I GENERALIDADES

Contratar los servicios

Direccion de Conserv:

a)

b)

9)
h)

Objeto de la Convoca

Dependencia, Unidad

Area de Recursos Hun
Nacion.

4. Base Legal

PERFIL DEL PUESTO

Dependencia encargada de realizar procesos de contratacion

Ley N° 29849 que
especialdel Decreto
Decreto de Urgenc

medidas extraordinarias para el fortalecimiento de la disponibilidad de

recursos humanos a
otras disposiciones.
Decreto Legislativo

Contratacion Administradita de Servicios.

Decreto Supremo N
N° 065-2011-PCM,
N° 1057 que regula
de Servicios.
Resolucion de Presid
Resolucién de Presid
Resoluciéon de Presid
Las demas disposicid

toria

de un (a) Secretaria/o
Organica y/o Area Solicitante

acion del Archivo General de la Nacion.

nanos de la Oficina de Administracion del Archivo G

establece la eliminacion progresiva del régimen
| egislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
a N° 083-2021, Decreto de Urgencia que dicta

nte la emergencia sanitaria por la COVID-19 y dicta
N° 1057, que regula el Régimen Especial de

° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
que aprueba el Reglamento de Decreto Legislativo
el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

encia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE
encia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE
encia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE
nes que regulen el Contrato Administrativo de Servici

eneralde la

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

e Experiencia General: Minima d
(02) anos de experiencia gene
Experiencia especifica: Un (1)
en funciones similares.
Experiencia en nivel minimo &
sector publico: 1 ano en lab
propias de  secretariado
asistencia administrativa.

n el
ores
y/o

Jr. Camana N° 125 con Pasaje Piura s/n - Cercado de Lima

T: (511) 426 7221

www.agn.gob.pe




Habilidades y Competencias

redaccion, orden

Buena
proactivo, responsable, dinamic

Orientado al servicio, con flu

ado,
01
idez

verbal, empatia y dispuestﬁ a
realizar su trabajo en un equipo
multidisciplinario.

e Capacidad de trabajo en equipo,
capacidad de andlisis y decision,
planificacién y organizacion.

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios e Titulado en Secretariado Ejecutivo
¢ Sistema Integrado de Gestién
Cursos y/o estudios de especFializacién Administrativa.
e Inglés
Conocimientos para el puesto y/ocargo: e Conocimiento en Procedimientos
Minimo e indispensable y deseable administrativos, documentacion|enel

sector publico.
Conocimiento en Gestion de

SISGEDQ).

Manejo de herramientas
ofimaticas: Microsoft Office
Professional (Excel,Word,
PowerPoint, Access, Outlook)

requerimientos en el estado (SIGA y

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Organizar agenda del Director (a) para el desarrollo de sus actividades y| reuniones
de trabajo.

2. Recibir, revisar, clasificar y registrar la correspondencia recibida por el despachode la
Direccion de Conservacion por el Sistema de Gestion Documentaria.

3. Elaboracion de requerimientos y cargo en el Sistema Integrado de Gestién
Administrativa.

4. Asistencia a las dos dareas que integran a la Direccion de Conservacion, Area de
Conservacion y Restatrracién y Area de Reprografia y Preservacion Digital

5. Elaborar documentos administrativos para cumplir con las actividades de la
Direccidn, tanto en coordinar, monitorear requerimientos, solicitudes.

6. Coordinar, apoyar las actividades protocolares y eventos organizaqos por la
Direccién en cumplimai]ento de las actividades programadas.

7. Organizacion y ejecucion de entrega a los Documentos Archivisticos de la Direccion
de Conservacion, al Archivo Central del Area de Tramite Documentarioy Archivo.

8. Otras funciones asignadas por el Director de Conservacion, pafa cumplir
responsablemente con las labores encomendadas, relacionadas a la misién del puesto.
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Ministerio de Cultura | Archivo General de la Nacion

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Archivo General de la Nacion ubicado en Calle
Manuel Cuadros s/n — Cercado de Lima — Palacio
de Justicia

Lugar de prestacion del
servicio

Tres (03) meses renovables en funcién a las
necesidades institucionales.

S/.2,200.00 (dos mil doscientos con 00/100 soles)
mensuales, incluyen los impuestos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato
bajo esta modalidad.

Duracioén del Contrato

Honorario mensual
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