Archivo General de la Nacion

PERU Ministerio de Cultura

PROCESO CAS N° 023-2025-AGN

.  GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un/a (1) Asistente Administrativo/a.
2. Organo o Unidad Funcional
Secretaria General / Unidad Funcional de Gestiéon Documental y Servicio Al Ciudadano
3. Dependencia encargada de realizar procesos de contratacion

Unidad Funcional de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion del Archivo
General de la Nacion.

4. Base Legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificatorias aprobadas con el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

d) Ley N° 32185 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2025.

e) Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector publico y sus modificatorias.

f) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del Sistema
Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

g) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR-PE que formalizan
modificacién de la Res. N°061-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de
seleccion.

h) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la
Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057.

i) Las demas disposiciones que regule la Ley.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de trabajo Jr. Rodriguez de Mendoza N° 153 — Pueblo Libre.
Hasta el 3 de diciembre del 2025.

Duracion del Contrato Sujeto a renovacion, en tanto dure la ausencia
temporal del titular.

Modalidad Contractual CAS (Suplencia).
S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles)
mensuales, Incluyen los impuestos y afiliaciones de

Honorario mensual Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato
bajo esta modalidad.




AGN

ARHIVD GENERAL DE LA RACHN

i ANEXO N° 1
Ministerio de Cultura Archivo General de la Nacion .
pey | e [RSS S Perfil de puesto AGN st

ARCHIVD GENERAL BE LA NAZIGH

SECCION: IDENTIFICACION

Firma Digital

Firmado digitalmente por PRINCIPE
YUPANQUI Maria Elena FAU
20131370726 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 08.09.2025 09:58:19 -05:00

Firmado digitaimente por CASTILLO
SARMIENTO Luis Fernando Cesar
Jose FAU 20131370726 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 08.09.2025 18:04:23 -05:00

Organo SECRETARIA GENERAL/ UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y SERVICIO AL CIUDADANO
Unidad Organica NO APLICA

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE/A DE LA UNIDAD FUNCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y SERVICIO AL CIUDADANO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y operativo en la gestion documental y atencién al ciudadano, mediante la recepcion, clasificacion, digitalizacion, organizacién y derivacion
de documentos, asi como el manejo de sistemas informaticos de registro y seguimiento, con el fin de contribuir al adecuado funcionamiento de la Unidad Funcional de
Gestion Documental y Servicio al Ciudadano.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Realizar acciones administrativas como parte de la gestion del despacho de la Unidad Funcional de Gestion Documental y Servicio al Ciudadano.

Asistir en la recepcion, registro, clasificacion, organizacién, reparto y escaneo de documentos a cargo de la Unidad Funcional de Gestién Documental y Servicio

2 al Ciudadano.

3 Asistir en el reporte de las actividades de la Unidad Funcional de Gestién Documental y Servicio al Ciudadano.

4 Asistir en la digitalizacién de documentos y base de datos.

5 Mantener actualizado el acervo documentario de la Unidad Funcional de Gestién Documental y Servicio al Ciudadano.

6  Asistir en la derivacion de documentos a través del sistema informatico.

7  Apoyar en la elaboracién de pecosas mediante el SIGA.

8  Asistir en la derivacién de informes, memorandos vy oficios.

9 Otras funciones asignadas por el/la jefe/a inmediato/a, relacionada a la misién del puesto.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

| |
Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal PermanenteEl

|CAS POR SUPLENCIA




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) |:|Bachiller |:|T|'tulo/Licenciatura Si |:| No

(3 6 4 afos)

Universitaria

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Primaria
Secundaria

X Técnica Basica X En la carrera de Administracion, Secretariado o Computacion e si N X
(1 6 2 afos) Informatica. I 0
Técnica Superior

| Maestria | ‘ Egresado | ‘ Grado

| Doctorado | ‘ Egresado | ‘ Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

- Archivistica y gestion documentaria.
- Ofimatica a nivel basico

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

- Curso en técnicas de archivo o afines a la materia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
— Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|Minimo dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

|M|'nimo un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|M|’nimo un (01) afio.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, iniciativa, cooperacién, comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES




