ANEXO - 32
& | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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i1 - T2
YNTA NEGR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria

Unidad Organica : No aplica

Nombre del cargo : No aplica

Clasificacion : No aplica

Nombre del puesto : Especialista en Archivo

Dependencia jerarquico :  Jefe de la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria

MISION DEL PUESTO

"“Ejecutar y supervisar los procesos archivisticos y de gestién documental, asegurando la correcta conservacion,
;custodia y orden de la documentacion institucional en cumplimiento de la normativa del sector publico”

i

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar transferencias documentales al Archivo Central de la Entidad elaborando y proponiendo
instrumentos archivisticos (cuadros de clasificacion, tablas de retencién documental, directivas
internas).

Realizar el diagnéstico situacional de la documentacion institucional existente.

Identificar, clasificar, organizar, ordenar y foliar documentos conforme a criterios archivisticos.

Ordenar, foliar y sistematizar los documentos fisicos y/o digitales.

Elaborar inventarios documentales para fines de transferencia, conservacién o eliminacion.

ook wbN

Ejecutar procesos técnicos de valorizacion y depuracion documental conforme a la normativa

vigente
Brindar asistencia técnica a las unidades organicas en materia de gestion documental.

N

Elaborar informes técnicos sobre el avance de las actividades realizadas.

®

Supervisar por la correcta conservacion, custodia y acceso a la documentacién institucional

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural
y/o puesto y/o area

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO

No aplica.

Periodicidad de la aplicacién (marca con una X luego de aplicar o sustentar). l:l Temporal D Permanente

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad C) ¢Colegiatura?
requeridos
l Egresado(a) l | Bachiller | X l Titulo/ Licenciatura si |:| No IZ’
Incompleta Titulo profesional, otorgado por la universidad en las carreras de
C Archivistica, Historia, Bibliotecologia, Administracién o afines por la o
Primaria formacién, ¢ Habilitacion
profesional?
Secundaria | Maestria | | Egresado l l Grado
Técnlca Béasica (1
o e [x]
Técnica Superior (3 1 Doctorado | l Egresado 1 | Grado
6 4 afios)
X Universitaria X
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos pnncnpales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

: a) Sistema Nacional de Archivos.

; b) Normativa del Archivo General de la Nacion.
[ c) Gestion documental en entidades publicas.

|

B) Cursos y Programas dr—.: especializacion requendosry sustentados con documentos:
No aplica.

c) Conoc|m|entos de Ofi métlca e Idlomas/DlaIectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA No aplical|  Basico Intermedio | Avanzado| DIALECTO No aplical] Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

- Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

; 033!105 7 . 7 o N - o E

= — . . S |

Experiencia esgeciﬁca

A |nd|que el tlempo de expenencia requerldo para el puesto en la funcidnola matena
01 afio.

B. Indlque el t:empo de expenencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (preclsando este)

[ 01 ano en funcrones relacmnadas a gestlon documental archlvos o admlnlstracmn de documentos en el sector publlco o pnvado

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tsempo requerido en el sector publlco
— N R it il IR e

i 01 afio. |

— i M |

* Otros aspectos complementanos sobre el requistto de experiencia; en caso ex:stlera algo adlclonal | para el puesto y/o cargo.
§ No aplica.

HABlLlDADEs 0 COMPETENCIAS
Organizacion de Informacion, Planificacion, Analisis, Cooperacién

[
|

REQUISITOS ADICIONALES

Nacionalidad Peruana, cursos o capacltaclones en gestlon documental, archivistica , Sistema Nacional de Archivos o afines.

|
|
|
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