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COI{TRALOR|A GENERAL DE LA REPUBLICA

. counlrncbt ozora.cc.cns
"comnarncbN oe npovo oe coonoruct6n ruEh oe coonormcbH

INTERINSTITUCIONAL'

Obieto del Concurso
conrnRrRctoN DE APoYo DE cooRDtNActorrr ruTERtrustructoNAL pAM LA suBGERENctA or cooRorrunctON
INTERINSTITUCIONAL.

Unidad Orq6nica
SUBGERENcIA DE cooRDINAcIOH IruremrusTITUcIoNAL

9edidad

Dependencia encarqada de realizar el proceso de contrataci6n
Subgerencia de Personal y Compensaciones

Base Leqal

a) Decreto Legislativo N" 1057, que regula el Regimen 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" 298,49 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Regimen 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-SERVIRiPE, que establece criterios para una bonificaci6n en puestos de

trabajo en los concursos de la Administraci6n P0blica en beneficio del personal licenciado.
g) Las dem6s disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil del puesto

REQUISITO DETALLE
o Formaci6n acad6mica, grado

acad6mico y/o nivel de estudios

O TITUI.ADO TECNICO SUPERIOR (3 O 4 ANOS) EN
ADMINISTRACION, COMPUTACION
COMPUTACION O INFORMATCA, CIENCIAS
SOCIALES, CIENCIAS DE LA COMUNICACbN,O
NEGOCIOS INTERNACIONALES.

. Experiencia General

r EXPERIENCIA GENEML COMPROBABLE EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADO, MINIMA DE DOS
(02)ANOS.

. ExperienciaEspecifica
o EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE

DESEMPENANDO FUNCIONES REI.ACIONADAS AL
PUESTO, MINIMA DE UN (01)ANO

O EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE EN EL
SECTOR PUBLICO, MiNIMA DE UN (01) ANO

o Comoetencias
r lNlClATlVA, PROACTIVIDAD, CAPACIDAD DE

ANALISIS, TMBAJO EN EQUIPO, CAPACIDAD
ORGANIZATIVA

o Cursos ylo estudios de
especializaci6n

o CURSOS EN GESTION PUBLICA O EN
COOPEMCION.

o Conocimientos para el puesto y/o

cargo

o CONOCIMIENTOS DE ORGANIZACIOIT
DOCUMENTAL, REDACCION Y ORTOGMFIA,
ADMTNTSTMCto]{ pUALrCn.

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



. Reouisitos I e N0 TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTMTAR
CON EL ESTADO.

Caracteristicas del ouesto v/o caroo
Princioales funciones a desarrollar:

o Controlar y administrar documentos internos y expedientes, para mantener la organizaci6n documentaria.

. Maneiar los sistemas administrativos que se le asignen para la atenci6n de los requerimientos de la unidad organica.

. Organizar el cronograma de actividades de la unidad orgdnica, para la eficiente utilizacion de tiempos y recursos.

. Brindar soporte informAtico a las actividades que ejecuten los integrantes de la unidad org6nica para facilitar su labor.

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

Vlll. Condiciones esenciales del contrdo

Lugar de la prestaci6n
Lima

coNDrcroNEs DETALLE

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

diciembre de|2018.

Remuneraci6n mensual r S/ 4,000 Cautro Mil Soles mensuales incluidos

los impuestos de ley o todo costo o retenci6n
que recaiqa en el servicio.
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