Ministerio
de Cultura

PROCESO CAS N° 20 - 2019-AGN/SG-OA-ARH

l GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de un/a (1) Especialista en Archivo
2. Dependencia, Unidad Organica y/o Area Solicitante
Area de Procesos Técnicos Archivisticos de la Direccion de Archivo Histérico.
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 eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

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

c) Decreto Supremo 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 Contratacion Administrativa de Servicios.

d) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 312-2017-SERVIR/PE

e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 313-2017-SERVIR/PE

f) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE

g) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE
¢ Experiencia General: Minimo tres (3) afios

Experiencia de experiencia general como supervisor
Se contard desde el egreso de la formacion y/o coordinador en actividades
correspondiente. relacionadas a la descripcion y
Presentar constancia de egresado en la etapa organizaciéon de documentos histdricos,
curricular, caso confrario se contabilizard desde la elaboracion de cuadros de clasificacion.

- Auqui Ch. fecha indicada en el diploma de grado o titulo. ¢ Experiencia Especifica: Tres (3) afios en

it (Sefialar en tiempo, afios o meses; y o tipo: actividades de archivo.

especialidad, area, etc.) « Experiencia en nivel minimo en el sector

publico: 3 afios en actividades de Archivo.

e Empatia, orden, seguridad, dedicacion,
disciplina y cumplimiento de las normas

Habilidades y Competencias ) :
internas de la Entidad.

Formacién Académica, grado académico

ylo nivel de estudios e Titulado/a en Historia.
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Cursos ylo estudios de especializacion

- Cursos deben de tener no menos de 12 horas de
capacitacién. Se podran considerar acciones de
capacitacién desde 08 horas, si son organizadas por el « Cursos de especializacion y/o diplomado
ente rector correspondiente. en archivistica.

- Programa de especializacion deben tener no menos
de 90 horas de capacitacion. Los programas de
especializacion pueden ser desde 80 horas, si son
organizados por un ente rector.

Deseables conocimientos archivo y gestion
documental, Paleografia del siglo XVI-XVIII,
Conocimientos para el puesto y/o cargo: experiencia en descripcion documental de
Minimo o indispensable y deseables documentos histéricos segun normas ISAD- G.
Conocimiento en ofimatica a nivel usuario.

Ml CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Consolidar y normalizar los instrumentos descriptivos ejecutados por los colaboradores
integrantes de los equipos de descripcion para la carga masiva al Sistema Archidoc.

2. Instruir a los integrantes de los equipos de catalogacién en el conocimiento teérico practico
de las normas de descripcion archivistica para el correcto llenado de los registros de
descripcién de la base de datos en Excel.

3. Supervisary evaluar los entregables o avance de actividades de los equipos de descripcion
para optimizar el cumplimiento de metas de las actividades programadas por el APTA.

4. Apoyar a la jefatura del APTA en la programacion periddica de los procesos técnicos de
descripcion documental para avanzar gradualmente con la informatizacion de los fondos
documentales del Archivo Histérico.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas al puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Archivo General de la Nacion ubicado en Jr.
Camana 125 ¢/ pasaje Piura - Lima

Lugar de prestacion del servicio

Tres (3) meses renovables en funcion a las

Duracién del Contrato 2 o
necesidades institucionales.

S/. 3,500.00 (tres mil quinientos y 00/100
Soles) mensuales. Incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Honorario mensual




