ONG (__), Organismo Internacional {_ ), Otro{ )

Breve descripcidn de la funcién desempefiada:

Marcar con aspa segin corresponda:
Publica (__), Privada {__}, ONG (__}, Organismo Internacional {_ ), Otro{ )

Av. Guardia Civil N* 980
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Breve descripcidn de la funcién desempefiada:

Marcar con aspa segtin corresponda:
Publica {__}, Privada {__), ONG {__}, Organismo Internacional {__), Otro{ )

Nota: Se podra afiadir otro cuadro si es necesario,

Iv. REFERENCIAS PERSONALES

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las dos Gltimas
instituciones donde estuvo trabajando.

Firma

Fecha

Av. Guardia Civit N* 980
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ANEXO B
DECLARACION JURADA
La (el) que suscribe , identificada(o} con DNI

Ne y con RUC N° ,  domiciliada {0) en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener antecedentes Penales ni Judiciales, gozar de Buena Salud Fisica y Mental. En caso de resultar falsa
la informacién que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa declaracion en Procesos
Administrativos — Articulo 411° det Cédigo Penal y Delito contra la Fe Pablica - Titulo XIX del Codigo Penal,
acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.

Lima, de del afio 2011.

Firma

Nombre:
DNI N°

Av. Buardia Civil N* 98D
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