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CONTRALOR|A GEI{ERAL DE LA REPOBLEA
coHrnnrncr6t nffiGtmrtvl DE sERvtctos cAs N" 1082-20i8.cc.cAs

"cottRltlctoN oet escueu mc|out
DE CONTROL'

Obieto del Concurso
CONTMTACION DE TECNICO ADMINISTMTIVO PAM LA SUBDIRECCION ADMINISTMTIVA DE LA ESCUELA
NACIONAL DE CONTROL.

Unidad 0ro6nica
ESCUELA NACIONAL DE CONTROL

Cantidad
I

Deoendencia encaroada de realizar el oroceso de contratacion
Subgerencia de Personal y Compensaciones

Base Lesal
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' 065-201I-PCM.
c) Ley N' 29849 - Ley que establece la eliminaci6n progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislativo N" 1 057 y otorga

derechos labores.

Ley N" 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.
Decreto Supremo N" 182-2017-EF.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N" 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una bonificaci6n en puestos oe
trabajo en los concursos de la Administraci6n P0blica en beneficio del personal licenciado.
Las dem6s disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Vl. Perfil del ouesto

REQUISITO DETALLE
. Formaci6n acad6mica, grado

academico y/o nivel de estudios

. TTTULO TECN|Co (3 0 4 ANoS) DE LA CARREM
TECNICA PROFESIONAL DE ADMINISTMCION O
ASISTENTE DE GERENCIA

o Experiencia General

o EXPERIENCIA GENEML COMPROBABLE EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADO, M|NIMA DE TRES
(03)ANOS.

r ExperienciaEspecifica
. EXPERIENCIA ESPEC|FICA COMPROBABLE

REALIZANDO LABORES EN ATENCION AL CLIENTE.
MINTMA DE Dos (02)ANos

O EXPERIENCIA ESPEC|FICA COMPROBABLE EN EL
SECTOR PUBLICO, MINIMA DE UN (01) ANO

o Competencias
r ADAPTABILIDAD, EMPATIA, COMUNICACION OML.

ATENCION Y ORGANIZACION DE INFORMACION.

r Cursos ylo estudios de
especializaci6n

. CURSOENATENCbNALCLIENTE.

o Conocimientos para el puesto y/o
carg0

CONOCIMIENTO EN SISTEMAS ADMINISTMTIVOS
DEL ESTADO. CONOCIMIENTO DE SISTEMAS
INFORMATICOS A NIVEL BASICO EN
PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE CALCULO Y
PROGRAMA DE PRESENTACIONES.

. Requisilos r NO TENER IMPEDIMENTOS PAM CONTMTAR
CON EL ESTADO.

r DISPONIBILIDAD PARA LABOMR EN HOMR|OS
ROTATIVOS.

d)

e)

0

s)



Vll. Caracteristicas del ouesto yro carqo
Princioales funciones a desanollar:

. Apoyar en el asesoramiento y orientaci6n al p0blico que concurre presencialmente a la ENC a fin de brindar la
informaci6n adecuada necesaria.

Apoyar en la alenci6n mediante correos electronicos institucionales y la central telefonica a fin de brindar la
informaci6n adecuada necesaria.
Apoyar en la administraci6n de la base de datos de los clientes de la ENC a fin de consolidar la informaci6n para la
adecuada loma de decisiones.
Apoyar en la elaboraci6n de reportes de ocunencias y observaciones del Centro de Atenci6n para la adecuada toma
de decisiones.

Participar en la elaboraci6n de procedimientos o protocolos de los servicios de orientaci6n y atencion al cliente de
manera presencial, telef6nica y virtual a fin de proponer mejoras en las actividades.
Apoyar en la implementaci6n de las recomendaciones de mejora identificadas en la atenci6n a clientes a fin que la
Subdirecci6n brinde un servicio de calidad.
Realizar los encargos requeridos en los grupos de trabajo designados por la Subdirecci6n, a efectos de permitir el
conecto desenvolvimiento de la unidad org6nica.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misi6n del puesto.

Vlll. Condiciones esenciales del contrdo

Lugar de la prestaci6n
Lima

coNDrcroilEs DETALLE
Duraci6n del contrato . Desde la fecha de vinculaci6n hasta el 31 de

diciembre del 2018.

Remuneraci6n mensual . V 4,500 Cautro Mil Quinientos Soles
mensuales incluidos los impuestos de ley o
todo costo o retenci6n que recaiga en el
servicio.


