PROCESO CAS N°008 - 2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)

ANALISTA EN ARCHIVO PARA LA UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION DEL
PROGRAMA NACIONAL PARA LA PROMOCION DE OPORTUNIDADES LABORALES
“IMPULSA PERU”

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una persona natural para que preste servicios como Analista en Archivo
para la Unidad Gerencial de Administracién del Programa Nacional para la Promocién de
Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”,

2. Justificacién de la necesidad de contratacién.

Se requiere la contratacién de una persona natural que se desempefie como Analista en Archivo
para la organizacion, descripcion, conservacion y serviclo del acsrvo documental que obra en el
Archivo Central del Programa Nacional para la Promocién de Oportunidades Laborales “Impulsa
Perl", 2 fin de dar cumplimiento a la programacién de las metas establecidas parz la Unidad

Gerencial de Administracion.

3. Dependencia, unldad orgédnica yfo drea solicltante

Unidad Gerencial de Administracidn.

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de confratacion

Unidad Gerencial de Administracidn.

Servicios.

N° 065-2011-PCM.

a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo

c. Las demés disposiciones que regulen el Contrato Adminisirativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

ia General: Especificar en
tiempo (afios o meses) y tipo
Experiencia Especifica: Especificar en
tlempo ( afios o meses) y tipo

Experiencia laboral general no menor de tres (03) afios en
el Sector Pliblico y/o Privado.

Experiencia especifica minima de un (01)
desempefiando labores de archivo en elsector publico.

afio

Formacién Académica, grado

académico ylo nivel de estudios

Titulo universitaic o Bachiller en las carreras

profesionales de Administracién o Historia,

Cursos / Estudios de Especializacion

Diplomado en Archivo y Gestién Documental.
Curso de especializacion en Gerencia en administracion
de Archives.

Conocimientos para el Puesto o Cargo

Con conocimiento de Ofimética nivel basico.

Etapas de Seleccldén
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1il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

1. Administrar y custodiar el acervo documentario del Archivo Central del Programa.

2. Establecer, supservisar y ejecutar los procesos técnicos archivisticos a desarrollar en el Archiva .
Central del Programa.

3. Coordinar con las Unidades Orgénicas del Programa la transferencia de sus Archivos de Gestion al
Archivo Central.

4. Brindar asesoramiento técnico a los responsables de los archivos de gestion del Programa.

5. Revisar que la informacién transferida al Archivo Central ingrese debidamente organizada.

6. Elaborar informes, oficios, cartas u otros documentos gue requiera la Unidad Gerencial de
Administracion en materia de archiva,

2. Atender las solicitudes de busqueda de informacién de las Unidades Orgénicas del Programa.

8. Otras funciones que le asigne la Unidad Gerenclal de Administracion.

- de l de Servicio Sede Central del Programa muls Perd".

Duracién de Contrato Inicio: Al dfa siguiente de la firna de contrato.
Término: Al 31 de Diciembre del 2018
Remuneracién Mensual S/.3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién
aplicable al trabajador.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Servicio Unidad Gerencial de
Nacional del Empleo: Del 18 al 31 de Administracion y Direccién del
www.empleosperu.gob.pe  Link vacantes octubre de 2018 Servicio Nacional del Empleo
publicas
CONVOCATORIA

Unidad Gerencial de
Publicacién de la convocatoria en la Pagina Del 18 al 31 de Administracién y la Unidad
Institucional www.impulsaperu.gob.pe, y/o setubre de 2018 Gerencial de Planificacion,
Link Convocatoria CAS Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacion.
Presentacion del Curriculum Vitae | El 05 de noviembre MESA DE PARTES del

documentado y de la Ficha Curricular

noviembre de 2018

Documentado y de la Ficha curricular a la de 2018 Programa Nacional para la
siguiente Direccion: Av. Salaverry N° 655 | Hora: de 8:30 a.m. Promocién de Oportunidades
Jesus Maria, MESA DE PARTES - Piso 6° a 4:30 p.m. Laborales “Impulsa Perd”.
SELECCION

La Unidad Gerencial de
ksdin  dd  Babdin Wi De tesioags | JESmGEiLE g

Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales
“Impulsa Perd"

Publicacion de resultados de la evaluacién
del Curriculum vitae documentado en la

El 12 de noviembre

Unidad Gerencial de
Administracion y la Unidad
Gerencial de Planificacion,

/ de Oportunidades Laborales “Impulsa Perd’".
Av. Salaverry N° 655 Jests Maria, 6° Piso.

noviembre de 2018

pagina institucional ww.:mpulsaneru.qob.pe. de 2018 Presupuesto, Monitoreo y
ylo Link Convocatoria CAS :

3 Evaluacion.
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¢ P El 13 al 15 de Administracién y las areas

usuarias.

Publicacion de resultado final en la pagina
institucional www.impulsaperu.gob.pe _ y/o
Link Convocatoria CAS

de 2018

El 16 de noviembre

Unidad Gerencial de
Administracioén y la Unidad
Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y

Evaluacion.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

Lugar: Unidad Gerencial de Administracion
del Programa Nacional para la Promocién de
Oportunidades Laborales “Impulsa Perd”. Av.
Salaverry N° 655 Jesus Maria, 9° Piso.

ser publicado los
resultados finales.

Los 5 primeros dias
héabiles después de

La Unidad Gerencial de
Administracién del Programa
Nacional para la Promocién de
Oportunidades Laborales
“Impulsa Perd”

La Unidad Gerencial de

Administracién del Programa
Nacional para la Promocion de
Oportunidades Laborales
“Impulsa Pert

Los 5 primeros dias
habiles después de
la firma de contrato

Registro del Contrato




