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CODIGO 

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COPORAQUE 

NOMBRE DEL PUESTO 

Coporaque Capital listórica de la ación K'ana 

NUMERO DE PLAZAS O CUPOS 

POR NECESIDAD TRANSITORIA A TIEMPO DETERMINADO 

57RITA EXPERIENCIA GENERAL 

pNPARA EL PUESTO 

CONVOCATORIA D.L. 1057 - CAS 

PERFIL DEL PUESTO 

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO YIO NIVEL DE ESTUDIOS 
Bachiller en la Carrera de Administración, Derecho, y/o Carreras afines 

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA EL PUESTO 

Cursos, diplomados o programas de 

especialización en Gestión Pública. 

Ofirgatica Nivel Básico 

SECRETARIA GENERAL 
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL 

Experiencia no menor de dos (02) años en el sector público y/o privado. 
EXPERIENCIA ESPECIFICA 

03 

Experiencia no menor de seis (06) meses en el puesto ylo cargo, cumpliendo las funciones detalladas 
CURSOs, CERTIFICACIONES Y OTRAS 
FORMACIONES CONOCIMIENTOS 

UNO (01) 

CONTRATO 

REQUISITOS MINIMOS 

REMUNERACION MENSUAL 

MODALIDAD DE TRABAJO 

XA K Supervisary revisar la elaboración de los reportes ylo informes sobre el estado del acervo documental del Archivo 

GERZCIentral. 

Vocación de servicio, creatividad, pro actividad, alto sentido de 
responsablidad y orden, iniciativa y compromiso de trabajo, 
cortesíay respeto hacia sus compañeros y demás colaboradores, 
adaptación al cambio, trabajo en equipo y bajo presión. 

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR 

ikcPAL`upervisar los trabajos de selección, engrampado, foliación y organización de acervo documentario a transferir. 
Súpervisar la clasificación, fotocopiado, escaneado, foliación, compaginación, rotulado de la documentación, a 

fin de organizar y ordenar el archivo. 

oTRAS ONDICIONES ESENCIALES DEL 

" Supervisar, coordinar, garantizar y facilitar la localización de los documentos, así como de elaborar el Inventario 
de transferencias. 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

" Supervisar permanentemente que se mantenga la custodia de la documentación, así como los expedientes en 

Archivo. 
Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y las faltas disciplinarias que pueden cometer. 
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato. 

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Coporaque 
Tres (3) meses sujetos a prorroga o renovación, en función a la 
necesidad. 

S/. 2,800.00 
Mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley. 
así como toda deducción aplicable al contratado bajo esta 
modalidad 

Modalidad Presencial 

Necesidad Transitoria (Temporal) 

DURACION DEL CONTRATO 
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