CONCURSO PUBLICO DE MERITOS
CONVOCATORIA CAP N° 009-2026-PROINVERSION

Nombre del puesto
Cédigo del Puesto
Grupo ocupacional
Categoria ocupacional

Unidad Organica y Organo

Lugar de Prestacion del Servicio

Tipo de Contrato

Régimen Laboral

Remuneracion mensual

Numero de puestos vacantes

ASISTENTE (A) DE ARCHIVO
021/SP-AP

APOYO

ASISTENTE Il

AREA DE GESTION DOCUMENTARIA -
GERENCIA GENERAL

LIMA

DETERMINADO (Hasta el 31.12.2026)
(Sujeto a prorroga o renovacioén en funcioén a la
necesidad y disponibilidad presupuestal)

DECRETO LEGISLATIVO N° 728

S/ 5,304.11 (Cinco mil trescientos
cuatro con 11/100 Soles)

(Incluye los incrementos remunerativos

productos de negociaciones colectivas

centralizados)
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. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los procesos técnicos archivisticos de descripcion, organizacion, conservacion,
valoracion, eliminacién y transferencia documentaria conforme a lo establecido en las
normas emanadas del Archivo General de la Nacién; asi como el desarrollo de los
diversos documentos archivisticos de gestion, asegurando de esta manera el control de

la documentacion institucional.

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Llevar a cabo los procesos archivisticos de Organizacion, Conservacion,
Descripcioén, Valoracidon, Transferencia y Eliminacion de documentos en el

archivo central.

2. Organizar, clasificar y archivar los documentos de los archivos de gestiéon y su

transferencia al archivo central.

3. Elaborary sustentar los documentos de gestién archivistica en concordancia con
lo establecido por el Archivo General de la Nacion.

4. Realizar el reconocimiento, indexacién y almacenamiento de los documentos
con o sin valor legal, segun el proceso de digitalizacién establecido.

5. Mantener actualizados los ingresos y salidas de documentos del archivo central,
llevando el control estricto de los mismos.



Elaborar documentos relacionados con la gestiéon archivistica en atencion al
marco normativo vigente.

. Atender pedidos, solicitudes o requerimientos provenientes del Archivo General

de la Nacion.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o area.

PERFIL DEL PUESTO

A. FORMACION ACADEMICA

Titulo Técnico en la carrera de Archivistica, Gestion Documental o Egresado
Universitario de Bibliotecologia, Archivistica y Gestién Documental, Ciencias de
la Informacioén o afines por la formacion.

. EXPERIENCIA PROFESIONAL

Experiencia General
Cuatro (04) anos de experiencia general en el Sector Publico o Privado.

Experiencia Especifica
Un (01) afo de experiencia en la funcion y/o materia en cargos de asistente en
el Sector Publico.

. CAPACITACIONES

Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con
documento: Un (01) curso en gestion de archivos, gestion documentaria,
simplificacion administrativa, gestiéon de la informacion o afines.

. CONOCIMIENTOS:

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto que no
requieren sustento: Gestion de archivos, gestion documentaria.

Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos:

Procesador de textos, programas de presentaciones y hojas de célculo (nivel
basico)
Inglés (nivel basico)

E. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, vocacion de servicio, orientacion a resultados, capacidad de
analisis.



y 4

IV. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE PUNTAJES EN LA VERIFICACION
CURRICULAR

A. FORMACION ACADEMICA

Minimo | Maximo
Titulo Técnico en la carrera de
Archivistica, Gestion Documental o
Egresado Universitario de
Bibliotecologia, Archivistica y Gestion
Requisito Doc.umental, Ciencias. ge la Informacion
. o afines por la formacion. 9
minimo
Un (01) Curso en gestion de archivos,
gestion documentaria, simplificacion
administrativa, gestion de la informacion
o afines.
3 Un (01) Diplomado o Especializacién en
Formacion | Gestion de Archivos, Gestién 3
adicional Documental, Gestidon de la Informacion
o afines.
Puntaje total 9 12
B. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Minimo | Maximo
Cuatro (04) anos de experiencia general
en el Sector Publico o Privado.
Requisito 9
minimo Un (01) afio de experiencia en la
funcién y/o materia en cargos de
asistente en el Sector Publico.
Experiencia Mas de.(EIos (02) anos 'de experiencia en
. la funcién y/o materia en cargos de 4
adicional . i
asistente en el Sector Publico.
Puntaje total 9 13




V. CRONOGRAMA:

1 | Aprobacion de la Convocatoria 12/10/2026
2 Publl.camon en el portal Qel estado 13/10/2026 al 26/10/2026
https://talentosperu.servir.gob.pe/
CONVOCATORIA
3 Pubhc;amon de la convocatoria en el Portal Institucional de 13/10/2026 al 26/10/2026
la entidad.
SELECCION
Presentacion de la ficha de postulacién a través de correo
electrénico: convocatoriascap@proinversion.gob.pe
4 (Enviar en formato PDF debidamente firmado en todas las 2711072026 al 02/11/2026
hojas)
5 |Evaluacion de la ficha de postulacion 03/11/2026 al 05/11/2026
6 Publlcac!(?n de resultados dg Ia.evalyamon de la flcha_de 06/11/2026
postulacién en el Portal Institucional: Resultados parciales
7 | Evaluacion psicolégica y conocimientos 09/11/2026 al 11/11/2026
Publicacion de resultados de Evaluacién psicoldgica y
8 | conocimientos en el Portal Institucional: Resultados 11/11/2026
parciales
Presentacion de Curriculum Vitae documentado y Anexos
9 |2 trav?s de la mesa de partes V|rtl_JaI de I_Dromversmn: 12/11/2026
https://mesadepartesvirtual.proinversion.gob.pe
De 00:00 a 23:59 horas
10 | Evaluacioén de Curriculum Vitae documentado 13/11/2026 y 16/11/2026
Publicacion de resultados de la evaluacién de Curriculum
" Vitae documentado en el Portal Institucional 17111/2026
12 | Evaluacién por competencias o habilidades 18/11/2026 al 20/11/2026
Publicacién de resultados de la evaluacién por
13 competencias o habilidades en el Portal Institucional 23/11/2026
14 | Entrevista personal 24/11/2026
15 | Publicacién de resultado final en el Portal Institucional 25/11/2026
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
16 Suscripcion del Contrato 26/11/2026 al 02/12/2026
17 Registro del Contrato Después de la suscripcion
del contrato
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