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|l. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un/a (01) Asistente Administrativo/a y Agadémico/a

para la Coordinacion de Formacion Continua (CFC).

2. Dependencia, Unidad Organica y/o Area Solicitante
Escuela Nacional de Archivistica (ENA) del Archivo General de|la Nacion
(AGN).

3. Dependencia encargada de realizar procesos de contratacion
Area de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion del Archivo
General de la Nacion.

4. Base Legal

a) Ley N° 29849 que establece la eliminacion progresiva del réghen especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
b) Decreto de Urgencia N° 083-2021, Decreto de Urgencia que dicta medidas
extraordinarias para el fortalecimiento de la disponibilidad |de recursos
humanos ante la emergencia sanitaria por la COVID-19 y dicta otras
disposiciones.
c) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administradita de |Servicios.
d) Decreto Suprema N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto| Supremo N°
065-2011-PCM, que aprueba el Reglamento de Decreto Legislativo N° 1057
que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE
f) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE
g) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE
h) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Titulo profesional universitatio o grado
académico de Bachiller en las carreras de
Administracion, Archivistica, Educacion o
Formacién Académica, grado Detecho.
académico y/o nivel de estudios

De preferencia con estudios de post gradg
(Master o Maestria).
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Experiencia laboral general: minima de
tres (03) anos en el sector publico a
privado.

Experiencia laboral especifica: minima
de un (01) ano en labores administrativas
y/o académicas o similares en el Sectof

E . .
Xperiencia Publico.

Deseable experiencia en |labores de
docencia o auxiliar/asistente de docencia o
de tutoria en procesos de ensenanza-
aprendizaje con adultos.
Responsabilidad, puntualidad, ética,
trabajo en equipo, vocacién [de servicio,
empatia, organizacion, proactividad vy
asertividad.
Buen trato a usuarios internos|y externos,
atencion al ciudadano.

Habilidades y Competencias

Cursos y/o estudios de Administracion, Marketing, |Archivistica
especializacion (seminarios, Gestion Documental, Gestion Académica
conferencias, capacitaciones) y/o Educativa.

Conocimiento y manejo de entornos
pedagdgicos virtuales, aplicativo Google
Meet y plataforma Classroom.
Conocimientos técnicos
principales requeridos para el
puesto y/o cargo (minimo

Conocimiento de Ofimatica a nivel basico,
Word, Excel y Power Point.

indispensable y deseable) Conocimiento en Gestion de la
Capacitacion, Marketing o Administracion
de Archivos.

I. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones por desarrollar:

1. Ejecutar las actividades de administracion, organizacion, clasificacion, registro,
custodia y seguimiento de la documentacion del Archivo de Gestion de la CFC;
asi como, realizar la transferencia y/o eliminacion de documentos segun
normatividad vigente.

2. Realizar el procesp administrativo y académico para la organizacion,
conduccion, ejecucidn y monitoreo de las actividades y programas que se
ejecutan en la CFC, desde las acciones preparatorias hasta el cierré de estas,
conforme a los procesos, flujos y procedimientos establecidos en la ENA.

3. Coordinar, organizar|y conducir los cursos de capacitacion en la modalidad
En Linea a su cargo| (a través de Google Meet y Classroom), elabarando los
informes, registros |de evaluacién académica y toda la documentacion
correspondiente de acuerdo con los procesos establecidos en la CFC.

4. Elaborar, organizar, registrar, archivar y custodiar los documentos (fisicos y/o
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electronicos) genergdos en la organizacion y conduccion de los cursos de

capacitaciéon en la mopdalidad en linea a su cargo.

5. Brindar asistencia administrativa y académica; asi como, orientacion a los
participantes y docentes antes del inicio de los cursos de capacitacion en la

modalidad En Linea a su cargo.

6. Comunicarse permanentemente con los participantes haciendo uso de los
diversos medios tecnologicos (correo electronico, WhatsApp, Classroom, etc.),
para informarles sobre el material académico, actividades a realizar |y sobre el
avance de estas en los cursos de capacitacion en la modalidad En Linea a su

cargo.

7. Canalizar las consultas y/o comentarios formulados por los participantes y

hacerlas conocer al|docente, realizando el seguimiento de las re

uestas a

dichas consultas en un plazo no mayor a 24 horas desde que se formularon las

mismas.

CFC.
9. Elaborar, organizar, registrar, custodiar y administrar los Certi

remision a los participantes via correo electrénico.

fueran asignadas por|la Direccion y/o por la CFC.
11. Otras funciones quelle asigne la CFC y/o la Direccion de la ENA.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

8. Realizar el registro y seguimiento oportuno del pago y cancelacign por los
cursos de capacitacion en la modalidad En Linea a su cargo, efectuado por los
participantes o por las entidades publicas y/o privadas; asi como, gestionar la
emision de las facturas segun la actividad que corresponda, informando a la

icados y

Constancias de Participacion de los cursos de capacitacion en la modalidad En
Linea y/o Virtual conducidos por la CFC; asi como, asegurar su entrega y

10. Ejecutar otras actividades administrativas y/o académicas no consideradas en
las anteriores; asi como, encargarse de la organizacion de eventps que le

necesidades institucionales.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del | Escuela Nacional de Archivistica. Jr. Rodriguez de
servicio Mendoza N° 153, Pueblo Libre.
Duracién del Contrato Tres (03) meses renovables en furlcion a lag

S/. 2,200.00 (dos mil doscientos con 0C

Honorario mensual > >
Ley, asi como toda deduccidon a

contratado bajo esta modalidad.

mensuales. Incluyen los impuestos y afiliaciones de

/100 soles)

plicable al
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