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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

CONVOCATORIA DE 01, APOYO ADMINISTRATIVO, BAJO LA MODALIDAD DE OTROS
SERVICIOS (TERCERO) PARA EL ARCHIVO CENTRAL DEL HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN

1 Publicacién de la convocatoria en la pagina
web Institucional.

@

Del 24 de Diciembre del 2021
al
03 de Enero del 2022

2 Presentacion de documentos;
1. Curriculo descriptivo.

2. Formato de Declaraciéon Jurada,
seglin anexo N201.

3. Formato de Declaracién Jurada,
seglin anexo N22.

4. Documentos sustentatorios, segin
lo descrito en el perfil del puesto.

5. Lugar de entrega: Por encontrarnos
en Estado de Emergencia conforme
a lo dispuesto en el Articulo N°4,
inciso d) del Decreto Supremo
N°044-2020-PCM, se solicita enviar
sus CV documentos al correo:
logisticahhv@hotmail.com
Asunto: Convocatoria Apoyo
Administrativo — Archivo Central
(en un solo archivo PDF)

Del 28 de Diciembre del 2021

al

27 de Diciembre del 2021

SELECCION
3 Evaluacién Curricular 28/12/2021
Cumplimiento de Requisitos y publicacién
de resultados.
4 Entrevista Personal y Resultados Publicados 29/12/2021
5 Adjudicacién 03/01/2022

24/12/2021

Carretera Central Km. 3.5

www.hhv.gob.pe Santa Anita. Lima 35, Peru
T(511) 3516174 6 4942410
Anexo 248




TERMINOS DE REFERENCIA

DENOMINACION DEL SERVICIO:

Contar con un personal con la modalidad de terceros para ejecutar el servicio de Apoyo
Administrativo en Archivo Central, con conocimiento en el Sistema Nacional de Archivos y

computacién.

AREA USUARIA:
- Archivo Central del Hospital Hermilio Valdizan

OBJETIVO:

Contratar los servicios de un colaborador ‘para apoyar en la culminacién del proceso de
Eliminacién de Docugnentos del Hospital Hermilio Valdizan, evaluados por el Comité Evaluador
de Documentos y Reordenamiento de las Cajas archiveras en los anaqueles; en vista gue se
realizara el proceso de transferencia documental al archivo ceniral y ofras actividades que
amerite.

4. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
Primeramente, apoyar al personal CAS a:

Sacar y colocar los documentos que se debe proponer a eliminar o para su conservacion segtn
las indicaciones por los especialistas del Archivo General de la Nacién.

Reordenar los sacos de yute confeniendo los documentos evaluados para eliminar,
aproximadamente un aproximado, 350.

Separar los sacos rotos y los que han perdido su escritura por el tiempo.

Ordenar los sacos conteniendo documentos segun el organigrama del Hospital Hermilio Valdizan
por oficina, servicio y equipo de trabajo, serie documental y fechas extremas.

Pasar los documentos de los sacos rotos a los sacos nuevos: Describir oficina, serie documental,
fechas extremas, numerar, colocar muestreo y amarrar cada saco.

Elaborar un borrador del Inventaric de Regisiro de los documentos a eliminar para
posteriormente registrar en una base de datos

Trasladar los sacos de yute conteniendo los documentos del ambiente de depdsito al lugar que
esté asignado hasta que termine el proceso de eliminacién.

Colocar los sacos de documentos de acuerdo al organigrama del hospital Hermilio Valdizan.
Apoyara en la atencién a los supervisores del Archivo General de Ia Nacién, cuando realicen su
visita al Hospital Hemilio Valdizan.

Apoyaréa en la atencién al usuario de bajar y subir las cajas que se encuentra en las partes altas
de los anaqueles.

Cuando culmine el proceso de eliminacién de documentos, conjuntamente con el personal CAS,
empezaria a apoyar a:

Reordenamiento de las cajas archiveras en los anaqueles, seglin el organigrama del hospital.
Cambio de cajas y folders, etiquetar las cajas, describiéndolas.

Apoyar a seleccionar vy clasificar la documentacién que sera propuesta a la evaluacién de
documentos para conservacién y/o eliminar.

Apoyar a la transferencia de documentos de las diferentes oficinas al archivo central

Elaborara un Informe Mensual sobre su avance.

Otras tareas que amerite su apoyo.

REQUISITOS:

Conocimiento de Ofimatica acreditado mediante constancia o declaracién jurada
Experiencia haber laborado en alguna institucion en Actividades administrativa

Cursos de archivo o relacionados a la actividad a realizar

6.PLAZO DE EJECUCION DEL SERVICIO:

Enero a diciembre del 2022

7. MONTO ESTIMADO DEL SERVICIO: e PR

5/, 1,500.00 Mensual

VIOLER VABIENTE CARO:
CHIVES CENTRAL
- DEHﬁ.Sf\‘LD 1ZAN
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