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CONTRALORIAGENERAL DE LA REPUBLGAcoNriltncox lzorg.ce.cns
'commtncbr oe luxtnR nomnsrnntvo pnRn u pnocumouRh p0gttcl,

Obieto del Concurso
CONrnnrRcON DE AUXILIARADMINISTMTIVo PAnn LA PRocUMDuniR pUeucR.

Unidad Om6nica

-

PROCURADURIA PUBLICA

Gantidad
2

DeDendencia encarqada de realizar el proc$o de contrataci6n
Subgerencia de Personal y Compensaciones

Base Lesal
a) Decreto Legislativo N" 1057, que rEula 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 Rfuimen 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' 182-20'17-EF.

f) Resoluci6n de Presidencia Ejecutiva N'061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una bonificaci6n en puestos de
trabajo en los concursos de la Administraci6n Publica en beneficio del personal licenciado.

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

Perfil del ouesto

REQUISITO DETALLE
r Formaci6n acad6mica, grado

acad€mico v/o nivel de estudios

o SECUNDARIACOMPLETA.

. Experiencia General

. EXPERIENCIA GENEML COMPROBABLE EN EL
sEcToR PUBLTCO O PRTVADO, MINTMA DE UN (01)

ANO.

. ExperienciaEspecifica

e EXPERIENCIA ESPECIFICA C0MPROBABLE DE

FOLIACION O MANEJO DE EXPEDIENTES

JUDTCTALES, MiNTMA DE UN (01)ANO
r EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE EN EL

SECTOR PUBLICO, MINIMA DE UN (01)ANO

. Competencias

r PROACTIVO, CON RESPONSABILIDAD, VOCACION
DE SERVICIO, PENSAMIENTO ANALITICO Y
CAPACIDAD DE COMUNICACION

o Conocimienlos para el puesto y/o

carg0

CONOCIMIENTOS DE MANEJO EN EL

PROCESAMIENTO DE TEXTOS Y ARCHIVOS.

CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS A
NIVEL BASICO EN PROCESADOR DE TEXTOS,

HOJAS DE CALCULO Y PROGMMA DE

PRESENTACIONES.

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

vt.



Vll. Caracleristicas del puesto v/o carqo
Princioales funcion$ a desanollar:

r Revisar los documentos que llegan a la Procuraduria P0blica para su psterior ingreso en el Sistema de Legajos de la

Procuraduria P0blica, con la finalidad de mantener al dia la informaciOn registrada en el Sistema de Legajos de la
Procuraduria P0blica.

o Digitalizar los documentos revisados en la base de datos de la Procuraduria, a fin de lograr que el Sistema de Legaios

de la Procuraduria Ptblica se encuentre al dia con la informaci6n registrada.
r Procesar los documentos revisados con la finalidad de extraer la informaciOn relevante que se va a ingresar en el

Sistema de Legajos de la Procuraduria P0blica, a fin que sea visualizado su contenido por el Procurador P0blico y

abogados de la Procuraduria P0blica.

o Abrir los legajos con la documentaci6n ingresada al Sistema de Legaps de la Procuraduria P0blica, a fin de identificar
y ubicar dicha documentaci6n para los fines pertinentes.

. Apoyar en la ubicacion y entrEa de los legajos y dem6s documentaci6n, a fin de de optimizar el tiempo de los

abogados y apoyos legales.
r Armar y foliar los escritos de la Procuraduria P0blica para presentar debidamente dicha documentaci6n en sus

resoectivos destinos.
. Apoyar en las labores administrativas vinculadas a los procesos a cargo de la Procuraduria Ptblica, con la finalidad

de optimizar el tiempo de los abogados y apoyos legales.

e Otras funciones asignadas pr la jefatura inmediata relacionadas con la misi6n del puesto.

Vlll. Condiciones esenciales del contrato

coNDtctoNEs DETALLE

Duracion del contrato . Desde la fecha de vinculaci6n hasta el 31 de
diciembre de|2018.

Remuneraci6n mensual . S/. 2,500 Dos Mil Quinientos Soles mensuales
incluidos los impuestos de ley o todo costo o

retenci6n oue recaioa en el servicio.

Lugar de la prestaci6n

Lima (02)


