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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

PROCESO CAS N° 09 -2025-GR.CAJ

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria: Contratar los servicios de un ASISTENTE
ADMINISTRATIVO.

2. Cantidad: Un (01) AUXILIAR.

3. Dependencia, unidad orgénica y area solicitante: Gobierno Regional
Cajamarca — Secretaria General.

4. Dependencia Encargada de realizar el proceso de contratacion: Direccion de
Personal y la Comision de Procesos CAS del Gobierno Regional Cajamarca.

5. Base legal:

v Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

v' Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

v Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

v Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, aprobado por la Decreto Supremo
N° 004-2019-JUS.

v' Ley N° 32185, Ley que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2025.

v' Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral Experiencia General:
Cinco (05) afios de experiencia en labores
de archivo debidamente acreditada.
Competencias Adaptabilidad, autocontrol, trabajo en
equipo, buena comunicacion oral,
confidencialidad, cooperacion,
proactividad y responsabilidad.
Formacion académica, grado Titulo de wuna Institucion de Educacion
académico y/o nivel de estudios Superior o estudios universitarios.
Cursos y/o estudios de e Cursos de capacitaciéon sobre sistema
especializacion archivistico.
(Cada curso de especializacién deberan | Cursos de capacitacion sobre archivo de
ser sustentados con documentos y tener gestion y documental
no menos de 12 horas de capacitacion y
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los programas de especializacion no

menos de 90 horas)

Conocimientos para el puesto y/o cargo Conocimiento acreditado de Computacién e

informatica

[Il.CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

El/la contratado (a) prestard servicios como ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA
LA OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL EN SECRETARIA GENERAL, desarrollando
las siguientes actividades:
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Escanear las resoluciones y otros documentos que se encuentran en custodia
del archivo central.

Recibir y organizar los documentos que ingresen de las dependencias del
Gobierno Regional para su clasificacion y registro en el archivo central.
Realizar la busqueda fisica y digital de los expediente y demas documentacion
que soliciten los administrados, instituciones publicas y privadas.

Realizar las coordinaciones y otras acciones necesarias para la atencion
oportuna de los requerimientos de documentaciéon que obra en el archivo
central.

Emitir informes y constancias que se solicite y corresponda.

Emitir constancias de documentos que obran en el archivo central.

Apoyar en la formulacion, orientacion y aplicaciébn segun corresponda de
normas técnicas sobre tramite de documentos y archivos.

Mantener ordenados y limpios los documentos que se encuentren en el archivo
central.

Otras actividades que le asigne su jefe inmediato de acuerdo a su cargo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del Archivo Central del Gobierno Regional
servicio Cajamarca

Inicio: a partir de la fecha de
suscripcidn del contrato.

Término: 31 de diciembre de 2025

La vigencia del contrato esta sujeta a
la ausencia temporal de la titular del
puesto; es decir, podra ser renovado o
culminado anticipadamente en tanto
dure la ausencia temporal de la titular
del puesto conforme a lo dispuesto en la
Resolucion Administrativa Regional N°
D46-2025-GR.CAJ-DRA-DP de fecha
26/03/25.

Duracion del Contrato

S/ 1,644.19 (mil seiscientos cuarenta y
cuatro con 19/100 soles) mensuales,
Remuneracion mensual los cuales incluyen los montos vy
afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
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e No tener impedimentos para
contratar con el Estado.

e No tener antecedentes judiciales,
policiales, penales o de proceso de
determinacién de

Otras condiciones esenciales responsabilidades.

e No tener sancion por falta
administrativa vigente.

e No tener deudas por concepto de
pensién alimenticia.

e No estar inscrito en el REDERECI.
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