PERU Ministerio de Cultura

PROCESO CAS N° 015-2019-UE-PE-MC

SERVICIO DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA ARCHIVO

AREA USUARIA UE-008 OFICINA DE ADMINISTRACION

PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA ARCHIVO

I. OBJETO DE LA CONTRATACION:

CONTRATAR A UN SERVIDOR PARA ADMINISTRAR EL ACERVO DOCUMENTAL
INSTITUCIONAL, EN EL MARCO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE RELACIONADA ALA
MATERIA, PARA GARANTIZAR EL ARCHIVAMIENTO, CONSERVACION, DIGITALIZACION,
ELIMINACION DE LA DOCUMENTACION Y LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS DE LAS
OFICINAS O POR MANDATO JUDICIAL.

BASE LEGAL:

. Ley N © 29849 que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N °
1057 y otorga derechos laborales.

. Ley N © 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

« Ley N © 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Decreto Legislativo N° 1272 que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General y deroga la Ley N°® 29060, Ley del Silencio Administrativo.

. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

. Reglamento del Decreto Legislativo N @ 1057, aprobado por Decreto Supremo N © 075 - 2008 PCM y
modificatorias aprobadas por Decreto Supremo N © 065-2011 PCM.

I1. PERFIL Y/O REQUISITOS MINIMOS:

REQUISITOS

. TECNICO EN ARCHIVISTICA, GESTION
DOCUMENTAL, ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA Y/O AFINES POR LA
FOMACION Y/O BACHILLER DE LAS
CARRERAS DE CIENCIAS DE LA
COMUNICACION, HISTORIA,
BIBLIOTECOLOGIA, EDUCACION,
LITERATURA Y/O AFINES POR LA
FOMACION

Formacion Académica

Experiencia General

*Para aquellos casos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el
tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacion
correspondiente, lo que incluye también las practicas profesionales. 1

*Para aquellos casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional
(sélo primaria o secundaria, se contara cualquier experiencia laboral) 1

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA DE 03
ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO

Experiencia Especifica para el puesto convocado

MINIMA DE DOS (02) ANOS EN LABORES
RELACIONADAS A ARCHIVO, GESTION
DOCUMENTAL Y/O ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA (MINIMA DE 01 ANO
EN EL SECTOR PUBLICO)

Cursos y/o Programa de Especializacion o
Diplomados

Los cursos, talleres, seminarios o conferencias, se deben acreditar mediante

. CURSO Y/O ESPECIALIZACION EN
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;n c.alratiicatl:lf): r?c‘ns‘tla.rllcia(1:.11 otro m'enliio p;ob;[t]oﬁo_ Lt]); frogramgi_f. de GESTION DE DOCMNTARJA,
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mediante un certificado, diploma u otro medio probatorio que dé cuenta de la
aprobacion del mismo. Los Programas de Especializacion pueden ser desde
80 horas, si son organizadas por disposicion de un ente rector, en el marco de
sus atribuciones normativas. 1

. CONOCIMIENTO EN TEMAS DE GESTION
DOCUMENTARIA

» CONOCIMIENTO DEL SISTEMA NACIONAL

Conocimientos Relacionados al servicio DE ARCHIVOS

» CONOCIMIENTO DEL MARCO
NORMATIVO EN MATERIA DE
ARCHIVISTICA

1 ANEXO 1 Guia Metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley N® 30057, Ley del
Servicio Civil, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR.-PE, de fecha 29 de diciembre del 2017.

III. DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:

Principales funciones a desarrollar: (Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo a
convocar)

. DESARROLLAR LAS LABORES DE CLASIFICACION, ORDENAMIENTO, SIGNATURA E
INVENTARIO DE LA DOCUMENTACION PASIVA DEL ARCHIVO PERIFERICO PARA SU
ADECUADA IDENTIFICACION Y POSTERIOR SERVICIO A LOS USUARIOS.

. ADMINISTRAR EL PATRIMONIO DOCUMENTAL OBRANTE EN EL ARCHIVO PERIFERICO,
CONFORMADO POR LA DOCUMENTACION EN SUS DISTINTOS MEDIOS DE
ALMACENAMIENTO, PARA SUPROCESAMIENTO CONFORME A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE RELACIONADA AL ARCHIVAMIENTO, ,CONSERVACIC’)N, DIGITALIZACION,
ELIMINACION Y ACCESO A LA DOCUMENTACION.

» SISTEMATIZAR EL PROCESO DE RETIRO TEMPORAL O DEFINITIVO DE LA
DOCUMENTACION EN CUSTODIA EN EL ARCHIVO PERIFERICO PARA LA ATENCION DE
LOS REQUERIMIENTOS DE LAS OFICINAS O POR MANDATO JUDICIAL.

. COORDINAR LA TRANSFERENCIA PERIODICA DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION AL
ARCHIVO PERIFERICO DE LA INSTITUCION PARA SU CUSTODIA Y POSTERIOR
TRANSFERENCIA AL ARCHIVO CENTRAL SEGUN NECESIDAD Y ACORDE A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

. VELAR POR EL MANTENIMIENTO DEL AREA DE ARCHIVO Y EL MATERIAL CONTENIDO
EN ESTA PARA GRANATIZAR LAS CONDICIONES NECESARIAS PARA LA CONSERVACION
DE LA DOCUMENTACION INSTITUCIONAL.

+ OTRAS FUNCIONES ENCARGADAS POR EL RESPONSABLE DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION E INHERENTES AL PUESTO.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION

A 03 MESES (PRORROGA SUPERADO EL PERIODO DE
DURACION PRUEBA)
REMUNERACION MENSUAL S/ 3,500 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles)

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO FECHA DE DESARROLLO DEL PROCESO
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional
del Empleo

10/09/2019 al 23/09/2019

CONVOCATORIA
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Publicacion de la convocatoria en la Pagina Web
del Ministerio de Cultura

10/09/2019 al 23/09/2019

Registro de datos en la Ficha de Postulacion
documentada

24/09/2019 al 24/09/2019 (Desde las 8:30 a.m. hasta
las 16:30 p.m.)

SELECCION

Evaluacion Curricular

25/09/2019 al 25/09/2019

Publicacion de Resultados para Evaluacion
Técnica en la Pagina Web del Ministerio de
Cultura

25/09/2019 al 25/09/2019

Entrevista Personal
Ministerio de Cultura: Av Javier Prado Este 2465
San Borja

26/09/2019 al 26/09/2019

Publicacion de resultado final en la Pagina Web
del Ministerio de Cultura

26/09/2019 al 26/09/2019




