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CONTRALOR|A GENERAL DE LA REPOBLTCAqomnnrlcbn r.zoro.ce-cls
"couRntlct6H oelpoyololrttltstmtMo nponnrvn'

Obieto del CoDcurso
CONTMTACION DE APOYO ADMINISTMTIVO PAM LA GERENCIA DE coMUNIcAcIOru conponnrlvR.

Unidad Orqiinica
GERENCIA DE COMUNICACION CORPOMTIVA

Fllldd

D,eoendencia encaroada 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" 065-2011-PCM.
c) Ley N' 29849 - Ley que establece la eliminaci6n progresiva del R6gimen Especialdel Decreto Legislativo N" 10S7 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 boniflcacion en puestos de

trabajo en los concursos de la Administraci6n Publica en beneficio del Dersonal licenciado.
g) Las dem6s disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil del puesto

REQUISITO DETALLEr Formaci6n acad6mica, grado
acad6mico y/o nivel de estudios

r EGRESADO TECNICO (3 O 4 ANOS) DE LA
CARREM TECNICA PROFESIONAL DE
ADMINISTMCION DE EMPRESAS O NEGOCIOS O
CONTABILIDAD.

r ExDeriencia General
o EXPERIENCIA GENEML COMPROBABLE EN EL

sEcToR puBLtco o pRtvADo, MiNtMA DE UN (01)
ANO.

r ExperienciaEspecifica
o EXPERIENCIA ESPEC|FICA COMPROBABLE

REALIZANDO LABORES ADMINISTMTIVAS O
ALMACENOINVENTARIOOGESTION
DOCUMENTARTA, MiNtMA DE UN (01)ANO.

r EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE EN EL
SECTORPUBLICO, MINIMA DE UN (01)ANO.

o Compelencias
O COOPEMCION, COMUNICACION, CAPACIDAD DE

RESPUESTA, RESPONSABI LIDAD.

. Cursos ylo esludios de
especializaci6n

o GESTION 0 ADMINISTMCION DE ARCH|VOS
DOCUMENTARIOS O GESTION DE BIENES
PATRIMONIALES.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

o CONOCIMIENTOS EN STSTEMAS
ADMINISTMTIVOS DEL ESTADO.

o CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMAT|COS A
NIVEL BASICO EN PROCESADOR DE TEXTOS,
HOJAS DE CALCULO Y PROGMMA DE
PRESENTACIONES.

. CONOC|M|ENTO DEL IDIOMA INGLES A NTVEL
BASICO.
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. REquisitos NO TENER IMPEDIMENTOS PAM CONTMTAR
CON EL ESTADO.

Caraclerfsticas del puesto yro carqo
Princioales fu nciones a desarrollar:

r Realizar labores administrativas y de trirmite documentario a cargos de la Gerencia de Comunicaci6n Corporativa y
sus Subgerencias para el apoyo a la gesti6n administrativa.

. Apoyar en el archivo fisico y digital de la documentaci6n de la Gerencia de Comunicaci6n Corporativa y sus
Subgerencias para resguardar la informaci6n.

. Apoyar en el registro, derivaci6n y despacho de la documentaci6n ingresada y los documentos de respuesta de la

Gerencia de Comunicaci6n Corporativa y sus subgerencias para su atenci6n oportuna.
r Coordinar con personal de otras unidades orginicas la enlrega y recepci6n de documentaci6n para agilizar las

gestiones administrativas.
r Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misi6n del puesto.

Vlll. Condiciones esenciales del contrato

Lugar de la prestaci6n
Lima

CONDICIONES DEIALLE
Duracion del contrato . Desde la fecha de vinculaci6n hasta el 31 de

diciembre de|2018.

Remuneraci6n mensual r S/ 3,500 Tres Mil Quinientos Soles mensuales
incluidos los impueslos de ley o todo costo o
retenci6n que re€ioa en el servicio.




