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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPOBLGAconrnnracbr zota.ce.cns"cot{T nol,

Obieto del Concuno
corurRRrRcrON DE AUXTLTAR rEcnrco l pAnR LA GERENoIA REGIoNAL DE coNTRoL.

Unidad Orodnica
GERENCIA REGIONAL DE CONTROL

Cantidad
1

Dependencia encargada de realizar el oroceso 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 Regimen Especial del Decreto Legislativo N' 1057 y otorga

derechos labores.
d) Ley N' 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.
e) Oecreto 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 dem6s disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil del ouesto

REQUFTTO DETALLE
. Formaci6n acad6mica, grado

acad6mico y/o nivel de estudios

. TITULO TECNICO (3 0 4 ANOS) EN SECRETARIADO
EJECUTIVO O ASISTENTE DE GERENCIA.

o Experiencia General

O EXPERIENCIA GENEML COMPROBABLE M1NIMA
DE TRES (3) ANOS.

. ExperienciaEspecifica

o EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE
REALIZANDO I.ABORES DE APOYO
ADMINISTMTIVO, SECRETARIA O ASISTENTE DE
GERENCTA, MIN|MA DE DOS (02)ANoS.

O EXPERIENCIA ESPECIFICA COMPROBABLE EN EL
SECTOR PUBLICO MINIMA DE DOS (2) ANOS.

. Competencias

r ADAPTABILIDAD, PROACTIVIDAD, ANALISIS,
ORGANIZACION DE I.A INFORITIACION, SINTESIS E

tNtctATtvA, oRTENTAC|oN Dr RESULTADOS,
CAPACIDAD PAM TMBAJO EN EOUIPO Y EAJO
PRES6N.

r Cursos ylo estudios de
especializaci6n

a

a

CAPACITACION ACREDITADA EN CURSOS DE
SECRETARIADO O ASISTENTE DE GERENCIA.
CAPACITACION ACREDITADA EN TEMAS DE
REDACCION.

r Conocimientos para el puesto y/o

cargo

. CONOCIMIENTOS DE GESTION PUBLICA.

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

. Reouisitos o NO TENER IMPEDIMENTOS PAM CONTMTAR CON
EL ESTADO.

r NO TENER REGISTRO DE ANTECEDENTES
PENALES. JUDICIALES Y POLICIALES.



a DISPONIBILIDAD DE RESIDENCIA SEGUN LUGAR

DE PRESTACION DEL SERVICIO Y PAM VIAJAR DE

ACUERDO A I.A NECESIDAD

Garacteristicas del ouesto v/o carqo
Princioales funcionEs a desarrollar:

o Elaboracion, recepci6n, derivaci6n y aceptaci6n de documenlos administrativos referidos a los temas de gesti6n

administrativa de la Gerencia Regional de Control, con finalidad de garantizar la oportuna atenci6n de documentos.

e Manejo del Sistema Lotus - Chasqui, a fin de realizar el seguimiento del estado de documentos, elaborar documentos

internos y documentaci6n para las diferentes entidades bajo el 6mbito de control.

r Recepcionar, clasilicar, registrar y distribuir los expedientes a trav6s del Sistema de Trimite Documentario (SICGR), a

fin de brindar la atenci6n oporluna y no contar con expedientes pendiente de distribuciOn.

o Mantener organizada la agenda, programaci6n de reuniones y visitas del Gerente Regional, a fin de brindar una buena

atenci6n para una buena imagen institucional.

r Manejo del Sistema Central de Aplicac'ones (SCA) como operador, a fin de realizar el registro de la informaci6n en los

diferehtes m6dulos: SIGA (Generaci6n de vi5ticos, pasajes aOreos, caja chica, anticipos, patrimonio, movilidad), Tareas

y tiempos, RR.HH. y otros.
r Apyo en labores administrativas de los servicios de control programados pr la Gerencia Regbnal de Control, a fin

priorizar el tr6mite respecto a las acreditaciones, movimiento de bienes patrimoniales para la salida de las comisiones

y 0tr0s.
r Labores para el proceso de envio al archivo de documentos internos, asi como la conclusi6n de expedientes en el

Sistema de TrSmite Documenlario (SICGR) y Chasqui, a fin de descargar los sistemas informdticos y la documentaci6n

fisica se encuentre en custodia en el Archivo Desconcentrado de la Gerencia Regional de Conkol.

r Cautelar y resguardar la integridad de la informaci6n recibida y registrada en los sislemas inform6ticos de la Contraloria

General de la Rep0blica, derivadas de los servicios de control y servicios relacionados, guardando la confidencialidad

conesoondiente.
r Realizar otras labores que le sean asignadas pr eljefe inmediato superior y otras seflaladas en la normativa emitida

por la CGR, para el buen funcionamiento de la Gerencia Regionalde Control.

Condiclones egenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Duraci6n del contrato . Desde la fecha de vinculrci6n hasta el 31 de

diciembre de|2018,

Remuneraci6n mensual . S/. 4500 Cuatro Mil Quinientos Soles mensuales

incluidos los impuestos de ley o todo costo 0

retenci6n que recaiqa en el servicio.

Lugar de la prertaci6n

Amazonas


