Archivo General de la Nacion

PERU Ministerio de Cultura

PROCESO CAS N° 022-2025-AGN

.  GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un/a (1) Analista Académico de Formacion Profesional.
2. Organo o Unidad Funcional
Escuela Nacional de Archivistica.
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.
Tres (03) meses renovables en funcion a las
Duracién del Contrato necesidades institucionales y  disponibilidad
presupuestal.
Modalidad Contractual CAS Determinado.

S/ 3,500.00 (Tres 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.
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo ESCUELA NACIONAL DE ARCHIVISTICA

Unidad Organica NO APLICA

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ANALISTA ACADEMICO DE FORMACION

Dependencia jerarquica DIRECTOR/A DE LA ESCUELA NACIONAL DE ARCHIVISTICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender consultas y gestionar tramites académicos y administrativos en la CFP, brindando soporte a estudiantes, docentes y ciudadania con eficiencia y oportunidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Atender las consultas de los estudiantes, docentes y ciudadania en general, sobre los servicios que ofrece la CFP y realizar el seguimiento de los tramites que se
realicen en la CFP en el tiempo previsto.

2  Elaborar formatos para el uso de los docentes: registros, control de ingreso, listados de estudiantes.
3 Atender y canalizar solicitudes de docentes y estudiantes relacionadas con la gestiéon académica.
4 Apoyar al coordinador académico en la supervision del desempefio de los docentes en las clases virtuales y presenciales.
5 Supervisar las plataformas de INTRANET y AULA VIRTUAL de la ENA, ademas que se encuentren actualizadas.
6  Elaborar reportes e informes académicos para la Coordinacién de Carrera.
7 Prestar servicio de seguimiento a las comisiones de procesos disciplinarios, convalidacién, y cursos a cargo.
8 Otras funciones asignadas por el/la jefe/a inmediao relacionadas al puesto.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanentel:l




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(a) Bachiller |:|T|’tulo/Licenciatura Si |:| No

D) ¢ Habilitacion
profesional?

o[ [3]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica En la carrera de Administracién, Derecho, Ciencias de la

(1 6 2 afios) Comunicacion, Educacién o Ciencias de la Informacion.

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

X |Universitaria X

|Maestr|’a | ‘ Egresado | ‘Grado
|Doctorado | ‘ Egresado | ‘Grado

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

Conocimiento en temas de analisis de la Informacion, Procedimiento Administrativo.

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

Programa de especializacién o diplomado en Gestion Publica (minimo 90 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo 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.

|M|'nimo tres (03) afios.

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

|M|’nimo dos (02) afios.

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

|M|’nimo un (01) afio como Asistente.

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

Analisis, sintesis, orden y control.

REQUISITOS ADICIONALES




