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SECCION: IDENTIFICACION

Organo o unidad funcional General e Imagen Institucional
Unidad Organica Equipo Funcional de Tramite D y Archivo Central
Nombre del puesto (01) D y Archivo)
Dependencia, enc:

D i@ arga‘da derealizarel | . oncia de Recursos Humanos.
proceso de
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Realizar las labores administrativas relativas a la gestién documentaria y de archivo, en el marco de la normativa del Sistema de tramite jodela y demaés de
lamateria, a fin de cautelar el acervo documentario de la MPS.
FUNCIONES DEL PUESTO:

g Panificar y para el trdmite referido a piezas procesales fisicas y/o digitales que forman parte del conla

de informacidn actualizada y accesible.
2 Planificar y ejecutar las de y codificacion de los documentos que forman parte de os expedientes administrativos, a fin de revisar que todos

los documentos estén correctamente organizados para su adecuada tramitacién
3 Estudiary emitir opinion tecnica sobre expedientes especializados

4 Analizar normas Yy prop: mejoras de p
5 Participar en grupos de trabajo interno y externo en temas asu la, para laimp on y/o mejoras del Equipo Fi de Tramite D joyla
MPS.
6  Supervisary coordinar la op /idad de los p de P y ho de de la mesa de partes (presencial y virtual).
7  Supervisary las de alcance a cargo del Equipo Funcional de Tramite Documentario.
8  Analizary evaluar los p de gestion y al usuario, y prop politicas, p y Internas para su mejora continua.
g Otras que le sean por su Jefe
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién é y carrera/esp requeridos C) Colegiatura

Incompleta Completa Egresado(a) l:l Bachiller Titulo/Licenciatura

D) Habilitacién
profesional

Primaria

Secundaria

Técnica Basica Formacién universitaria en la carrera de Derecho, Administracion, Ing. Industrial

(162afos) o afines por la formacién.
Técnica Superior
(36 4afios)

x Universitaria X

I Maestria l l Egresado | ! Grado

I Doctorado I I Egresado I I Grado

CONOCIMIENTOS
A)C é para el puesto (No se reg con d

Ley N.© 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo Gi L
Ley N.© 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
Conocimiento en Normativa archivistica. Atencién al ciudadano. Modernizacién del Estado.

B) Cursosy/o de 6 y con
Gestion publica, Gestién Gestién y tramite documentario.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar)
= L Obser
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

03 afos en general

Experiencia laboral especifica

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

01 afio Gestién Administrativa

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

01 afin coma Especialista en Archivos

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector publico:

02 afios

Otros

sobreel de exp en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, p! ala presion, de analisis, nivel de comunicacion.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 11 de Mayo del 2026
Termino: 31 de Julio del 2026 (renovable segun presupuesto y desempefio)

S/3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asl como toda al ylosir que
6 en virtud de los pactos ylo conforme a lo dispuesto por la Ley N.° 31188, Ley de Negoclacion
Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N° 008-2022-PCM.

No tener Impedimentos para contratar con el Estado.

Otras condiciones esenciales del |No tener penales o de proceso de determinacién de
centrato: Nao tenar sancién por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




