=~ GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

"@LA CONTRALORIA

CONTRATAGION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 267-2020-CG

CONTRATACGION DE COORDINADOR DE LA GERENCIA DE ADMINISTRAGION PARA LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo : GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad Orgénica : GERENCIA DE ADMINISTRACION

Puesto Estructural : NO APLICA

Nombre del Puesto : COORDINADOR DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
Dependencia jerarquica lineal : GERENCIA DE ADMINISTRACION

Dependencia funcional : NOAPLICA

Puestos a su cargo : NOAPLICA

N° de posiciones requeridas : 1
Remuneracion mensual : s/ 12,000.00

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

BRINDAR ASESORIA Y EMITIR OPINION DE LA DOCUMENTACION RELACIONADA A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION, A FIN DE CUMPLIR
OPORTUNAMENTE LO SOLICITADO.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 BRINDAR ASESORAMIENTO Y ASISTENCIA EN FORMA OPORTUNA, FACILITANDO LA COMPRENSION DE LOS OBJETIVOS,
ASI COMO LA NATURALEZA Y EL ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS

2 PROPONER MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA GESTION DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION, A FIN DE
ESTABLECER COMPROMISOS DE MEJORA
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3 REALIZAR SEGUIMIENTO Y CONTROL PREVIO DE LA DOCUMENTACION INGRESADA A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION,
CON EL FIN DE TENER UN CONTROL EFICIENTE

4 REVISAR DOCUMENTACION REFERENTE A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y OTROS
RELACIONADOS, CON LA FINALIDAD DE BRINDAR SU ATENCION OPORTUNA

5 REVISAR DOCUMENTACION Y EMITIR OPINION RELACIONADO A GESTION DOCUMENTARIA, CON LA FINALIDAD DE
BRINDAR SU ATENCION OPORTUNA

6 PREPARAR INFORMES SOBRE TEMAS PUESTOS A SU CONSIDERACION CON EL DEBIDO SUSTENTO, A FIN DE DAR A
CONOCER A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION SOBRE LO ACTUADO

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




COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

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

Coordinacianes Externas:

CON ENTIDADES PUBLICAS O EMPRESAS PRIVADAS, PROVEEDORES Y/O CONTRATISTAS.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educati I“é“) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
I 1 Compl r] Bachiller ‘ X ’Tllulol Licenciatura Sij X I Not
[ Jpomana f i (] DERECHO, ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD | | 4Habilitacién
o - O INGENIERIA INDUSTRIAL profesional?

%secundaria H i ! Si No D

jﬁz‘;“:gi;‘“ :_:m‘x [—j Eﬂ Maestrla [_)_(] Egresado .__ Grado
GESTION PUBLICA O GOBIERNO Y GESTION PUBLICA

™"} Técnica Superior

2(3 o 4afios)

O (e

Universitaria groem— )
x| [ ]

CONOCIMIENTO:
A) C imi Técnicos principal queri para el puesto (No se requi: con dt
CONOCIMIENTOS DE LA NORMATIVA Y LEGISLACION VINCULADA CON LA MISION.

B) Cursos y Prog de especializacion requeridos y st dos con d
PROGRAMA DE ESPECIALIZACION O DIPLOMADO EN DERECHO ADMINISTRATIVO O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, PROGRAMA DE]
ESPECIALIZACION O DIPLOMADO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO
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Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X
OTROS (ESPECIFICAR) Oftros (Especificar)
OTROS (ESPECIFICAR)
o
OTROS (ESPECIFICAR)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

10 ANOS

Exgeriencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida:

06 ANOS

B. En base a la experiencia especifica solicitada para el puesto, sefiale de corresponder, el tiempo requerido en el sector publico:

06 ANOS
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; en el sector publico o privado: . s
Practcante! | Auwiiaro] | i Supervisord |} Jefe do Area Gerente of
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......... - ] ...

uisito de exp 3{_’_{@!& en caso existiera algo adicional para el pueslo.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
!ANALISIS, SINTESIS, DINAMISMO, INICIATIVA i

REQUISITOS ADICIONALES
No tener impedimento para contratar con el Estado. i
Disponibilidad para viajar al interior del pais.

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

LUGAR DE PRESTACION SEDE CENTRAL - LIMA




