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. CONTRALOR1A GENERAL DE LA REPUBLEA
C9NTRATAC|ON Ap,iflNISTRATMA pE SERV|C|OS CAS N" 1122.201&CG-CAS

"coNTnntncr6t oe nuxtnn tEcttcoii in lmenm,

Obieto del Concurso
coNTMTAcON DE AUXILIAR TEcNtco r pAM EL GERENcTA DEL ORGANo oe RuortonlR INTERNA.

Unidad Orq6nica
GERENcIA DEL ORGANo DE AUDIToRIA INTERNA

Cantidad
1

DeDendencia encaroada de realizar el proceso de contrataci6n
Subgerencia de Personal y Compensaciones

Base Leqal
a) Decreto Legislativo N' 1057, que regula el Regimen Especial de Contrataci6n Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N' 1057, aprobado mediante Decrelo Supremo N" 07S-2008-pCM, modificado

medianle Decreto Supremo N' 065-201 1 -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 Ejecutiva N'061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una boniflcacion en puestos de

trabajo en los concursos de la Administracion Prlblica en beneficio del personal licenciado.
g) Las demis disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil del puesto

REOUIS]TO DETALLE
r Formaci6n acad6mica, grado

acad6mico y/o nivel de estudios

o EGRESADO DE LA CARREM TECNICA BASTCA (1 0
2 ANOS) DE ASTSTENTE EN ADM|NISTMC|ON O
AFINES.

o ExDeriencia General

o EXPERIENCIA GENEML COMPROBABLE EN EL
SECTOR POBLICO O PRIVADO, MINIMA DE TRES
(03)AN0s,

. ExperienciaEspecifica
. EXPERIENCIA ESPECiFICA C0MPROBABLE EN

CoNTROL GUBERNAMENTAL, MIN|MA DE DOS (02)
ANOS

O EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE EN EL

sEcToR puBLtco, MiNtMA DE DOS (02)ANOS
. DESEABLE, EJECUCION DE ACTIVIDADES

DESARROLLADAS EN ANCNS OE AUDITORIA.
INTERNA U ORGANOS DE CONTROL
INSTITUCIONAL

o Competencias
o ATENCIoN, ANALISIS, EMPATIA, COMUN|CAC|oN

OML.

. Cursos ylo estudios de
especializacion

. CURSOSENCONTROLGUBERNAMENTAL.

r Conocimientos para el puesto y/o
cargo

CONOCIMIENTOS DE REDACCION, ORTOGMFIA.
ADMINISTMCION DE ARCHIVOS, TMTAMIENTO
DE ARCHIVOS DE GESTION. CONOCIMIENTO DE
SISTEMAS INFORMATICOS A NIVEL BASICO EN
PROGESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE CALCULO Y
PROGMMA DE PRESENTACIONES.

. Requisitos . NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTMTAR
CON EL ESTADO.

vt.



vil. Caracteristicas del puesto yro cargo
Princioales funciones a desarrollar:

. Operar el rol secretaria en el sistema interno de la entidad para proyectar documentos derivados y conservar el

acervo documentario virtual de la Gerencia.

o Operar el rol operador en el sistema integrado de la entidad para la administraci6n de los expedientes.

o Custodiar y administrar el acervo documentario fisico de la Gerencia.

r Difundir las dispsiciones internas emitidas por la Gerencia y realizar el seguimiento de su cumplimiento.

. Operar el sistema central de aplicaciones para la administraci6n de tareas y tiempos, viiticos y pasajes.

. Operar el sistema central de aplicaciones para la administraci6n de recursos humanos y recursos informativos.

o Operar el rol operador en el sistema integrado de la entidad para la administracion de los requerimientos logisticos.

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

Condiciones esenciales del contrato

coNDrcroNEs DETALLE

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

diciembre de|2018.

Remuneraci6n mensual o S/, 4.500 Cuatro Mil Quinientos Soles mensuales

incluidos los impuestos de ley o todo costo o
retenci6n oue recaioa en el servicio.

Lugar de la prestaci6n

Lima
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