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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (A) ANALISTA | DE CONTROL DOCUMENTARIO PARA LA DIRECCION DE

INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA DEL PEIP ESCUELAS BICENTENARIO (CODIGO AIRSHP 000504)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

B DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
Dependencia, Unidad Organica y/o Area Solicitante

Fuente de Financiamiento RROO RDR Otros Especificar:

Nombre del puesto ANALISTA | DE CONTROL DOCUMENTARIO

Unidad Ejecutora

125
Correlativo de Cadena (meta presupuestaria) 007
Actividad POA 5100172800010

Tarea del POA

Brindar asistencia en las gestiones documentarias de un paquete de proyectos del PEIP-EB a fin de garantizar las

Misién del puesto a contratar . . K P . . R
P labores administrativas bajo las plataformas de tramite administrativo que se implementan en el PEIP

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Llevar el control documentario bajo el Software ACONEX y SINAD u otros sistemas de tramite documentario del paquete de proyectos del PEIP EB.

Proyectar documentos internos y externos de respuestas del Jefe inmediato de Proyecto respecto al de proyecto del PEIP EB que esté asignado.

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico, preservando su integridad y
confidencialidad respecto a los proyectos del PEIP EB

Distribuir la documentacion recibida y generada de los paquetes de proyectos, al interior de la misma segun se requiera respecto a los paquetes de proyectos de la Cartera de proyectos
del PEIP EB.

Realizar el seguimiento de las respuestas a documentos de interés del drea, monitoreo a la documentacidn entregada respecto al proyecto del PEIP EB.

Registrar y clasificar las notificaciones de alerta temprana, eventos compensables, cronogramas y demas documentos contractuales, respecto al proyecto del PEIP EB.

Evaluar y registrar los formularios, registros, cartas, transmittals, RFI's, solicitudes de cambios, planos, cronogramas de actividades y pagos, declaraciones de métodos respecto al
proyecto del PEIP EB.

Gestionar las comisiones de servicio y salidas de visita a instituciones educativas del equipo asignado respecto al proyecto del PEIP EB.

Clasificacion y organizacion de la documentacion ingresada a la oficina y elaboracién de documentos respecto al proyecto del PEIP EB.

Llevar el control administrativo, programacidn y seguimiento de las actas de reuniones u otras, asi como su custodia, distribucion y archivo respecto al proyecto del PEIP EB.

Generacion de base de datos y archivos digitales de la documentacion de la oficina respecto al proyecto del PEIP EB.

Elaborar la base de datos de las solicitudes de rendicidn de viaticos, asimismo, cuadros de reportes de las comisiones de servicios y adquisiciones y uso de pasajes aéreos del personal.

Otras funciones asignadas por el Director de Infraestructura y/o jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica C.) ¢ Colegiatura?

L

g

Completa Incompleta I:] Egresado(a) |:|S|’ |ZI No

Ingenieria Industrial y/o Administracién y/o
Secundaria | | | | I:IBachi”er 8 y/. ) y/
Contabilidad
¢ Certificado de
Técnica Basica Titulo/ L ) h.abilitacién profesional
(162 afios) itulo/ Licenciatura vigente?

Maestria

Egresado Grado DSI E|No
l:l I:I No aplica

Universitario | X | | |

Doctorado

Egresado Grado

L1 L

No aplica

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales (No requieren documentacicn sustentaria. Estos conocimientos deben ser considerados en la etapa de entrevista personal) :




Conocimiento en gestion y administracion publica y/o sistemas de tramites documentarios similares

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Curso y/o Diplomado y/o Especializacién en Gestién y administracion publica y/o Gestién Documentaria y/o contrataciones del estado.

C.) Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Sustentado Nivel de domini d

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado m IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado NO
Word X n Inglés X X
Excel X n

Powerpoint X n

Outlook X n

D.) Cursos Técnicos

Nivel de dominio Sustentado

Cursos No aplica Basico Intermedio | Avanzado 'E‘
EXPERIENCIA

Experiencia general

Afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

03 afios de experiencia general

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Asistente X Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente o
profesional P Coordinador/Asesor Dpto Director

B.) Tiempo de experiencia especifica requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

01 afio de experiencia especifica en analista administrativo, contable, tesoreria y/o control documentario y/o gestion documentaria y/o gestién de la informacion.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), es necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto.

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

AV. RICARDO RIVERA NAVARRETE N° 475 - 2do. PISO -DISTRITO DE SAN ISIDRO - PROVINCIA Y DEPARTAMENTO DE

L ” | -
ugar de prestacion del servicio LIMA

Duracién del contrato Hasta el 31 de diciembre del 2022

S/. 6,000 (Seis mil y 00/100 Soles.)

Contraprestacion mensual L B L. . .
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Jornada Semanal Jornada de 45 horas semanal

Otras condiciones esenciales del contrato Disponibilidad para viajar al interior del pais.

FIRMAS

Nombre,cargo y firma del Director y/o
Jefe de Oficina

Visto Bueno de la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos y/o Responsable
de las Convocatorias CAS




