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PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: DEPARTAMENTO DE OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Unidad organica: DEPARTAMENTO DE OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Nombre del cargo TECNICO EN ARCHIVO

Clasificacién: Servidor Publico - Apoyo

Nombre del puesto: TECNICO EN ARCHIVO

Dependencia Jerarquica JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar, mantener y gestionar los documentos de un area, ademas de brindar informacién a los usuarios

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Apoyar en la elaboracién de normas y procedimientos archivisticos: retencion en custodia, transferencia y eliminacién de documentos.

2.- Recepcionar los documentos transferidos al archivo periférico o central de acuerdo a la normatividad vigente.

3.- Clasificar, ordenar, codificar y archivar los documentos fisicos o electrénicos.

4.- Implementar medidas de seguridad que preserve el estado de conservacion de los documentos en el archivo en medios fisicos o electrdnicos.

5.- Elaborar el préstamo de los documentos del archivo, efectuando el seguimiento de su devolucién.

6.- Llevar el control de los vencimientos de los documentos en archivo y proponer las acciones de transferencia o eliminacién.

7.- Apoyar en la elaboracién y actualizacién de instrumentos descriptivos como inventarios, indices, catalogos, fichas y guias.

8.- Realizar la microfilmacion, restauracion y encuadernacion de documentos.

9.- Implementar politicas y normas de confidencialidad para proteccién y conservacion de datos e informacion.

10.- Emitir informes técnicos sobre las actividades archivisticas.

11.- Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marca con una "X" y luego explicar o sustentar): Temporal ‘

Permanente




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitaria

X

Marcar con una "X" su nivel de estudio.

Incompleta

HRERNNEEE

Completa

OO L

B) Grado(s) / situacién academica y
carrera / especialidad requeridos

l:l Egresado(a) I:IBachiller \:ITitulo / Licenciatura I:I Si III No

C) éColegiatura?

Titulado en las carreras técnicas de Archivistica o afines a la funcion o egresado o sexto ciclo de carrera
universitaria como minimo

|:| Maestria I:I Egresado(a) |:| Grado D) ¢Habilitacién profesional?
| ) [x ]
|:|Dcct0rado l:lEgresadc[a) |:|Titulad0

CONOCIMIENTOS:

A) Ce imi técnicos

requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

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

CURSOS RELACIONADOS A OFIMATICA

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas / Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Dialect Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado lalecto No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de texto X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones Otros: (Especificar) X

Otros: (Especificar) Otros: (Especificar) X

Otros: (Especificar) Observaciones:

Otros: (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia laboral especifica

A.- Indique el tiempo de experiencia requerida en la funcién o la materia:

Un (01) afios de experiencia

B.- Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Un (01) afios de experiencia laboral en la Unidad de archivo en entidad publica.

C.- En base a la experiencia especifica en el sector publico:

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

innovacién.

* Compromiso, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacidn y planificacién, Integridad, Orientacion al usuario, Capacidad de andlisis e

REQUISITOS ADICIONALES

Un (01) afios de experiencia laboral en la Unidad de archivo en entidad publica.




