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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPOBLICA

CONTRATACbN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N' I3O}2O18.CG.CAS

'coumrncr6l tnuctotltes'

Obieto del Concurso
CONTRATACION DE APOYO ADMINISTMTIVO PAM I."A GERENCIA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES.

Unidad 0rq6nica
GERENCIA DE REI.ACIONES INTERINSTITUCIONALES

9antidad

Deoendencia encarqada de realizar el oroceso de contrataci6n
Subgerencia de Personal y Compensaciones

Base Leoal
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 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 bonificaci6n en puestos de

trabajo en los concursos de la Administraci6n P0blica en beneficio del personal licenciado.

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

Perfil del ouesto

REQUISITO DETALLE

r Formaci6n acadEmica, grado

acad6mico v/o nivel de estudios

. EGRESADoDELACARRERATECNICA(1 02ANoS)
DE SECRETARIADO GENERAL COMPUTARIZADO

. Experiencia General

. EXPERIENCIA GENEML COMPROBABLE EN EL

SECTOR PUBLICO O PRIVADO, MINIMA DE DOS (02)

ANOS.

. ExperienciaEspecifica

o EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE,

MINTMO DE UN (01)ANO
o EXPERIENCIA ESPEC|FICA COMPROBABLE EN EL

SECTOR PUBLICO. M1NIMA DE UN (01)ANO

. Competencias

. COMUNICACION OML, RESPONSABILIDAD,

INICIATIVA Y PROACTIVIDAD

. Cursos ylo estudios de

esoecializaci6n

r PROGMMA DE ESPECIALIZACION ASISTENTE DE

DIRECTIVOS PAM AUDITORES, ADMINISTRACION

DOCUMENTARIA Y ARCHIVO, COMUNICACION

ASERTIVA Y ARGUMENTACION.

r Conocimientos para el puesto y/o

cargo

r CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS A
NIVEL INTERMEDIO EN PROCESADOR DE TEXI-OS

Y HOJAS DE CALCULO, Y NIVEL BASICO EN

PROGMMA DE PRESENTACIONES,

O CONOCIMIENTO DEL IDIOMA INGLES A NIVEL

BASICO.

r Requisitos r NO TENER IMPEDIMENTOS PAM CONTMTAR CON

EL ESTADO.



Vll. Caracieristicas del puesto y/o carqo
Princioales funciones a desarrollar:

. Registrar los documentos administrativos referidos a los temas de Gesti6n Administrativa de la Gerencia de Relaciones

Interinstitucionales a fin de llevar un control a fin que ayude a la organizaci6n de documentos de la Unidad Org6nica.
r Derivar de acuerdo al an6lisis del gerente los expedientes o documentos que recibe la Unidad Orginica, para la atenci6n

de los profesionales del irea.
r Manejo de los documentos derivados al despacho del Conkalor para su derivaci6n al Congreso de la Republica, con la

finalidad de dar respuesta a sus pedidos.

. Derivar, concluir y archivar los expedientes del sistema inform6lico de la Contraloria, con la finalidad de buscar
informaci6n de la Unidad Org6nica.

. Apoyar en la atenci6n y programaci6n de la agenda del gerente, programaci6n de sus reuniones.

. Otras funciones que asigne el respnsable de la Unidad Orginica o eljefe superior.

Vlll. Condiciones esenciales del contrato

Lugar de la prestaci6n
Lima

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

diciembre de12018.

Remuneraci6n mensual . S/ 3500 Tres Mil Quinientos Soles mensuales
incluidos los impuestos de ley o todo costo o
retencion que recaiqa en el servicio.


