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0bieto delCorlcuno
CONTMTACION DE OPEMDOR DOCUMENTARIO PAM LA ESCUEI.A NACIONAL DE CONTROL.

Unidad 0roinica
ESCUELA NACIONAL DE CONTROL

F!!id!d
Deoendencia encarqada de realizar el proceso de contrataci6n
Subgerencia de Personal y Compensaciones

Base Leqal
a) Decreto Legislativo N' 1057, que regula el R6gimen Especial de Contrataci6n Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N' 1057, aprobado mediante Decreto Supremo N' 075-2008-PCM, modificado mediante

Decreto Supremo N' 065-201 1-PCM.

c) Ley N" 29849 - Ley que establece la eliminacidn progresiva del R6gimen Especial del Decreto Legislativo N' 1057 y otorga
derechos labores.

d) Ley N" 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.
e) Decreto Supremo N" 182-2017-EF.
f) Resoluci6n de Presidencia Ejecutiva N" 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una bonificaci6n en puestos de

trabajo en los concursos de la Administraci6n P0blica en beneficio del personal licenciado.
g) Las demis disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil del ouesto

REOUFTTO DETALLE
o Formaci6n acad6mica, grado

acad€mico v/o nivel de estudios

. TITULO TECNICO (3 0 4 ANOS) DE l-A CARREM
TECNICA PROFESIONAL DE ADMINISTMCION

. Exoeriencia General

r EXPERIENCIA GENEML COMPROBABLE EN EL

SECTOR PUBLICO O PRIVADO. MINIMA DE TRES
{03)AN0s.

r ExperienciaEspecifica

a

a

EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROEABLE
REALIZANDO I.ABORES ADMINISTMTIVAS EN

MESA DE PARTES, NOTIFICACIONES O TMMITE
DOCUMENTARTO, MlNrMo DE DOS (02)ANOS.

EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE EN EL

SECTOR PUBLICO. MINIMA DE DOS (02) ANOS.

o Comoe.lencias

r ADAPTABILIDAD, ATENCION, DINAMISMO,ORDEN Y

ORGANIZACION DE INFORMACION.

. Cursos ylo estudios de

especializaci6n

. NO APLICA.

o Conocimientos para el puesto y/o

cargo

. GESTION PUBLICA, TECNICAS DE ARCHIVO,
TRAMITE DOCUMENTARIO O SISTEMAS DE

GESTION ADMINISTMTIVA.
. CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMANCOS A

NIVEL BASICO EN PROCESADOR DE TEXTOS,

HOJAS DE CALCULO Y PROGMMA .DE

PRESENTACIONES.

. Requisitos o NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTMTAR CON

EL ESTADO.

V.



v[. Garacleristicas del ouesto v/o caroo
Principales funqiones a desarrollar:

. Custodiar el acervo documentario de la unidad orginica y controlar su distribuci6n, a fin de mantener el registro

organizado de la documentaci6n ingresante.

. Hacer seguimiento de expedientes registrados, proponer su eliminaci6n o transferencia al archivo central, a fin de

contribuir con la organizaci6n de la informaciOn que se maneja en la unidad org6nica.

r lnformar sobre las gestiones y situaci6n de documentos referidos a las actividades de la unidad org6nica, a fin de

poner en conocimiento al jefe de la unidad org6nica sobre el estado situacional de la documentaci6n a su cargo.

. Organizar y registrar loda la documentaci6n de la unidad orgAnica en el aplicativo inform6tico correspondiente, a fin

de cautelar su adecuada atenci6n dentro de los plazos y en concordancia con las politicas y normativa vigente.

. Recoger y transportar documentaci6n derivada o a derivarse a la Sede Central de la CGR, a fin de que la misma

pueda ser atendida a tiempo conforme conesponde.

o Mantener actualizado el archivo de la documentaci6n fisica y digital que se maneja en la unidad org6nica, a fin de

contribuir al orden y efectividad en la b0squeda de informaci6n.

r Distribuir a travds de los aplicativos informiticos correspondientes toda la documentaci6n de la Direcci6n hacia las

unidades org6nicas dependientes, a fin de realizar la derivaci6n de manera ordenada y sistematizada.
r Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misi6n del puesto.

Condiciones esenciales del contrato

coNDrcr0NEs DETALLE

Duracion del contrato . Desde la fecha de vinculaci6n hasta el 31 de
diciembre de|2018.

Remuneraci6n mensual . S/ 4500 Cuatro Mil Quinientos Soles
mensuales incluidos los impuestos de ley o
todo costo o relenci6n que recaiga en el

servicio.

Lugar de la prestaci6n

Lima

vill.


