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“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”

CONVOCATORIA CAS N°047-2016-UGEL 07

TECNICO EN ARCHIVO

1. Area Solicitante
e Area de Administracion.
2. Numero de Vacantes

e Uno (01)
3. Bases del Proceso de Seleccion CAS
e Puedes revisar la Informacién a través del presente link

http://www.ugel07.gob.pe/nueva web/contratacion-cas/
4. Funciones

a) Ejecutar los procesos técnicos archivisticos del Archivo Central de la UGEL 07.

b) Ejecutar los procesos de organizacion y clasificacion de documentos de la UGEL 07.

c) Ejecutar el proceso de descripcién de la documentacion y control de inventario del Archivo
Central de la UGEL 07.

d) Apoyo en la transferencia y eliminacién de documentos en el Archivo Central de la UGEL
07.

e) Otras labores inherentes al Archivo Central de la UGEL 07.

5. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO/TIPO TECNICO EN ARCHIVO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:

Experiencia laboral general de dos (02) afios en el
sector publico o privado.

Experiencia especifica:

Experiencia de uno (01) afio en cargos y/o
funciones afines en el sector publico.

Egresado de la carrera técnica de computacion e
informatica.

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O
CARGO (ENTREVISTA PERSONAL)
CURSOS Y ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

Administracion documentaria.

Capacitacion en archivos y digitacion.

Responsabilidad, proactividad, trabajo en equipo,
COMPETENCIAS actitud de servicio, iniciativa, asertividad, empatia,
capacidad analitica, comunicacion y puntualidad.
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6. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

UGEL N° 07 — Av. Alvarez Calder6n N° 492 —
Urb. Torres de Limatambo — San Borja

DURACION DEL CONTRATO

Los contratos tienen vigencia a partir del mes de
Abril y pueden ser prorrogados dentro del afio
fiscal.

CONTRAPRESTACION MENSUAL

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles),
incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador

JORNADA LABORAL MAXIMA

Jornada semanal maxima de 48 horas.

7. CRONOGRAMA DEL PROCESO

N° ETAPAS DEL PROCESO FECHAS AREA RESPONSABLE
01 | APROBACION DE CONVOCATORIA 17/03/2016 AREA DE RECEEEOS HUMANOGS
0a | PUBLICACION EN EL SERVICIO DEL 17/03/2016 TINTRA
NACIONAL DE EMPLEO AL 01/04/2016

0a | PUBLICACION EN PAGINA WEB UGEL DEL 01/04/2016 | AREA DE RECURSOS HUMANOS
07 AL 04/04/2016 ERS
POSTULACION ( RECEPCION DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

04 | SOBRES LACRADOS) 04/04/2016 ERS

05 | EVALUACION CURRICULAR 05/04/2016 AREA DE RECEEEOS HUMANOS
PUBLICACION DEL PRIMER CUADRO AREA DE RECURSOS HUMANOS

06 | bE MERITOS 06/04/2016 ERS

09 | ENTREVISTA PERSONAL 07/04/2016 COMITE DE ENTREVISTA

10 | PUBLICACION DE RESULTADO FINAL 07/04/2016 AREA DE RECEEEOS HUMANOS
11 | SUSCRIPCION DE CONTRATO 08/04/2016 AREA DE RECEFRgos HUMANOS
12 | INGRESO DE PERSONAL 08/04/2016 AREA DE RECEFRgos HUMANOS

NOTA. - El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente a través de la Web.




