SF‘ROC ESO CAS N° 48 - 2019-AGN/SG-OA-ARH

GENERALIDADES -

. Objeto de ta Convocatoria

Contratar los servicios de un/a (1) Analista |

Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area Solicitante

f\rea de Procesos Técnicos Archivisticos de la Direccion de Archivo. Histérico

Dependencia encargada de realizar procesos de contratacion

Area de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién det Archivo General de la Nacién.

Base Legal

a)
b)
c)
d)
e}

)

Ley N° 20849 que establece la sliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N°1057 y otdrga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administradita

de Servicios.

Decreto. Supremo N* 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

que aprueba el Reglameénto de Decreto Legisiativo N° 1057 que reguia el Régimen Especial
de-Contratacion Administrativa de Servicios..

‘Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 312-2017-SERVIR/PE

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°'330-2017-SERVIR/PE
Las demas disposiciones. que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

‘REQUISITOS
Experiencia General: Minimo de tres (03)
anoes. _
Experiencia Especifica: Minimo dos. (02}
Experiencia .-g'ﬁo's_ desarrollando fu_n'¢ion¢s afines al
' puesto, de las cuales un (01) afio debe
haber sido desarrolladas en el ‘sector
publico.
Nivel minimo del puesto: Auxiiar o
_ asistente.
Habilidades y Competencias Cooperacidén, planificacion, creatividad e
' ' iniciativa.
' Formacién Académica, grado | Egresado Universitario en Archivistica ©
académico y/o nivel de estudios | Historia.
Curso-s _ ._3{!0 estudios de Curso en materia de archivo,
especializacion




Conocimientos para el puesto y/o | Normativa vinculada.a archivo.
‘cargo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones principales a desarrollar:

Controlar el registro diario. de los servicios archivisticos y de la asistencia de

investigadores a las salas de investigaciones, verificando hora de ingreso y hora de-

salida.
Impedir el ingreso de-invest_igador"es portando ma'zzietin_esi cartapacios, es’tu’che’s de
laptop, cartucheras y otros efectos, que no sean folios sueltos, fichas, lapiz y

computadoras portatiles previo registro y autorizacion. Asimismo, prohibir el uso de

camaras fotostaticas y el uso de teléfonos maviles en la S.i.
Absolver las consultas de los investigadores sobre procedimieritos para el acceso

a la informacién y deméas servicios ofrecidos por ia S,I. y la manera correcta de

solicitarlos, instruir en el uso de guantes y mascarillas como medida de

canservacion.

Resguardar y controlar el uso adecuado del Patrimonio Documental Archivistico y.
bibliografico prestado a los investigadores para su consulta en sala. Impedir a los
investigadores que realicen anotaciones, remarcados y otros signos sobre los
documentos, humedeciendo los folios, caso contrario esta facultado a suspender el
servicio & informar del hecho al Jefe (a) del APTA.

Gestionar la atencion de los pedidos de documentos a través de formularios

autorizados ante el encargado de la divisidén de repositorios documentales, entregar
el documento solicitado al investigador previa verificacién del estado de
conservacion € integridad el documento.

Recepcionar la devolucién de Tos documentos atendidos. para su consulta,
verificando’ su integridad; consignando firmar y hora de recepcion, bajo

responsabilidad.

Exhortar a los investigadores a no establecer didlogos entre si y a no realizar
cualquier otro ruido molesto durante su permanernicia en la sala.
Informar a la jefatura. del APTA sobre la necesidad de actualizaciones de

instrurnentos descriptives, segdn demanda y prioridad de servicios, elaborar las

estadisticas mensuales de los servicios brindados y la consolidacion de esta.

informacion.

Cumplir con la nermativa vigénte para la prestacion de servicios archivisticos.

Otras. furiciones que le asigne el Jefe inmediato relacionadas con la mision del

puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO




CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

I.S.éd_e del APTA. Calle Manuel Cuadros sin

- Cercado ‘de Lima - Palacio de Justicia -
Distrito de Lima, provincia y Departamento
de Lima.

Duracién del Contrato

Desde la suscripcién del contrato hasta &l

31 de diciembre de 2019.

‘Honorario mensual

'$/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles)

mensuales, Incluyen los impuestos vy
afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable -al contrato bajo esta
modalidad.

‘Otras condiciones esenciales -del
contrato

La supervisién y conformidad del servicio
serd efectuada por el Areéa de Procesos

Técnicos Archivisticos.




