San Gaban

SAN GABAN S.A. REQUIERE DE UN PERSONAL.:

COORDINADOR DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL
(a Plazo Indeterminado)

Para trabajar en la ciudad de Puno, con profesion de Ingeniero de Sistemas o Ingeniero Industrial o Licenciado
en Archivistica y Gestion Documental o profesién a fin, colegiado, con experiencia minima de tres (03) afios en
puestos como bibliotecélogo publico y/o gestion de archivo central institucional, archivistica fisica o digital, y/o
gestion de documentos y expedientes electrénicos para entidades publicas o similares.

El postulante debera contar con especializacién en procedimientos y sistemas de archivos o gestion
documental, tramite y gestion de archivos fisicos y digitales, gestién de riesgos, sistema de gestién integrado.
Con competencias de liderazgo, negociacion, capacidad analitica y toma de decisiones, capacidad de
planificacion, competencias de excelencia en el servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo,
normatividad, conocimiento del negocio eléctrico e integridad.

Los interesados deberan entregar su CV_documentado en la “Bolsa de trabajo” de la pagina web
http://www.sangaban.com.pe (en dicha direccion podran obtener mayor detalle de las principales
funciones del puesto), del 31 de agosto al 15 de setiembre de 2021. También podran remitir los CV
documentados a mesadepartes@sangaban.com.pe bajo el cédigo Coordinador Gestion Documental.

PRINCIPALES FUNCIONES:

e Promover la organizacion y fortalecimiento de los archivos del orden empresarial para garantizar la
eficacia de la gestion y la conservacion del patrimonio documental.

e Formular el plan de organizacion y almacenamiento de la documentacion empresarial.

e  Establecer e implementar los lineamientos para la conduccidn del sistema de gestion documental.

e  Establecer vinculos de cooperacion interinstitucionales con unidades de informacion que administren
recursos documentales o informdticos, en dreas temdticas afines o complementarias a las de la empresa.

e Implementar y mantener el Modelo de Gestion Documental.

e  Establecer procedimientos de recepcion, registro, codificacion, tramite y distribucion de la documentacion
que se recepciona y se despacha.

e Proponer y actualizar los tipos y formatos a utilizar de los documentos que salen y se tramitan dentro de
la empresa.

e Administrar los sistemas de comunicacidon por correspondencia y telefénica.

e  Establecery ejecutar acciones de control y autenticacion de la documentacion interna y externa.

e  Establecer procedimiento de organizacion, administracion y custodia de los documentos de gestion de la
empresa.

e Regulary racionalizar la produccion, gestion y administracion de los archivos de la empresa.

e Apoyar la investigacion de la informacion contenida en los distintos archivos de la empresa a partir de
fuentes primarias y el uso y consulta de los archivos para la gestion empresarial.

e  Planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas de la
empresa

e .Conducir, ejecutar, supervisar y controlar los procesos y actividades referidas a la conservacion,
preservacion, mantenimiento, actualizacion y manejo de la documentacion recibida de los drganos y
unidades orgdnicas de la empresa.

e  Establecer procedimiento para la recepcion, revision, clasificacion, codificacion, catalogacion y
archivamiento de documentacion de la empresa.


http://www.sangaban.com.pe/
mailto:mesadepartes@sangaban.com.pe

Supervisar la distribucion, ubicacion, control, de los documentos fisicos generados en la empresa.
Supervisar las labores de valoracion documental y traslado de documentacion para su conservacion y
descarte.

Supervisar la proteccion, custodia y conservacion del acervo documentario de la empresa.

Administrar y controlar la calidad de las tecnologias de informacion y comunicaciones y la automatizacion
de los procesos y servicios archivisticos.

Resguardo de archivos digitales.

Cumplir las normas de Seguridad Patrimonial, de acuerdo a la normatividad vigente

Mantener en reserva y manejar con suma discrecionalidad la informacion, los documentos,
conversaciones, y otros que sean de interés empresarial.

Apoyar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno; Gestion
de Riesgos; Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion; Gestion de Continuidad del Negocio;
Cumplimiento Normativo; Sistema de Prevencion y Anticorrupcion; Integridad, Soborno, Fraude, y otras
buenas prdcticas empresariales que la Corporacion FONAFE requiera se implementen.

Cumplir las disposiciones de la Ley de Proteccion de Datos Personales, dentro de las cuales estd la de
garantizar la proteccion de datos personales y de terceros, ser responsable del tratamiento de datos
personales segun corresponda, proporcionary consentir el uso de datos personales para la gestion laboral
por San Gabdn S.A., entre otros que se deriven de la norma.



