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SECCION: IDENTIFICACION

FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

Organo Direccién de Intervenciones Multisectoriales y de Emergencia
Unidad Orgénica Subdireccién de Ejecucion de Inversion

Clasificacién No aplica

Nombre del puesto Analista en gestién de archivo

Dependencia jerarquica Ejecutivo de la Subdireccion de Ejecucion de Inversion

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

técnica en materia de su competencia.

Ejecutar actividades técnicas y administrativas de acuerdo a la normativa vigente, a fin de optimizar la Gestién Documental fisica y digital de la SEJDI, asi como, brindar asistencia

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar los procesos técnicos archivisticos durante el desarrollo de custodia e identificacién de los documento de la SEJDI.

2 Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacién de la documentacién que se le designe.

3 Organizacidn, registro, clasificacion, rotulado, foliacién y revisidn de los expedientes de la SEJDI para su atencién.

4  Elaborar propuestas de acondicionamiento y distribucidn fisica de los archivos para garantizar su éptimo almacenamiento y custodia.

5 Proponer proyectos de instructivos para aplicacion de los procedimientos archivisticos a fin de ser compartidos con los involucrados en la gestidon documental de la SEJDI.

6  Proyectary redactar documentos respecto a la gestién documental y archivo, con la finalidad de contribuir los objetivos de la SEJDI, asi como, de la DIME.

7  Coordinar la transferencia de documentos al archivo central de la ANIN.

8  Otras funciones que le asigne el/la jefe/a en el marco de la misién del puesto.

9

10

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria X

I:I Egresado(a) -Bachiller I:ITitqu/Licenciatura

s [Jw[]

Bachiller universitario en Administracion 6 Historia 6 Bibliotecologia 6
Archivistica y Gestiéon Documental

|Maestria | |Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | |Egresado | |Grado

No aplica

D) ¢ Habilitacién
profesional?

s [JelH]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con doc

Conocimiento en Conservacion de Documentos.
Conocimiento en gestidn archivistica.
Conocimientos en digitalizacion y organizacién de acervo documental.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y

dq

con doc

Curso en administracidn de archivos 6 gestién documental 6 asistencia administrativa (minimo 12 horas acumulables)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro(04) afios

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

Dos (02) afios

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

Dos (02) afios como asistente

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

Un (01) afio

Otros aspectos compl

arios sobre el req

isito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién efectiva, trabajo en equipo, proactividad, orientacién a resultados

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

FIRMA
DIGITAL

Firmado digitalmente por:
CARRILLO NIFIO DE GUZMAN
Cesar higuel FAL 20611816853
soft

ativa: Sov el autor del
docurnento

Fecha: 28/01s2025 11:53:08-0500

Fimado digitalmente paor:
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Fecha: 280142025 15:07:21-0500

FIRMA
DIGITAL

FIRMM
DIGITAL

Firnade digitalmente por:
CAMPOS WALLE Jorge FAL
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hotivo: Soy el autor del
docurnento

Fecha: 310172025 14:47:58-0500



