
 
 

 
 

 

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS – PROCESO DE SELECCIÓN 

N° 002-2026-SAT-ICA 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE NECESIDAD TRANSITORIA DE UN (01) 

ASISTENTE DE ARCHIVO PARA LA UNIDAD DE ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y 

FISCALIZACION DEL SAT ICA 

 

1. GENERALIDADES  

1.1. Objeto de la convocatoria de la plaza 

Contar con los servicios de un (01) asistente de archivo para que desarrolle funciones 

inherentes al puesto en la Unidad de Archivo del Departamento de Registro y 

Fiscalización. 

 

1.2. Dependencia (unidad orgánica/ órgano solicitante) 

Departamento de Registro y Fiscalización de la Subgerencia de Operaciones del SAT 

ICA. 

 

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Comité Evaluador del SAT ICA. 

 

2. PERFIL DE PUESTO 

 

REQUISITOS 

EXPERIENCIA 

• Experiencia General 
- Mínimo de un (01) año en el sector 

público y/o privado. 

• Experiencia Específica 
- Mínimo de tres (03) meses 

desarrollando funciones de 
asistente administrativo en el 
sector público o privado 

FORMACIÓN ACADÉMICA, GRADO ACADÉMICO 
Y ESTUDIOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO 

• Grado Académico 
- Desde secundaria completa. 

CURSOS, PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN Y/O 
DIPLOMADO 

• Cursos 
- En materia administrativa y/o 

trámite documentario 

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS (*) 

• Ofimática 
- Excel Básico 
- Word Básico 
- Power Point Básico 

HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

• Análisis y responsabilidad. 

• Trabajo en equipo e iniciativa. 

• Organización de información 

(*) NO REQUIERE DOCUMENTACIÓN SUSTENTATORIA 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

3. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO 

 

Principales funciones a desarrollar: 

 

a) Apoyar en el control de ingreso y salida de los documentos de las diferentes 

unidades orgánicas del SAT ICA. 

b) Apoyar en la clasificación de los documentos de las de las diferentes unidades 

orgánicas del SAT ICA. 

c) Apoyar en la elaboración de inventarios que sean requeridos, así como de la 

codificación y empaquetado de los expedientes en los casos que correspondan. 

d) Apoyar en el fortalecimiento de la base de datos del archivo, así como la búsqueda 

de los expedientes requeridos por las diferentes unidades orgánicas del SAT ICA. 

e) Apoyar en la conservación, mantenimiento y cuidado de los documentos del archivo 

que se mantengan en custodia. 

f) Realizar otras actividades y funciones que en el ámbito de su competencia, le sean 

asignadas por el responsable del Departamento de Registro y Fiscalización. 

 

4. CONDICIONES DEL CONTRATO 

 
CONDICIONES DETALLE 

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO Servicio De Administración Tributaria de Ica 

DURACIÓN DEL CONTRATO 3 meses calendario (transitorio), con posibilidad a prórroga 
de acuerdo al Decreto Legislativo N° 1057 previo sustento 
de persistencia de la necesidad y disponibilidad 
presupuestal, sin exceder el año fiscal. 

REMUNERACIÓN MENSUAL S/ 1, 864.19 (un mil ochocientos sesenta y cuatro con 
19/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los 
incrementos remunerativos, impuestos y afiliaciones de 
ley. 

 

 

 


