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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN(A) ESPECIALISTA Il EN SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTAL,
ARCHIVO Y MICROFORMAS PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACION DEL PEIP EB (CODIGO AIRHSP 000144)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

OFICINA DE ADMINISTRACION

Dependencia, Unidad Orgénica y/o Area Solicitante

Fuente de Financiamiento IZI RROO [I RDR [IOtros Especificar:

Nombre del puesto ESPECIALISTA Il EN SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO Y MICROFORMAS
Unidad Ejecutora 125
Correlativo de Cadena (meta presupuestaria) 0004

Actividad POA 0082

Tarea del POA

Gestionar las actividades de para la optimizacién de la documentacion fisica y digital en el archivo del Proyecto
Mision del puesto a contratar Especial de Inversidn Publica Escuelas Bicentenario PEIP EB.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Gestionar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con el sistema institucional de Archivo y la gestién documental en el PEIP EB cumpliendo la norma vigente.

Implementar las medidas de conservacion y seguridad de la informacion fisica y/o digital, previendo los recursos de infraestructura y tecnologias entre otros, a fin de contribuir con

2 ) !
la gestion de transparencia.

3 Gestionar y orientar la emision de documentos pertinentes a la gestion documental y archivo, y la aplicacién del proceso de conversion a microformas en el PEIP, de acuerdo con lo
establecido en las normas vigentes.

4 Coordinar y gestionar con las unidades funcionales de la entidad sobre las actividades especificas relacionadas a la ubicacion, acceso y la preservacion de los documentos, que
generen y/o acceden a la entidad, proponiendo mejoras en los procesos actuales.

S Coordinar y gestionar con los diferentes 6rganos y unidades organicas del PEIP EB la adecuada organizacion y conservacion de los documentos en los archivos de gestion y

periféricos

6 [Proponer la mejora de los procesos y procedimientos que viabilicen y optimicen las actividades de la oficina de administracion.

7 |Propiciar la mejora para la modernizacion de la gestion administrativa.

8 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, acorde a la misién del puesto.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica C.) ¢ Colegiatura?

Completa Incompleta I:I Egresado(a) I:Isl’ IZI No

Administracion y/o

Secundaria I:lBachi"er Archivistica y Gestion Documental y/o
Derecho y/o
Técnica Bsica Ingenieria industrial y/o Arquitectura éCertificado de habilitacion
(162 afios) Titulo/ Licenciatura profesional vigente?
Maestria

Técnica Superior/Superior
Pedagogico (3 6 4 afios)

X |Universitario

Estudios Egresado Grado DSI |Z|No
l:l El I:I Gerencia publica y/o gestion publica

Doctorado

< O
IR

Estudios Egresado Grado

1 1

No aplica
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentacion sustentaria. Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de entrevista personal) :

Conocimiento en Organizacion y Gestidn de Archivos, Conocimientos en Gestidn de la Calidad, Conocimientos en Gestidn y Evaluacién de Proyectos de Inversién Publica y/o
Conocimientos en Metodologias de Gestidn por Procesos, conocimientos en gobierno digital, conocimientos transformacién digital y Manejo y uso de plataformas virtuales.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion debe tener un minimo de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

DIPLOMADO Y/O CURSOS EN SISTEMAS DE MICROFORMAS DIGITALES Y/O GESTION DOCUMENTAL O ARCHIVO Y/O PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA Y/O
GOBIERNO DIGITAL Y/O TRANSFORMACION DIGITAL.

C.) Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de dominio Sustentado
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio | Avanzado ] ; IDIOMAS No aplica Basico [Intermedio| Avanzado T F
Word X 7 R
Excel X ] 7 IR
Powerpoint X ] 7 R
Outlook X ] 7 IR
D.) Cursos Técnicos
Nivel de dominio Sustentado
Cursos | No aplica | Basico ] Intermedio | Avanzado I’I{
I I I I I

EXPERIENCIA

Experiencia general

Afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

04 afios de experiencia general.

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Esecialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente ! P Coordinador/Asesor Dpto Director

B.) Tiempo de experiencia especifica requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

3 afios de experiencia en gestion documental o archivo y/o microformas digitales y/o sistematizacion de la informacién y/o proyectos de inversion
y/o calidad en servicios publicos.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), es necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

[]

X |Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto.

2 afio(s) de experiencia en el sector publico, de acuerdo a lo sefialado en el literal B).

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Control y Organizacién de informacion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

AV. RICARDO RIVERA NAVARRETE N° 475 - 2do. PISO -DISTRITO DE SAN ISIDRO - PROVINCIA Y DEPARTAMENTO DE
LIMA

Duracion del contrato Tres (03) meses

S/. 10,000 (Diez mil y 00/100 Soles.)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion del servicio

Contraprestacion mensual

Jornada Semanal Jornada de 45 horas semanal

Otras condiciones esenciales del contrato Disponibilidad para viajar al interior del pais.
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FIRMAS

Nombre,cargo y firma del Director y/o
Jefe de Oficina

Visto Bueno de la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos y/o
Responsable de las Convocatorias CAS

FO1(IT-OGEPER-MINEDU-01)



