MINISTERIO DE DEFENSA
PROCESO CAS N° 075-2019-MINDEF
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) TECNICO |
PARA ARCHIVO

L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico 1 para Archivo para la Oficina General de Gestidon
Documentaria.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Secretaria General - Oficina General de Gestién Documentaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comité de Seleccion Ad Hoc

4. Base legal

1. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon Administrativa de
Servicios.

2. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N2 065-2011-PCM y demds modificatorias.

3. Directiva General N° 012-2019-MINDEF/VRD/DGRRHH “Disposiciones para definir el monto de
la remuneracién de los Contratos Administrativos — CAS”, aprobado con Resolucién Ministerial
N° 763-2019-DE/SG.

4. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

e Experiencia laboral en el sector publico, no menor a dos (02)
anos.

e Experiencia laboral en puestos similares en Archivo Central no
menor a un (1) afo.

Experiencia

Capacidad de analisis.

Capacidad de organizacion

Comunicacién efectiva.

Iniciativa y pro actividad

e Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion

Competencia

Formacion Académica,
grado académico y/o
nivel de estudios

e Bachiller en la carrera profesional de Historia o Licenciado en
Archivistica y Gestién Documental.

Cursos y/o estudios de | ¢ Diplomado en Archivistica y Gestion Documental
especializacion e Curso de Programa de Control de Documentos

Conocimientos para el

puesto y/o cargo e Conocimientos de Ofimatica nivel basico

(*) Para la acreditacion de Experiencia laboral solo se consideraran Constancias o Certificados
de Trabajo



lll.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar la verificacion de los expedientes de las transferencias documentales antes y después
de su recepcidn en el Archivo Central, de acuerdo a la normativa de la materia.
b. Ejecutar los procesos técnicos archivisticos en el Archivo Central.

c. Brindar asistencia técnica a los archivos de gestion y archivos periféricos antes de la ejecucion
del procedimiento de transferencia documental al Archivo Central.

d. Ejecutar la busqueday reprografia de los documentos requeridos al Archivo Central en el marco
del servicio archivistico que se proporciona.

e. Otrasfunciones que le asigne el Coordinador del Archivo Central y/o el Jefe de la Oficina General

de Gestidon Documentaria.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Avenida De La Peruanidad S/N Edificio Quifiones, Jesus
Maria

Duracidn del Contrato

Por un periodo de tres (03) meses a partir de la suscripcion
del contrato.

Remuneracion mensual

S/. 3,000 (tres mil y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

- No estar impedido para contratar con el Estado
- No tener registro de antecedentes, penales, policiales o
judiciales




CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del 26 dejulioal 12 de Comité de
Empleo agosto de 2019 Seleccidn
CONVOCATORIA
L . 26 de julio al 12 de Comité de
2 Publ 5 laC t
ublicacién de la Convocatoria agosto de 2019 Seleccién
Presentacion de la hoja de vida documentada en
la siguiente direccidén: Av. De la Peruanidad S/N
Edifici in is Maria, M Part |
d_l I-CIO Qumones, Jesus | aria, Mesa de _ar es de 12 de agosto de 2019 N
3 Ministerio de Defensa (Piso 1) en el horario de Horario de 08:30 a 16:30 Comité de
08:30 a 16:30 horas hora.s ' Seleccién
(Para la acreditacion de Experiencia laboral solo
se consideraran Constancias o Certificados de
Trabajo)
SELECCION
., . . Comité de
4 | Evaluacion de la hoja de vida 13 de agosto de 2019 .
Seleccion
5 Pu!ohcacpn de resultados de.la gvaluauon dela 13 de agosto de 2019 Com|t§ ,de
hoja de vida en el Portal Institucional Seleccidn
6 Evaluac!(?n Tecr?lca: 14 de agosto de 2019 Comltg fje
Evaluacion Escrita Seleccidn
7 Publicacién de r.esu!tados de la evaluacion escrita 14 de agosto de 2019 Com|te. Ide
en el Portal Institucional Seleccion
Entrevista:
Lugar: Av. De la Peruanidad S/N Edificio Quifiones, Comité de
8 Jesus Maria, Piso 10, Direccién General de 15 de agosto de 2019 Seleccidn
Recursos Humanos
9 Pub.IlcaFlon de resultado final en el Portal 15 de agosto de 2019 Comltg f:le
Institucional Seleccidn
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Del 16 al 22 de agosto Direccion de
10 | Suscripcién del Contrato de 2019 L
, - Personal Civil
Dias Habiles
Del 16 al 22 de agosto Direccién de
11 | Registro del Contrato de 2019

Dias Habiles

Personal Civil




VI.  ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidon tendran un maximo y un minimo de

puntos:
PUNTAIJE PUNTAIJE
FASES PUNTAJE MiNIMO MAXIMO
Evaluacu.)’n de ficha de Apto / No Apto
., postulacion
Evaluacion —
e Experiencia 10 10 10
Formacion académica 10 10 10
Capacitacién 10 10 10
Evaluacién Técnica 40 30 40
Entrevista Personal 30 20 30
PUNTAIJE TOTAL 100 80 100

El puntaje minimo aprobatorio sera de 80 puntos
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion de la Hoja de Vida documentada:

La Hoja de Vida se presentard en un sobre cerrado y estara dirigido al Comité del Proceso de
Seleccion, segun el siguiente detalle:

Senores:

MINISTERIO DE DEFENSA

Atte. Comité de Seleccion Ad Hoc
PROCESO CAS N° -2019-MINDEF
Objeto de la Convocatoria:

Nombres y Apellidos:

DNI:

El expediente a presentarse debera estar foliado y visado en todas sus hojas, bajo sancion
de descalificacion en caso de incumplimiento.

Nota: En caso de comprobar fraude o falsedad en la declaracién, informacién o en la documentacion
presentada por el administrado, la entidad procedera conforme a lo sefialado en el numeral 33.3
del articulo 33° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.
2. Expediente a presentar:
a. Carta de Postulacion — Formato N2 1
b. Ficha de postulacion — Formato N9 2
(Indispensable adjuntar documentos sustentatorios).
(En caso de incorrecto llenado de la ficha de postulacion o incumplimiento de los
requisitos, se otorga la condicion de “No Apto”).
c. Declaraciéon Jurada Multiple — Formato N2 3
d. Declaracion Jurada por Bonificacion — Formato N2 4
e. Declaracion Jurada de Percepcién de Pension — Formato N° 5
f.  Copia del DNI vigente
Los que no cumplan con la documentacion solicitada en lineas arriba (Expediente a presentar)
quedaran automaticamente descalificados.



VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1.

Declaratoria del proceso como desierto
Es causal de declaracién de desierto un proceso CAS en los siguientes casos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos en el perfil
CAS.

Cuando en alguna de las fases de la etapa de seleccidon, ninguno de los postulantes obtiene el
puntaje minimo aprobatorio.

Cuando el postulante ganador no suscribe el contrato CAS.

Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

Por restricciones presupuestales.

Otras debidamente justificadas.

IX. DE LAS BONIFICACIONES

Personas con Discapacidad:
De acuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”,

se otorga una bonificacién por discapacidad del 15% sobre el puntaje total, siempre que
obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la Ultima etapa del proceso de seleccidn (entrevista
personal), y consigne en la Ficha de Postulacion su condicién de persona con discapacidad,
anexando el documento de sustento (carné de discapacidad y/o resolucién emitida por el
CONADIS).

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:
De acuerdo a lo dispuesto mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-

SERVIR/PE, se otorga una bonificacién del 10% sobre el puntaje total, siempre que obtenga el
puntaje minimo aprobatorio en la Ultima etapa del proceso de seleccion (entrevista personal),
y consigne en la Ficha de Postulacién su condicion de licenciado, anexando el documento de
sustento.

Deportistas Calificados:
Se otorga una bonificacidén sobre el puntaje total, siempre que obtenga el puntaje minimo

aprobatorio en la Ultima etapa del proceso de seleccidn (entrevista personal), y consigne en la
Ficha de Postulacién su condicion de Deportista Calificado, anexando el documento de
sustento.

La bonificacidn se aplica de acuerdo a los siguientes niveles:

Nivel 1: Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales
y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas,
mundiales o panamericanos. El porcentaje a considerar es del 20%.



e Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas sudamericanas. El porcentaje a considerar es del 16%.

e Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marcas bolivarianas. El porcentaje a considerar es del 12%.

e Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. El porcentaje a considerar es
del 8%.

e Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar es del 4%.

En consecuencia, para obtener dichos beneficios, deberdn presentar en su curricular vitae,
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicidn para recibir dicha bonificacion, documento sujeto a verificacién posterior.

La no presentacion de dicho documento en su curriculo vitae, no dara derecho a la asignacion
de la referida bonificacion ni podrd ser materia de subsanacion alguna.

El Comité de Seleccion



