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Despacha

Presidencial

ﬁ PERU

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unldad orgdnica;

Puasto estructural:

Nombre del Puesto:
Dapendenda lerarquica Lineal:
Dependencia Funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

SUBSECRETARIA GENERAL

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANG Y GESTIGN DOCUMENTARIA

NO APLICA

ASISTENTE DE ARCHIVO

RESPONSABLE DEL AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

NO APLICA

NOQAPLICA

Apoyo en el ordenamiento, clasificacion, registro y resguarde de documentos archivisticos en el archivo central del Despacho Presidencial

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar los procesos técnicos archivisticos de acuerdo a Ja normatividad vigente

organicas de |a insitucidn

apayo en la organizacion, revicidn, foliacion y codificacion de los documentos transleridos al archive central procedente de los archivos de gestion de las unidades

realizar el registro e inventaric de documentos archivisticos que obran en el archivo central

apoyo en el mantenimiento de los documentos de valor permanente

Apovar con la logistica y |a atencidn de los servicios requeridos por la Oficina

otras funciones que asighe el Jefe Inmediato o ¢ Director

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Todas los Organos de fa Institucién

Coordinaclones Externas

Instituciones, Empresas y Ciudadanos

A} Nivel Educativo

Incomnpleta

L] ]
1 [

EIPrimana
[ Joeematr

[ Técnica Bésica
(1 2 afos)
Técnica Superior
{3 6 4 afios}

- [J O

CONOGIMIENTOS

Completa

B.) Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos.

ElEgresadu(a] I:l Bachilter

Archivistica y/o historia

|:| Maestria

C.} !Coleglatura?

I:lTilulnl Licenclatura

(]« [~

D.) thabiliadin
profesfonal?

[« [}

I:I Egresado DGrado

(e e e

A.) Conocimientos técnlcos prindpales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos de técnicas de preservacion de documentos archivisticas
Conocimiento en administracion de documentas

B.) Cursos y programas de espediallzacidén requeridos y sustentados con documentos:

curso de organizacitn de archivos, minimo 12 horas
curso en gestion administrativa y/o del tramite documentario, minimo 12 haras




C.} Conodmientas de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de.dominlo
OFIMATICA — IDIOMAS/DIALECTD
No apfica Bésico Intermedic Avanzado No aplica Bdslco Intermedlo | Avanzado
Procesador de textos X Inglés i
Hojas de cilculo X Quechua
Programa de presenlacionas X Otros {Especificar)
Otros [Especlficar) . Otros {Especificar)
Cbs i -
Otras (Especificar) ervaciones,
Otros {Especificar)

Experlencla general

Indique | Hempo total de experlencla laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

IEus afios {02) de experiencia —I
Experlencla especifica

A. Indigue el tiempe de ia ida para el puesto en la funcitn o la materia:

Dos [02) afios de experlencia en funciones similares |

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A}, safale el tiempo requerido en el sector piblico:

L |

C. Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privade:

Practicante Auiliar o analista Especialista Supervisor / Jele de drea o Gerente o Director
profesional Asistanie P Coordinador Departamenlo

* Mentdione otros s complemenitarios sobre el requisito de experiencia; en case existiern aigo adicional para el puesto.

Organizacion, Responsabilidad, Iniciativa, Vocacién de Servicio, Calidad de Trabajo, Honestidad.

CONDICIONES.ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestadon del servicio Despacho Presidencial

Inicio: Serd seRalado en la suscripeién del contrato.

Térming; Tres meses

5/3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Soles).

Incluyen las montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Duradén del contrato

Contraprestacion mensual

- Jornada semanal maxima de 48 horas.
Otras condiciones esenclales del contrato mana

FIRMAS.

Nombre, cargo y firma del Funclonario
solldtante

Nombre y firma del Director General/
Jefe de Oflcina

Visto Bueno del Organo Responsable /
Director de ORH

¥d

-+ -—BESPACHO PRESIBENCHAL
DE LA ETAPA, DE LA EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo Y un minlmo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

4 - EVALUACIONES | - = peso. - T T  PUNTAJEMINIMG . |~ PUNTAJE MAXIND -
DE VIDA . i

1. Formaclén acadéimica 15% 10 15
1, Experlencla 10% 7 10
3. Capacitacidn % 3 5
Puntaje Total de la Evaluaticn de la HoJa de Vida 0% ’ 20 . . T30
PRUEBA DE CONOCIMIENTOS ’

Preguntas de conocimiento para el cargo A% 20 40
Puntaje Total de la Prueba de Conocimientos K - 20 o -40




ENTREVISTA

1. Etica

2. Competencias 15% 12 15
3. Capacidad para tomar decisiones

4. Dominlo Temético 15% 12 15
Puntaje Total de Entrevista 0% 2 n
PUNTAIE TOTAL 100% T G4 100%

NOTA: Las etapas del proceso son cancelatorios.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentaclén de |a Ficha de Resumen Currlcular;

La informaclén conslgnada en la Ficha de Resumen Curricular Hene caracter de declaraclén Jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho
documente y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por Yo cual [a misma deberd estar debidamente suserita.

2. Documentacién adiclonal:

1. Copia simple de [¢s documentos que sustenten lo informado en la Ficha de Resumen Currleular,

2. Declaraciones luradas gue se adjuntan al presente requerimienta, con firma y huella an criginal.

3. En caso de ser de las FF.AA, adjuntar diploma de Licenciado.

4. En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacldad emitido por 1a autoridad competente.

i o\

enci
Marin

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
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1. Dedaratorla del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado deslerto en algunc de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al procese de seleccion.

b. Cuando ningune de los postulantes cumple con los requlsitos minfmos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimes, ringuno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacldn del proceso de selecclén
El praceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabllidad de la entidad:

a. Cuande desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al ini¢le del proceso de seleccién.
b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otras debidamente justificadas.




