
CONTRALOR|A GENERAL DE LA REPOBLEA

INVESTIGACIONES DE LA ESCUELA NACIONAL DE CONTROL"

lv.

v.

Obieto del Goncurco
COIITNNTNCIdTI OE ASETENTE EN GESTION ADMINISTMTIVA PAM LA SUBDIRECCION DE ESTUDIOS E

INVESTIGACIONES DE LA ESCUELA NACIONAL DE CONTROL.

Unidad Orqinica
ESCUELA NACIONAL DE CONTROL

-gailidd

D,ependencia encarqada de realizar el proceso de contrataci6n
Subgerencia de Personal y Compensaciones

Base Leoal

a) Decreto LEislativo N' 1057, que regula el R6gimen Especial de Contratacion 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'29849 - Ley que establece la eliminaci6n 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 Elecutiva N" 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una bonificaci6n en puestos de

trabajo en los concursos de la Administracion P0blica en beneficio del personal licenciado.

g) Las dem6s disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil del ouesto

REQUISlTO DETALLE

r Formaci6n acad6mica, grado

acad6mico y/o nivel de estudios

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

ASISTENTE DE GERENCIA

e Exoeriencia General

. EXPERIENCIA GENEML COMPROBABLE EN EL

SECTOR PUBLICO O PRIVADO, M|NIMA DE TRES
(03) ANOS.

. ExperienciaEspecifica

EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE

REALIZANDO LABORES DE APOYO

ADMINISTMTIVO, MiNIMA DE DOS (02)ANOS

EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE EN EL

sEcToR PUBLTCO, MiNIMA DE DOS (02)ANOS

a

a

. Comoetencias

. ANALISIS Y S|NTESIS; REDACCION ; FLEXIBILIDAD;

DINAMISMO; ORGANIZACION DE INFORMACION.

. Cursos ylo estudios de

esoecializaci6n

. CURSO DE REDACCION Y SISTEMAS

ADMINISTRATIVOS

Conocimientos para el puesto y/o

€rg0
r GESTION DOCUMENTARIA; ADMINISTMCION O

CONTABILIDAD.
. CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS A

NIVEL INTERMEDIO EN PROCESADOR DE TEXTOS,

HOJAS DE CALCULO Y PROGMMA DE

PRESENTACIONES.
r CONOCIMIENTO DEL IDIOMA INGLES A NIVEL

INTERMEDIO.



. Rcquisitos I . NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTMTAR
CON EL ESTADO.

Vll. Caracteristicas del ouesto v/o caroo
Principales funciones a desarrollar:

e Participar en la elaboracion del plan operativo de la unidad org6nica, efectuar su registro en el aplicativo inform5tico
que conesponda y efectuar el seguimiento, revisando los medios de verificaci6n respectivos, a fin de velar por el
cumplimiento de los objetivos y metas programadas.

r Efectuar el control de calidad de los proyectos de documentos de comunicaci6n interna y externa derivados al
responsable de la unidad org6nica respecto de la redacci6n, exposici6n de ideas, con el fin de verificar que se cuente
con los antecedentes que se mencionan.

r Tramitar, canalizar y organizar toda la documentaci6n de la unidad orginica y registrarla en el aplicativo informatico
que conesponda, a fin de cautelar su adecuada atencion dentro de los plazos y en concordancia con las politicas y
normativa de control vigente.

r ldentificar y definir los requerimientos administrativos y logisticos de la unidad orginica y coordinar su materializaci6n,
a fin de dar soporte a las actividades programadas por la unidad orginica.

. Apoyar en la elaboracion de especificaciones t6cnicas para la contrataci6n de bienes y de t6rminos de referencia para
la contratacion de servicios y consultorias, para cautelar por el uso eficaz de los recursos asignados a la
investigaci6n,

. Apoyar en la elaboraci6n y redaccion de documentos de gesti6n y de contenidos para publicaciones de la unidad
organica, para contribuir a la implementacion de la funci6n de investigaci6n en la Escuela Nacional de Contol.

o Elaborar documentos de comunicaci6n interna y externa, reportes, presentaciones y otros documentos, para dar
soporte a las actividades programadas por la unidad org6nica y a la difusi6n de sus productos.

o Olras funciones asignadas pr la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

Vlll. Condiciones esenciales del contrdo

Lugar de la prestaci6n
Lima

coNDtctoNEs DETALLE
Duraci6n del contrato o Desde la fecha de vinculaci6n hasta el 31 de

diciembre de|2018.

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


