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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A ANALISTA Il DE ARCHIVO DIGITAL Y

GESTION DOCUMENTARIA PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACION DEL PEIP ESCUELAS
BICENTENARIO (CODIGO AIRSHP 000144)

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina de Administracién

Unidad orgénica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Analista Il de Archivo Digital y Gestidén Documentaria
Dependencia jerarquica Oficina de Administracion

Puestos a su cargo Ninguno

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Analizar y atender las actividades administrativas y complementarias de la Gestién Documentaria y
archivo digital de la Entidad, con la finalidad de contribuir con el desarrollo y organizacion del acervo
documental, segun las normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

10.

11.

Brindar soporte técnico en materia de archivo digital y gestion documentaria y administrativa en
los distintos requerimientos de solicitudes de informacién y/o respuesta a las unidades
funcionales de la entidad, con el fin de contribuir con los procesos administrativos de la Entidad.
Proyectar respuesta a las solicitudes de informacién, en materia de archivo digital y gestidn
documentaria y administrativa con la finalidad de brindar una atencién oportuna a los
ciudadanos y unidades funcionales de la Entidad.

Elaborar instrumentos en materia de organizacion de archivo digital y gestion documentaria y
administrativa con el fin de cumplir con la normativa vigente y el seguimiento de los procesos
técnicos vinculados.

Recopilar y organizar la informaciéon en materia de archivo digital y gestion documentaria y
administrativa de las actividades desarrolladas por la Oficina de Administracién, con el fin de
tener actualizados los procesos a cargo de dicha unidad.

Dar asistencia técnica y clasificar el acervo documental digital, de acuerdo con las series
documentales establecidas en el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), con
el fin de tener la informaciéon de manera oportuna.

Efectuar las transferencias de la documentacidn electrénica y/o digital organizada, de las
unidades funcionales al Archivo Central, con el fin de garantizar la integridad y conservacién de
la documentacién de la Entidad.

Efectuar el analisis situacional de los Archivos de Gestion de las unidades funcionales, para
identificar mejoras a realizar, en materia de archivo digital y gestion documentaria y
administrativa.

Participar en los procesos vinculados al sistema de tramite documentario, para el registro de los
documentos y seguimiento de manera oportuna y organizada.

Gestionar la atencién de los requerimientos de las unidades funcionales de la Entidad que
impacten en la plataforma informatica del Archivo Digital con el fin de mejorar la organizacién
de la gestiéon documental.

Elaborar los requerimientos informaticos para la implementacién de las mejoras y/o
actualizacion de las herramientas informdaticas, haciendo seguimiento a la implementacién de
estos, para la correcta ejecucidn de las actividades de gestion documental.

Realizar otras funciones asignadas por su jefe inmediato relacionadas a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego sustentar): Temporal Permanente

No aplica.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y C) éColegiatura?
carrera/especialidad requeridos
Egresado(a) | X | Bachiller T.|tqu/.
Licenciatura
Bachiller en Administracién y/o
Incompleta  Completa “Archivistica y Gestion Documental” y/o
Primaria HIStOI’IIa- y/o Derechc.> y{o Inge_nlerla D) ¢Habilitacion
Secundaria Informatica y/o Ingenieria de Sistemas profesional?
Técnica Basica (102 3 d Grad
afios) Maestria Egresado rado
Técnica Superior (304
afios) No aplica
X | Universitaria X
Doctorado Egresado Grado
No aplica

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

Conocimientos en gestién documental, archivo, archivo digital, modelo de gestién documental, modelo
de gestion por procesos, gestion de la calidad, ley de gobierno digital y su reglamento.

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

Curso, diplomado y/o programa de especializacion en Gestion documental y/o Gestion de archivo y/o
Tramite documentario.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No IDIOMAS/ No
) Basica Intermedio Avanzado DIALECTOS ) Basica Intermedio Avanzado
aplica aplica

Procesador de ,
textos X Inglés X
H?Jas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (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.

Tres (03) afios.
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Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la
materia:

Dos (02) afios realizando actividades de gestion documental y/o archivo digital.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de
puesto (precisando este):

Dos (02) afios como técnico y/o asistente

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo
requerido en el sector publico:

Un (01) afo.

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

No Aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacidn, andlisis y sintesis, y comunicacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica.

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Rivera Navarrete N° 475 - San Isidro

Tres (03) meses, sujeto a periodo de prueba. Con posibilidad de

Duracion del contrato .,
renovacion.

S/. 7,000.00 (Siete mil y 00/100 Soles.) Incluyen los montos vy

Contraprestacion mensual __ , - : .
P afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Jornada semanal Jornada de 45 horas semanal

Otras condiciones esenciales del

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
contrato

SECCION: FIRMAS

RODRIGUEZ SANCHEZ
R Marina FAU 20606567694
¢ soft

DIRECTORA DE LA
OFICINA DE

Nombre y firma del Director/a de
ADMINISTRACION - PEIPEB

) ) FU
la unidad funcional s En sefial de conformidad

FIRMADIGITAL  2024/04/18 19:31:54
MINISTERIO DE EDUCACION

HUANACO OSCCOHUILLCA

GoTEABET 1
P L Luis Alberto FAU
o %G 20606567694 soft

. o | G, SRS AAIETALEN SESTIN
Visto Bueno de la Directora de la DIRECTORA URH - PEIPEB EB
Unidad de Recursos Humanos Doy v B° Doy Vv B°
VISTO BUENO 2024/04/18 19:04:58

2024/04/18 19:11:46  wNISTERIO DE EDUCACION

VISTO-BUENOD

MINISTERIC DE EDUCACION
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