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“Afo de la Consolidacion Econémica y Social del Peru”

Oficina
General de Administracion

CONVOCATORIA

SERVICIO: APOYO EN DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS PARA LA OFICINA
DE ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO CENTRAL DEL

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

a) ldentificacién y Domicilio del MEM

Ministerio de Energia y Minas, situado en Av. Las Artes N° 260 San Borja —
Lima (Altura de la cuadra 28 de la Av. Aviacion).

b) N°del Proceso de Seleccion

Proceso de Seleccidon N° 045-2010 / CAS — Oficina De Administracion
Documentaria y Archivo Central del Ministerio de Energia y Minas.

c) El Proceso de Seleccién se realizard en la modalidad de CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS — CAS

d) Descripcion del Servicio a realizar:
El servicio implicara las siguientes actividades:

- Organizacion, clasificacion de los documentos a ser escaneados.

- Preparacion de Documentos.

- Digitalizacién de documentos.

- Otras actividades asignadas por el Director de la Oficina de Administracion
Documentaria y Archivo Central.

e) Lugary Forma que se realizard lainscripcion de los postulantes

>

La documentacion sera presentado a mesa de partes (Tramite
Documentario) del Ministerio de Energia y Minas (Av. Las Artes N°
260, San Borja),adjuntando debidamente la SOLICITUD DE
INSCRIPCION y anexos adjuntos, dirigido a la Oficina de Personal, en
sobre cerrado indicando el servicio a que esta postulando, el
postulante a cambio recibira un talon de Constancia de Inscripcion.

El curriculo debera estar debidamente firmado y tiene caracter de
Declaracion Jurada para todos los efectos legales.

- Documentos que debe presentar el postulante para acreditar el cumplimiento
de los requerimientos técnicos minimos para participar en el proceso.

>
>

Curriculum Vitae documentado

Copia de Certificados de Estudios Profesionales o Técnicos (Titulos,
colegiaturas, constancias de trabajos anteriores, otros) — Los grados
académicos y colegiaturas deberan ser fedateados (certificados) en el
Ministerio de Energia y Minas previamente antes de la presentacion.
Copia de Documento Nacional de Identidad

El postulante debera tener en cuenta los requisitos minimos,
competencias y el perfil sefialados en los términos de la convocatoria.
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f) Calendario de Proceso de Seleccion:

ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS

Publicacion de la Convocatoria en el
Portal Web Institucional y Paneles
Informativos

Del 24 al 31 de agosto 2010

Evaluacién Curricular

01 de setiembre

Publicacion de seleccionados aptos al
proceso y para entrevista

02 de setiembre

Entrevista Personal

03 de setiembre

Publicacion del postulante seleccionado

03 de setiembre

Suscripcion y Registro de Contrato

06 de setiembre

g) Descripcién de los requisitos minimos para postular y las competencias

del cargo al cual postula.

La Oficina de Administracién Documentaria y Archivo Central del Ministerio de
Energia y Minas del Ministerio de Energia y Minas, requiere contratar los
servicios de una persona con experiencia en trabajo de archivo y digitalizacion
de documentos, con la finalidad de realizar los servicios de apoyo en

digitalizacion de documentos.

h) Descripcion del Perfil que deben cumplir los postulantes

Se requiere el siguiente perfil profesional que debera tener la persona que va

a prestar el servicio:

¢ De Preferencia persona con Discapacidad inscrita en el Registro Nacional

de CONADIS (vigente)

¢ Manejo de programas informaticos, en ambientes Windows, Excel, Word,

Powerpoint.

e Experiencia Laboral minima

Administraciéon Publica.

de 03 afios en entidades de

e Experiencia minima de 03 afios en servicios de:

o0 Organizacién
o Descripcion

o Seleccion

o Conservacion

o Servicios Archivisticos.

e Manejo de scaner de alta produccién
e Conocimiento del Sistema de Almacenamiento de Documentos de

Imagenes Laser Fiche

e Proactivo (a), seguro(a) de si mismo(a) y colaborador(a)
¢ Disciplina y mucha responsabilidad

e Disponibilidad inmediata.
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