CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 1065-2018-CG-CAS

“CONTRATACION DE OPERADOR DOCUMENTARIO PARA LA ESCUELA NACIONAL DE CONTROL”

l.  Objeto del Concurso
CONTRATACION DE OPERADOR DOCUMENTARIO PARA LA ESCUELA NACIONAL DE CONTROL.

Il. Unidad Organica
ESCUELA NACIONAL DE CONTROL

. Cantidad
1

IV. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Subgerencia de Personal y Compensaciones

V. Base Legal
a) Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado mediante
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c) Ley N° 29843 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga
derechos labores.

d) Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

€) Decreto Supremo N° 182-2017-EF.

f) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una bonificacion en puestos de
trabajo en los concursos de la Administracién Piblica en beneficio del personat licenciado.

g) Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

VI. Perfil del puesto

REQUISITO DETALLE
e Formacién  académica, grado e TITULO TECNICO (3 O 4 ANOS) DE LA CARRERA
académico y/o nivel de estudios TECNICA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION
e EXPERIENCIA GENERAL COMPROBABLE EN EL
e Experiencia General SECTOR PUBLICO O PRIVADO, MINIMA DE TRES
(03) ANOS.
e EXPERIENCIA  ESPECIFICA  COMPROBABLE
* Experiencia Especifica REALIZANDO LABORES ADMINISTRATIVAS EN

MESA DE PARTES, NOTIFICACIONES O TRAMITE
DOCUMENTARIO, MINIMO DE DOS (02) ANOS.
e EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE EN EL
SECTOR PUBLICO, MINIMA DE DOS (02) ANOS. .
o ADAPTABILIDAD, ATENCION, DINAMISMO, ORDEN Y

» Competencias ORGANIZACION DE INFORMACION.
o Cursos ylo  estudios de e NOAPLICA.
especializacion
e Conocimientos para el puesto y/o e GESTION PUBLICA, TECNICAS DE ARCHIVO,
cargo TRAMITE DOCUMENTARIO O SISTEMAS DE
GESTION ADMINISTRATIVA.

e CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS A
NIVEL BASICO EN PROCESADOR DE TEXTOS,
HOJAS DE CALCULO Y PROGRAMA -DE
PRESENTACIONES. .

* Requisitos o NOTENERIMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON

EL ESTADO.




VI, Qa[acte[istiéas del puesto y/o cargo

Principales funciones a desarrollar:

e Custodiar el acervo documentario de la unidad organica y controlar su distribucién, a fin de mantener el registro
organizado de la documentacion ingresante.

o Hacer seguimiento de expedientes registrados, proponer su eliminacion o transferencia al archivo central, a fin de
contribuir con la organizacion de la informacién que se maneja en la unidad organica.

e Informar sobre las gestiones y situacion de documentos referidos a las actividades de la unidad organica, a fin de
poner en conocimiento al jefe de la unidad organica sobre el estado situacional de la documentacion a su cargo.

e Organizar y registrar toda la documentacion de la unidad orgénica en el aplicativo informatico correspondiente, a fin
de cautelar su adecuada atencion dentro de los plazos y en concordancia con las politicas y normativa vigente.

e Recoger y transportar documentacion derivada o a derivarse a la Sede Central de la CGR, afin de que la misma
pueda ser atendida a tiempo conforme corresponde.

e Mantener actualizado el archivo de la documentacion fisica y digital que se maneja en la unidad organica, a fin de
contribuir al orden y efectividad en la bisqueda de informacion.

o Distribuir a través de los aplicativos informaticos correspondientes toda la documentacion de fa Direccién hacia las
unidades organicas dependientes, a fin de realizar la derivacion de manera ordenada y sistematizada.

s Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

VIIl. Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracion del contrato o  Desde la fecha de vinculacion hasta el 31 de
diciembre del 2018.
Remuneracién mensual e S/ 4500 Cuatro Mil Quinientos Soles

mensuales incluidos los impuestos de ley o
todo costo o retencion que recaiga en el
servicio.

e Lugar de la prestacién

Lima




