WY Jesus Maria

REQUERIMIENTO PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(ANEXO N° 04)

PROCESO CAS N° 119-2019-MDJM

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE
UNA SECRETARIA TECNICA

. OBJETIVO DEL PUESTO

Lievar a cabo las actividades relacionadas al manejo del Sistema de Control Gubernamental —
Ex Sagu, asi como actividades administrativas propias del cargo.

ll. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (1)

Experigncia minima de dos (2) afios en Entidades del
Sector Piblico.

Competencias (2)

Adaptabilidad

Analisis

QOrganizacién de la Informacion
Sintesis

Iniciativa

Trabajo en equipo y bajo previsidn
Reserva

acion Académica, grado académico y/o
tvel de estudios (3)

Estudiante Universitario de Administracién, contabilidad o
afines al puesto.

Cursos y/o estudios de especializacion

Capacitacian en el Sistema de Control Gubernamental en
la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General
de la Repiblica u otras Instituciones.
Capacitacién acreditada en Introduccién al Cantrol
Gubernamental en la Escugla Nacional de Control de la
Contraioria General de la RepUblica.
Capacitacién acreditada en Ofimatica aplicada al Control
Gubernamental en la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria General de la Replbiica.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
minimos o indispensables (4) y deseables (5)

Experiencia en el manejo del Sistema de Control
Gubernamental — EX SAGU.

Conocimiento y mangjo de paquetes informdtices que le
permitan efectuar sus actividades propias de su funcién.

HI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1. Tramitar, canalizar y organizar toda la documentacion, registrandola en el aplicativo
informatico correspondiente, cuando corresponda a fin de cautelar su adecuada

atencion.
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2. Realizar las derivaciones pertinentes de la documentacion interna y externa,
guardando y confidencialidad del caso, a fin de que sea trabajada por el profesional
correspondiente.

3. Realizar la recepcion, atencién de visitas y llamadas telefénicas, redactar
documentacion de indole administrativa, de su ambito de competencia.

4. ldentificar y efectuar los requerimientos administrativos y loglisticos, a fin de dar
soporte a las actividades programadas.

5. Realizar los ingresos programados de informes de servicios de control servicios de
control simultaneos y servicios relacionados en el aplicativo del Sistema de Control
Gubernamental —-EX SAGU.

6. Dar seguimiento y apoyo en los requerimientos de informaciéon realizados la
Contraloria General de [a Republica

7. Organizar, controlar y mantener actualizado el archivo de los documentos internos

del Organo de Control Institucional, a fin de velar su conservacién, seguridad,

ubicacién y confidencialidad.

Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe del Organo de Control

Institucional, en el ambito de su competencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Organo de Control Institucional
Av. Mariategui N°850 — Jests Maria

Remuneracion mensual S/ 4,000.00 (Cuatro mil y 00/100 Soles).
Incluye los montos y afiliaciones de ley,
asf como foda deduccion aplicable al
frabajador.

Duracién del contrato 3 meses




