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ANEXO 31
PROCESO CAS N° 001-2019-MDV

CARGO: SUBGERENTE DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

. GENERALIDADES:
1. Objeto de la convocatoria.
Contratar los servicios de un (1) Subgerente de Tramite Documentario y Archivo.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Secretaria General.
3. Dependencia encargada de realizar del proceso de contratacién.
Comision de Concurso Publico.
4. Base legal:

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

b) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, y su modificatoria.

c) Ley N° 29849, que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

d) Resolucién Ministerial N° 417-2008-PCM, aprueban Modelo de Contrato
Administrativo de Servicios.

e) Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS i DETALLE

Experiencia general:

Minimo cuatro (4) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia especifica:

Experiencia Minimo dos (2) afios de experiencia en actividades
relacionadas al puesto y/o presentando actividades
complementarias con funciones vinculadas a gestion del
cargo.

Proactivo, iniciativa, capacidad para trabajar bajo presion y en
Competencias equipo, frato cordial en atencion de usuarios internos vy
ciudadania, vocacion de servicio, organizacion, planificacion,
monitoreo, manejo de informacion.

Formacién Académica Estudios secundarios y de computacion basica.

Cursos yio programas de | No aplica.

especializacién

Computacion basica.
Conocimientos Procedimientos administrativos municipales, relacionados con

el cargo.
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar, coordinar y evaluar las acciones de
tramite documentario y conservacion documentaria de Ia Municipalidad.

b) Administrar el acervo documentario que se remite al archivo central de la entidad, asi
COmo velar por su conservacion.

c) Elaborar, proponer, supervisar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de atencion al
ciudadano, recepcién, registro, clasificacion, distribucion, seguridad, informacion,
seguimiento y control de la documentacion que circula en la Municipalidad.

d) Orientar e informar a los administrados respecto a las solicitudes o a los procedimientos
municipales, asi como el estado de tramitacion de sus expedientes.

e) Gestionar e implementar un sistema de tramite documentario que incluya un subsistema
de notificacion administrativa.

f) Atender las consultas, reglamos y sugerencias presentados por los ciudadanos,
asimismo, registrarlo en el libro de reclamaciones para su atencion correspondiente.

g) Proponer la documentacién sujeta a transferir y/o a eliminar ante el Archivo General de la
Nacién.

h) Proponer, coordinar, ejecutar Yy supervisar la implementacién de las medidas y normas de
control interno aplicables a su unidad organica.

i) Administrar toda la documentacion institucional que se encuentre en el ambito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.

J)  Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Anual de la
Unidad Organica a su cargo y elevar propuestas de documento de gestién de acuerdo a
su competencia.

k) Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su
competencia.

I)  Informar mensualmente a la Secretaria Municipal, acerca del desarrollo de las actividades
a su cargo. ‘

m) Cumplir con las demas funciones que se deriven de las disposiciones legales o que le
asigne la Secretaria General.

IV) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar y prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Végueta.
Duracién del contrato Tres (3) meses renovables en funciéon a las

necesidades institucionales.

S/. 1,200.00 (un mil doscientos y 00/100 soles)
Remuneracién mensual mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda dedufcid
aplicable al contratado bajo esta madalidad.
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