GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA

GOBIERND REGIONAL

CUARTA CONVOCATORIA C.A.S. - 2019 CAJAMARCA

[T EE————

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”
CAS- 36
TERMINOS DE REFERENCIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria: Contratar los servicios de un: “ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PARA LA OFICINA DEL ARCHIVO CENTRAL"

2. Cantidad: Un (01) “ASISTENTE ADMINISTRATIVO”
3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Secretaria General del Gobierno Regional.
4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:
Direccion de Personal y la Comisién de Procesos CAS del Gobierno Regional Cajamarca.
5. Base Legal:

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios.

. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del

Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

d. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria

e. Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2019.

f. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

e Cinco (05) afios de experiencia en labores de archivo

Experienela Lahatal debidamente acreditada.

e Adaptabilidad, autocontrol, buena comunicacion
oral, confidencialidad, cooperacién, proactividad y
responsabilidad

Competencias

Formacién académica,
Grado académico ylo
Nivel de estudio e Titulo de una Institucion de Educacion Superior o estudios
universitarios




Iv.

Cursos yl/o estudios de

especializacion (cads curso ¢ Cursos de capacitacion sobre sistema archivistico.
de especializacion deberén ser e Cursos de capacitacién sobre archivo de gestiéon y
sustentados con documentos y fener no

menos de 12 horas de capacitacion y los documental.

programas de especializacion no menos

de 90 horas)

. e Conocimiento acreditado de computacion e informatica.
Conocimientos para el

puesto yl/o cargo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. El/la contratado (a) prestara servicios como “ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA
OFICINA DEL ARCHIVO CENTRAL™ en Secretaria General, desarrollando las siguientes
actividades:

e [Escanear las resoluciones y otros documentos que se encuentran en custodia del archivo

central.

e Recibir y organizar los documentos que ingresen de las dependencias del Gobierno regional
para su clasificacion y registro en el archivo central.

Realizar la busqueda fisica y digital de los expedientes y demas documentacién que soliciten
los administrados, instituciones publicas y privadas.

Realizar las coordinaciones y otras acciones necesarias para la atencién oportuna de los
requerimientos de documentacion que obra en el archivo central.

Emitir informes y constancias que se le solicite y corresponda.
Emitir constancias de documentos que obran en el archivo central

Apoyar en la formulacién, orientacién y aplicacion segtin corresponda de normas técnicas
sobre tramite de documentos y archivos.

Mantener ordenados y limpios los documentos que se encuentren en el archivo central.
e Ofras actividades que le asigne su jefe inmediato de acuerdo a su cargo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del Servicio Archivo Central del Gobierno Regional de Cajamarca.

INICIO: serd a partir de la fecha de suscripcion del

Duracién del Contrato contrato.
TERMINO: Tres meses renovables de acuerdo a I3

necesidad institucional.

S/ 1,380.00 (Un mil trescientos ochenta y 00/100) Soles
mensuales los cuales incluyen los montos y afiliaciones
de la ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Remuneraciéon mensual

No tener impedimentos para contratar con el Estado. No
tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de

Otras condiciones esenciales o b
proceso de determinacion de responsabilidades. No tener

sancion por falta administrativa vigente.




