LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

FE DE ERRATAS

“CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 294-2020-CG”

“CONTRATACION DE TECNICO OPERATIVO ADMINISTRATIVO PARA LA SUBGERENCIA
DE MODERNIZACION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD”

Se hace de conocimiento al publico en general la precision en la seccién CONOCIMIENTOS -
literal B), correspondiente al documento de “Requisitos”, segun el siguiente detalle:

DICE:

Perfil del Puesto

REQUISITO DETALLE

Curso o taller o seminario en gestion
documentaria o asistencia administrativa o
afines.

Conocimientos - literal B)

DEBE DECIR:

REQUISITO DETALLE

Curso en gestion documentaria o asistencia
administrativa o afines.

Conocimientos - literal B)

Lima, 21 de agosto de 2020

Subgerencia de Personal y Compensaciones



"@LA CONTRALORIA

- CENFRAL DF LA EYPURLICA DFL FERL

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 294-2020-CG

CONTRATACION DE TECNICO OPERATIVO ADMINISTRATIVO PARA LA SUBGERENCIA DE
MODERNIZACION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GFRENCIA DE MODEPNIZATION ¥ PLANT AMIENTO

Unidad Organica ¢ SUBGERENCIA DE MODERNIZACION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Pueslo Estructural : HO APLICA

Nombre del Puesto : TECNICO OPERATIVO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica lineal ¢ SUBGERENTE/A DE MODERNIZACION ¥ ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Dependencia funcional ¢ NOAPLICA

Puestos a su cargo 1 NOAPLICA

N* de posiciones requeridas !

Remuneracion mensual st 4,500.00

(incluidos los impuestos de ley y todo costo o relencion que recoja en el servicio)
'MISION DEL PUESTO

|DESARROLLAR LABORES DE APOYO ADMINISTRATIVO ¥ OPERATIVO, DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOS E INSTRUCCIONES RECIBIDAS,
|CON LA FINALIDAD DE COADYUVAR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS FIJADDS. |

FUNCIONES DEL PUESTO

APOYAR EN LA ORGANIZACION DE LA INFORMACION QUE RECIBE ¥ EMITE LA UNIDAD ORGANICA. ASI COMO
1 CONTROLAR SU DISTRIBUCION, A FIN DE COADYUVAR A SU PRONTA ATENCION PARA CUMPLIR LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS, RESGUARDANDO LA CONFIDENCIALIDAD DE LOS MISMODS

EJECUTAR AC IIVIDAJES HELACIONADAS AL MANTE NIMIENTO DEL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION FISICA ¥ DIGITAL
2 QUE SE MANEJA EN LA UNIDAD ORGANICA, A FIN DE CONTRIBUIR AL ORDEN Y EFECTIVIDAD EN LA BUSCUEDA DE
INFORMACION

AEGISTRAR LA INFORMACION PRODUCTO DE LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD CRGANICA. EN LOS SISTEMAS
3 INFORMATICOS DE LA CONTAALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, ASI COMO GENERAR LOS REPORTES
CORRESPONDENTES, A Fid DE COADYUVAR EN EL ADECUADO MANEJO DE LA DOCUMENTACION

a APOYAR EN LA ENTREGA DE DOCUMENTACION CON CARACTER DE URGENCIA, EMITIDA POR LA UNIDAD ORGANICA, A
FIN DE GARANTIZAR LA ATENCION OPORTUNA Y COADYUVAR EN EL FLUJO AGIL DE LOS DOCUMENTOS

ELABORAR INFORMES, REPORTES U OTRA DOCUMENTACION QUE SE DERIVEN DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS,
5 SEGUN LO REQUIERA LA JEFATURA INMEDIATA, A FIN DE DOTAR DE INFORMACION 1DONEA ¥ OPORTUNA PARA LOS
FINES PERTINENTES DE LA UNIDAD ORGANICA

CAUTELAR ¥ RESGUARDAT LA INTEGRIDAT DE 'A INFORMACION RECINDA Vv REGISTRADA EN LOS SISTEMAS
6 INFORMATICOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, DERIVADA DE LAS LABORES DE LA UNIDAD
ORGANICA; GUARDANDO LA CONFIDENCIALIDAD CORRESPONDIENTE

7 OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION DEL PUESTOD




COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

TODOS LOS ORGANOS Y LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

:Cmmlr}aclq nes Externas:

|ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS EN EL MARCO DE SUS FUNCIONES.

FORMACION ACADEMICA

AL DE (4 7
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NO APLICA

'HABILIDADES O COMPETENCIAS
|ATENCION, INICIATIVA. GROEN

REQUISITOS ADICIONALES i B _— - i
‘No tener im podimenio para contratar con ol Eﬂm
Disponubihicad para viajar al interior del pais
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EXPERIENCIA
riengl
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el seclor publico o privado.
4 ANOS
i i
A. Indigue ¢l tiempo de experiencia especitica requerida:
12 ANODS.
8. En base a la experiencia espec 103 para el puesto, seale de correspander, el lempo requerido en ef sector po
N0 APLICA
C. Margue ¢l nivel minimo de puesto GUE 5¢ TCGUICTE COMD BXpenenc:a’ ya s0a en el seclor publeo o privado
P Ay : Sy Jode e Ared o Cewerde 0
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* Mencone pirgs JI0eCtoy S0bre of requiato ge O CASD E2rSheva AI00 ASCONY Ad B Puesiy

DURACION DEL CONTRATO Desde el inicio de labores hasta el dia 31 de diciembre del presente afo.

LUGAR DE PRESTACION LinaA




