FE DE ERRATAS A LA DENOMINACION DE PUESTO Y POSICIONES Y EL
TERMINO DE REFERENCIA (formacién académica) DEL ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO DE LAS BASES DEL PROCESO CAS TRANSITORIO N° 001-
2026/GOB.REG.HVCA/GSRH-CAS, DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE
HUAYTARA, AMPARADO BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N°
1057.

DICE:
TOTAL REMUNERACION
ITEM|  CARGO CODIGO AREALABORAL | cAnT. | 00160 5/, ol
UNTDAD DE SUPERVISTON M-
01 kONTADOR TT con. N* 001 [{NIDAD DY SORERVISION 000650 S/ 3,064, 19 DEL 2026
; AL 30 DE JUNIO
02 |INGENIERO TT | COD.N° 002 |[INRRARSRE cTURA 1 000653 S/ 4,164.19 DEL 2026
ADINISTRATIVO T REA DE DESARROLLO U
03 D TG 1] i iA DE DESARROLL DEL 2026
DMINISTRATIYO I con.n" o0s [ifianD 1 000302 S/ 2,164.19
planillas)
TECNTCO UNIDAD DE e T
04 [ADNINTSTRATIVO 1 COD-N 004 WNERAESTRUCTURA ! ann467 37 %, 154,10 DEL 2026
(suplencia)
TECNICO AL 02 DE JUNTO
05 [(Numoracion y_ | COD-N° 005 WREA DE GERENCIA 1 000298 s/ 2,164.19 DEL 2026
Archivo) (suplencia)
TOTAL, DE PLAZAS 05
DEBE DECIR:
TOTAL REMUNERACION
ITEM|  CARGO CODIGO AREALABORAL | canT. | SOBNS0 5/, i
AL 30 DE JUNIO
01 \ONTADOR 1T con.¥* oo [N{OAD Dt SUEERVISION 4 000650 S/ 3,064, 19 IEL 2026
‘ AL 30 DE JUNIO
02 |INGENIERO IT | COD.N° 002 [INRPAPSRE cruRA 1 000653 S/ 4,164.19 DEL 2026
AN STRATIVO e
03 ADNINIS I < 003 AREA DE DESARROLLO DEL 2026
(MINISTRATIVO T con.n= 003 fREALD 1 000302 5/ 2,164.19
planillas)
TECNICO UNIDAD DE ot
04 ADMINISTRATIVO 1 COD-N° 004 \iNERAESTRUCTURA 1 000457 5/ 2,164.19 HEL.2048
(suplencia)
ESPECTALISTA AL 02 DE JUNIO
05 |(Nusoracson y_ | COD-N° 005 WREA DE GERENCIA 1 000298 S/ 2,164.19 DEL 2026
lArchivo (suplencia)
TOTAL, DE PLAZAS 05




DICE:

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO N° 05
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
BENONINACION DEL BHGANG Eé:m%c)) ADMINISTRATIVO I (Numeracién y
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA
CARGD ESTRUCTURAL I\Egul lr(é()) ADMINISTRATIVO Il (Numeracién y

MISION DEL PUESTO

Garantizar el control, organizacidn, custodia y facil localizacion de la documentacidn fisica y digital de la Gerencia
Sub Regional de Huaytara. desde su registro y foliado hasta la transferencia o eliminacion—, asegurando la
eficiencia, integridad y confidencialidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1| Ejecucion y coordinacidn de actividades especializadas de archivo, similares a las de especialista en archivo.
2| Organizar los archivadores de manera ordenada y por fecha debidamente foliado
3 Coordinar y ejecutar actividades archivisticas tales como: clasificacion y ordenamiento, codificacién y
numeracion de archivos.
4 | Efectuar transcripciones de resoluciones de la gerencia sub regional de Huaytard
5| Colaborar en la organizacion de eventos archivisticos.
6 | Brindar asesoramiento a entidades publicas y privadas en el ambito archivistico.
7| Evaluar y seleccionar documentos para su conservacion y/o eliminacién y ejecutar programas de restauracion.
8| Llevar el control y supervisién de ingreso, permanencia y salida de la documentacion administrativa.
9 Otras funciones que le sean asignadas por el director del Programa Sectorial Il — Gerencia Sub Regional de
Huaytara
| COORDINACIONES PRINCIPALES JF/\\EMV
‘\,}l‘\ ™\ : ;.)
COORDINACIONES INTERNAS =i ePl\E"
Con todos los drganos y dreas de la Unidad Ejecutora Gerencia Sub Regional de Huaytara OE’;\‘\AO ¢
COORDINACIONES EXTERNAS N\ TS
Coordina con los 6rganos de la DIRESA, GOBIERNO REGIONAL, y otras Unidades Orgénicas del Estado. SLUANCE-
| FORMACION ACADEMICA |
. B) GRADO(S)/SITUACION ACADEMICA Y C) {SE REQUIERE
A) FORMACION ACADEMICA. ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. CERTIFICADO DE OSCE?
INCOMPLETA COMPLETA
SECUNDARIA EGRESADO TITULO TECNICO D s X NO
EN
TECNICA BASICA BACHILLER CONTABILIDAD, ¢REQUIERE HABILITACION
(102 afios) ADMINISTRACION PROFESIONAL?
TECNICA 0 CARRERAS
X SUPERIOR X X HTHED AFINES. Sl X NO
(3 afios)

|:’ UNIVERSITARIO | | | || maesaia [ |
[:, EGRESADO |:]mumno

| CONOCIMIENTOS |
A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (SI  REQUIERE
DOCUMENTACION SUSTENTATORIA):
e  Conocimiento en Gestidn publica, redaccidn, archivo y gestion documentaria,
¢  conocimiento de la Ley de procedimiento Administrativo General.

B.) PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS.




NOTA: CADA CURSO DE CAPACITACION DEBEN TENER NO MENOS DE 24 HORAS DE CAPACITACION Y LOS DIPLOMADOS NO
MENOR DE 90 HORAS.

INDIQUE LOS CURSOS Y/O PROGRAMAS REQUERIDOS:
e  Diplomado y/o cursos en Gestidn Plblica.

e  Certificado en SIAF-SP

e  (Capacitacion en SIGA- SP.

C.) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS. (SUSTENTAR CON DOCUMENTOS).

NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO
NO NO
OFIMATICA APLICA BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO IDIOMIAS APLICA BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO
WORD X INGLES X
EXCEL A T T | e
POWER POINT X b w  Naseme
COREL DRAW
ADOBE
PHOTOSHOP CC.
PIXLR EDITOR.
GIMP,
| EXPERIENCIA ]
| EXPERIENCIA GENERAL

INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE ANOS DE EXPERIENGIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO Q/Y PRIVADO,
| EXPERIENCIA GENERAL 01 ARO

| EXPERIENCIA ESPECIFICA

A.) INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO DE FUNCION Y MATERIA;
EXPERIENCIA MINIMA 06 MESES.
B.) EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE A), SENALE EL TIEMPO REQUERDO EN
EL SECTOR PUBLICO:

[ EXPERIENCIA MINIMA 06 MESES |

C.) EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO
CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO:

JEFE DE
AUXILIAR O SUPERVISOR/ GERENTE O
m L D ASISTENTE |:| SREAREIA |:| COORDINADOR [l AREA l:' DIRECTOR
0 DPTO
HABILIDADES O COMPETENCIAS
HABILIDADES PARA EL MANEJO DE GRUPOS.
COMUNICACION EFECTIVA Y ADECUADA RELACIONES INTERPERSONALES QUE PROMUEVAN EL BUEN CLIMA
LABORAL.

IDENTIFICACION CON LA INSTITUCION/ POSEER INICIATIVA.

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.
COMUNICACION Y BUEN TRATO: SOLIDARIDAD E INICIATIVA Y HONRADEZ/LIDERAZGO, PROACTIVO CON

CAPACIDAD DE INICIATIVA PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION.




DEBE DECIR:

IDENTIFICACION DEL PUESTO cODIGO N° 05

DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

DENOMINACION DEL ORGANO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
(Numeracién y Archivo)

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA

GERENCIA SUB REGIONAL HUAYTARA

CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l
(Numeracidn y Archivo)

MISION DEL PUESTO

Garantizar el control, organizacion, custodia y facil localizacion de la documentacién fisica y digital de la Gerencia
Sub Regional de Huaytard. desde su registro y foliado hasta la transferencia o eliminacién, asegurando la
eficiencia, integridad y confidencialidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1| Ejecucion y coordinacién de actividades especializadas de archivo, similares a las de especialista en archivo.
2 | Organizar los archivadores de manera ordenada y por fecha debidamente foliado
3 Coordinar y ejecutar actividades archivisticas tales como: clasificacion y ordenamiento, codificacion y
numeracion de archivos,
4| Efectuar transcripciones de resoluciones de la gerencia sub regional de Huaytara
5| Colaborar en la organizacion de eventos archivisticos.
6 | Brindar asesoramiento a entidades publicas y privadas en el dambito archivistico.
7 Evaluar y seleccionar documentos para su conservaciéon y/o eliminacion y ejecutar programas de
restauracion.
8| Llevar el control y supervision de ingreso, permanencia y salida de la documentacién administrativa.
9 Otras funciones que le sean asignadas por el director del Programa Sectorial Il — Gerencia Sub Regional de
Huaytara
| COORDINACIONES PRINCIPALES RIS
3 /o
COORDINACIONES INTERNAS 7 )| NE)
Con todos los drganos y dreas de la Unidad Ejecutora Gerencia Sub Regional de Huaytara oz | fel los |27
COORDINACIONES EXTERNAS el <
Coordina con los drganos de la DIRESA, GOBIERNO REGIONAL, y otras Unidades Organicas del Estado. \ Ng\,\(’

FORMACION ACADEMICA |

B) GRADO(S)/SITUACION ACADEMICA Y C) ¢SE REQUIERE
A) FORMACION ACADEMICA. ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO. CERTIFICADO DE OSCE?
INCOMPLETA COMPLETA o
SECUNDARIA EGRESADO BACHILLER  Y/O s X | NO
TITULO o ]
TECNICA BASICA X | sacisen PROFESIONAL EN ¢REQUIERE HABILITACION
(1 0 2 afios) CONTABILIDAD, PROFESIONAL?
ADMINISTRACION ]
—
TECNICA sreais Y/O  CARRERAS
SUPERIOR X AFINES A LA X ]| NO
3 aii
st GESTION TECNICA | | |
¥ | UNIVERSITARIO X MAESTRIA

I:] EGRESADO BTITULADG

| cONOCIMIENTOS |

B)

CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (SI  REQUIERE

DOCUMENTACION SUSTENTATORIA):

Conocimiento en Gestidn publica, redaccion, archivo y gestion documentaria,
conocimiento de la Ley de procedimiento Administrativo General.




B.) PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS.

NOTA: CADA CURSO DE CAPACITACION DEBEN TENER NO MENQOS DE 24 HORAS DE CAPACITACION Y LOS DIPLOMADOS NO
MENOR DE 90 HORAS.

INDIQUE LOS CURSOS Y/O PROGRAMAS REQUERIDOS:

e  Diplomado y/o cursos en Gestion Publica.
o  Cursos basicos en archivo
e  Gestién documental y acervos documentarios.

C.) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS. (SUSTENTAR CON DOCUMENTOS).
NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO

NO NO BASICO INTERMED | AVANZAD

BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO IDIOMAS

QRMATICA APLICA APLICA 10 o

WORD X INGLES X

EXCEL X | ] e

POWER POINT X | ] e

COREL DRAW

ADOBE
PHOTOSHOP CC.

PIXLR EDITOR.

GIMP,

| EXPERIENCIA |

| EXPERIENCIA GENERAL ’ |
INDIQUE LA CANTIDAD TOTAL DE ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO O/Y PRIVADO.

| EXPERIENCIA GENERAL 01 ANO ]
| EXPERIENCIA ESPECIFICA

| A.) INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO DE FUNCION Y MATERIA;
| EXPERIENCIA MINIMA 06 MESES.

B.) EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE A), SENALE EL TIEMPO REQUERDO EN EL

SECTOR PUBLICO:

[ EXPERIENCIA MiNIMA 06 MESES |

C.) EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO (PARTE B), MARQUE SI ES O NO NECESARIO
CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO:

JEFE DE
AUXILIAR O SUPERVISOR/ GERENTE O
PROFESIONAL D ASISTENTE [I e D COORDINADOR D AOR;:TO D DIRECTOR

HABILIDADES O COMPETENCIAS

HABILIDADES PARA EL MANEJO DE GRUPOS.

COMUNICACION EFECTIVA Y ADECUADA RELACIONES INTERPERSONALES QUE PROMUEVAN EL BUEN CLIMA
LABORAL.

IDENTIFICACION CON LA INSTITUCION/ POSEER INICIATIVA.

CAPACIDAD ANALITICA Y ORGANIZATIVA.

COMUNICACION Y BUEN TRATO: SOLIDARIDAD E INICIATIVA Y HONRADEZ/LIDERAZGO, PROACTIVO CON
CAPACIDAD DE INICIATIVA PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION.




