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Enlrevisla parsonal i 18Y 11 DE SETIEMERE
Putlicacian de resultados finales 11 DE SETIEMERE
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[Anexo 05].
+ Curriculum Vitae Documentado (Anexa 0E].
= Haoja de vida, con fotografia reciente (Anexo 07).
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ampliada al 50%: ambas caras).
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La dewalucidn de files dz los postulantes gue no fuercn declarados ganadares sera =l dia establecide an el
cranagrama en el harario sigulente ce 07:15 3 16:00 horas, previa presentacion del carge, case consrario los
tiles que na sean recagicos serdn (ncinerados sin dereche & reclarro alguno.

la convoeatoria v los resultacos  de ooisde etaga sechn publicados en [ paginag WEE de |3 Direccidn
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|ug.|:|-.'. wis ble cel lecal instiucional.
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MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 017-2014-DDC-CUS/MC.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA EJECUTIVA (CODIGO 001)

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria:

Contratar los servicios de una (01) Secretaria Ejecutiva (Técnico IV), para Trabajar en equipo gestionando acciones que
el Director del Gabinete de la Direccién Desconcentrada de Cultura delegue en la persona encargada del cargo,
priorizando con criterio las mismas , estableciendo compromisos acorde al cargo del Director y funcionarios de la Alta
Direccion, aplicando la objetividad en su planificacidn, estableciendo relaciones personales efectivas con el entorno
interno y externo. Manejo adecuado del acervo documentario recibido y emitido por el Gabinete del Despacho de la
Direccidn y Alta Direccidn, establecer comunicacion y coordinacién fluida con personal de las diferentes instancias
internas de la DDC-Cusco; con la finalidad de aunar labores que permitan el cumplimiento de los objetivos y por ende
proyectar adecuada imagen institucional.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Direccién Desconcentrada de Cultura de Cusco

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn:

Area Funcional de Recursos Humanos.

Base legal:

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el decreto supremo N2 065-2011-PCM.

c) Las demas disposiciones que regula el contrato Administrativo de servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formaciéon académica, grado| Titulo de Secretaria Ejecutiva con Alta Especializacion en Secretariado Ejecutivo,
académico y/o nivel de estudios.| adjuntar copia legalizada.
(copia legalizada)

Experiencia. 17 afos de experiencia como Secretaria Ejecutiva y Asistente Ejecutiva de Alta
Direccion en sectores publico y privado.
15 afos de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o

privado.
15 afios como minimo como Secretaria y Asistente de Gerencia de Alta Direccion
Competencias. Excelente manejo de relaciones interpersonales, conocimiento de manejo

documentario, adaptable, capacidad de manejo de situaciones determinantes que
diferentes situaciones lo ameriten, discreta, diligente, asi como respetuosa de los
valores morales que todo ciudadano y servidor publico debe cumplir.

Cursos y/o estudios de Diplomado en Asistente Ejecutivo en Gestion Empresarial y otros vinculados al
capacitacion o especializacion. servicio requerido.

Conocimientos para el puesto Manejo de sistema de ofimatica, relaciones publicas y humanas, conocimiento de
y/o cargo: minimos o sistemas de administracidon publica, dominio de administracion documentaria,
indispensables y deseables. amplio conocimiento de redaccion con especial énfasis en gramatica y ortografia.

Manejo de herramientas de comunicacion.

Conocimiento de ofimatica (Word nivel avanzado)

Conocimiento de ofimatica nivel intermedio: Excel y Powerpoint.

Dominio del idioma Inglés y Quechua nivel basico.

Contar con cartera de contactos en principales instituciones locales y regionales,
capacidad de trabajo en equipo y bajo presion, tolerancia.

ACTIVIDADES A REALIZAR (Caracteristicas del puesto y/o cargo):

a) Atender la documentacion interna y externa recepcionada en el Gabinete del Despacho de la Direccion.
b) Elaborar documentacién requerida para la adecuada y oportuna atencion de los administrados y publico interno,
previo conocimiento, determinacion, anuencia y suscripcion del Director.

¢) Administracion adecuada de agenda diaria de Director DDC-Cusco

d) Manejo de correspondencia interna y externa de la Direccion DDC-Cusco

e) Recibir informacion emitida por entidades externas, e informar asuntos relacionados al Despacho de la Direccion
de la DDC-Cusco.

f) Efectuar coordinaciones de acuerdo a potestad del cargo desempafiado, asi como otras especificamente asignadas
por el Director y Alta Direccién, con instancias superiores y otras, externas e internas, con la finalidad de
concretizar reuniones, acuerdos y actividades que conlleven a cumplir con las metas previstas por la institucién.

g) Realizar y recepcionar llamadas telefdnicas, asi como comunicaciones recepcionadas en el correo electrénico
institucional, con la finalidad de mantener comunicacién continua respecto a temas oficiales internos y externos.



\,/v-
(

h) En coordinacidn con personal administrativo del Despacho del Gabinete de la Direccidn Ejecutiva, velar por el
cumplimiento de acciones determinadas a cada uno de los trabajadores conformantes del equipo de la alta

direccion

i) Velar por la seguridad, confidencialidad y orden del acervo documentario del Gabinete del Despacho de la DDC-

Cusco

j) En colaboracion con equipo administrativo de trabajo, velar por el manejo adecuado, coherente y austero de los
bienes muebles y materiales asignados al Despacho del Gabinete de la Alta Direccion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de servicio

Direccion Desconcentrada de Cultura de Cusco.

Duracion del contrato

Desde la firma del contrato hasta el 31 de diciembre del 2014.

Remuneracion mensual

S/. 3,500.00 (incluye montos de afiliacion de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador).

Otras condiciones esenciales del contrato

Meta presupuestal: 02-01




MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 017-2014-DDC-CUS/MC.
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TECNICO ADMINISTRATIVO (CODIGO 002)

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria:

Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo (Técnico 1), para realizar trabajos coordinados en equipo en
el gabinete de la Direccién Desconcentrada de Cultura de Cusco en labores de técnico administrativo recepcion y

derivacion de documentos.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Direccidn Desconcentrada de Cultura de Cusco

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Area Funcional de Recursos Humanos.

Base legal:

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el decreto supremo N2 065-2011-PCM.

c) Las demas disposiciones que regula el contrato Administrativo de servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formaciéon académica, grado
académico y/o nivel de estudios.
(copia legalizada)

Estudios de secundaria completa y especializacion en Asistencia de Gerencia,
adjuntar copia legalizada.

Experiencia.

5 afios en el sector publico.
5 aflos como asistente administrativo.

Competencias.

Trabajo en equipo, Respeto, Interrelacion con otros, Empatia, Innovacion,
creatividad, Sinceridad

Cursos y/o estudios de
capacitacion o especializacion.

Cursos de Asistente Administrativo y otros vinculados al servicio requerido.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables.

Manejo de tramite documentario, archivos y amplio conocimiento de ingreso,
derivacidon y seguimiento de expedientes internos y externos ingresados via
Sistema Intranet.

Conocimiento de ofimatica nivel intermedio (Word y Excel) y (Powerpoint).

ACTIVIDADES A REALIZAR (Caracteristicas del puesto y/o cargo):

a) Recepcion de documentos internos y externos en el sistema intranet que ingresa a la DDC-C en coordinacion con la

secretaria

b) Registro de documentos en fisico en el cuaderno de registros de la DDC-C

c) Derivacidon de documentos internos y externos en el sistema intranet a las diferentes areas de la DDC-C

d) Registro y control correlativo de documentos emitidos por la DDC-C

e) Apoyo en la atencidn al publico en seguimiento de sus tramites

f) Seguimiento y busqueda de los documentos en el sistema de intranet

g) Preparacion para envios de documentos y otros, a la Sede Nacional del Ministerio de Cultura

h) Registro y entrega de pax para el ingreso a Machupicchu

i) Manejo de archivo y archivamiento de los documentos de la DDC-C

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién de servicio

Direccion Desconcentrada de Cultura de Cusco.

Duracion del contrato

Desde la firma de contrato hasta el 31 de diciembre del 2014.

Remuneracion mensual

S/. 2,600.00 (incluye montos de afiliacién de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador).

Otras condiciones esenciales del contrato

Meta presupuestal: 02-01




MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 017-2014-DDC-CUS/MC.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TECNICO ADMINISTRATIVO (CODIGO 003)

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria:

Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo (Técnico 1), para la realizacion de labores de apoyo en
trdmites administrativos para el Gabinete de la Direccion Desconcentrada de Cultura de Cusco y alta direccion.
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Direccién Desconcentrada de Cultura de Cusco.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Area Funcional de Recursos Humanos.

Base legal:

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el decreto supremo N2 065-2011-PCM.

c) Las demas disposiciones que regula el contrato Administrativo de servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formaciéon académica, grado| Estudios de secundaria completa y especializacion en Asistencia de Gerencia,

académico y/o nivel de estudios,| adjuntar copia legalizada.

(copia legalizada)

Experiencia. 02 afios como técnico administrativo.
02 afios de labor en el sector publico.

Competencias. Capacidad de Anadlisis, Cooperacion, Planificacién, Control, orientacion al logro de
los objetivos y Adaptabilidad.

Cursos y/o estudios de Cursos de Asistente Administrativo y otros vinculados al servicio requerido.

capacitacion o especializacion.

Conocimientos para el puesto Gestion Publica y tramite documentario.

y/o cargo: minimos o Conocimiento de ofimatica nivel basico: Word y Excel.

indispensables y deseables. Amplio conocimiento de tramite administrativo y técnica de archivo y
ordenamiento documentario.

ACTIVIDADES A REALIZAR (Caracteristicas del puesto y/o cargo):

a) Registro y control, correlativo de los documentos emitidos por la DDC - Cusco.

b) Apoyo en la atencidn al publico en el seguimiento de tramites administrativos.

c) Recepcién de documentos internos y externos para su registro en el sistema de tramite documentario.
d) Registro de documentos en el sistema de tramite documentario y cuaderno de registro.

e) Seguimiento, busqueda y tramite de documentos internos y externos.

f) Registro, controly entrega de tramites para exoneracion de ingreso al P. A. de Machupicchu.

g) Encargado del control y manejo de archivo de documentario que genera el Gabinete del Despacho de la Direccidn
de la DDC - Cusco.

h) Tramite de documentos a la sede nacional y otras instituciones publicas y privadas ( Informes, oficios, cartas y otros
documentos)

i) Otras labores que disponga el Director del Area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn de servicio Direccion Desconcentrada de Cultura de Cusco.
Duracién del contrato Desde la firma de contrato hasta el 31 de diciembre del 2014.
Remuneracién mensual S/. 2,600.00 (incluye montos de afiliacién de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador).
Otras condiciones esenciales del contrato Meta presupuestal: 02-01




MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 017-2014-DDC-CUS/MC.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TECNICO ADMINISTRATIVO (CODIGO 004)

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria:

Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo (Técnico 1), para Labores de mantenimiento, conservacion,
seguridad de ambientes asignados a la Alta Direccidn, asi como atencion a visitantes y en reuniones de trabajo en el
Gabinete del Despacho de la Direccion;. Apoyo en labores administrativas como Asistente.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Direccién Desconcentrada de Cultura de Cusco.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Area Funcional de Recursos Humanos.

Base legal:

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el decreto supremo N2 065-2011-PCM.

c) Las demas disposiciones que regula el contrato Administrativo de servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formaciéon académica, grado| Estudios de secundaria completa y especializaciéon en Asistencia de Gerencia,
académico y/o nivel de estudios.| adjuntar copia legalizada.
(copia legalizada)

Experiencia. 05 afios en el sector publico.
05 afios como asistente administrativo.
Competencias. Capacidad de Cooperacion, orientacion al logro de los objetivos y Adaptabilidad
para el trabajo en equipo..
Cursos y/o estudios de Cursos de Asistente Administrativo y otros vinculados al servicio requerido.
capacitacion o especializacion.
Conocimientos para el puesto Amplia experiencia en atencién de publico interno y externo, sistemas de limpieza,
y/o cargo: minimos o conservacion y mantenimiento de ambientes y bienes muebles, tramite
indispensables y deseables. documentario y seguimiento de tramites externos e internos del sistema intranet.

Conocimiento de ofimatica nivel basico: Word, Excel y Powerpoint.

Dominio del idioma Quechua nivel basico.

Conocimientos especializados en sistemas de limpieza, conservacion vy
mantenimiento de ambientes y bienes muebles.

ACTIVIDADES A REALIZAR (Caracteristicas del puesto y/o cargo):

a) Labores de limpieza de la oficinas de la ocupadas por la Alta Direccidon

b) Servicios de atencion en acciones de cumplimiento protocolar inherentes a la Alta Direccion

c) Apoyo en el seguimiento de documentacion fisica y sistematizada de la Secretaria y Asesores de la Alta Direccion
d) Apoyo en la recepcidn fisica y sistematico de los documentos de las Secretarias de la Alta Direccion

e) Apoyo en los tramites de documentos fisico y sistematico a las diferentes areas de la DDC Cusco

f) Apoyo en la preparacion de envios de documentos y otros, a la Sede Nacional del Ministerio de Cultura y otros
g) Apoyo en la recepcion de llamadas externas e internas de la Alta Direccidn

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn de servicio Direccion Desconcentrada de Cultura de Cusco.
Duracién del contrato Desde la firma de contrato hasta el 31 de diciembre del 2014.
Remuneracién mensual S/. 2,600.00 (incluye montos de afiliacién de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador).
Otras condiciones esenciales del contrato Meta presupuestal: 02-01
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MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 017-2014-DDC-CUS/MC.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ABOGADO (CODIGO 005)

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria:

Contratar los servicios de un (01) Abogado (Profesional V), como Coordinador del Area Funcional de Documentos de
Gestion (actualizacion del plan maestro del S. H. de Machupicchu) y para brindar Asesoria Juridica a la jefatura del PAN.
Machupicchu.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Parque Arqueoldgico de Machupicchu.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:

Area Funcional de Recursos Humanos.

Base legal:

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el decreto supremo N2 065-2011-PCM.

c) Las demas disposiciones que regula el contrato administrativo de servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formaciéon académica, grado| Titulo profesional de Abogado, con certificado de habilitacion profesional vigente,
académico y/o nivel de estudios.| original o copia legalizada.
(copia legalizada)

Experiencia. 05 afios experiencia en puestos de elaboracién de instrumentos de gestion del

patrimonio cultural.
03 afios minimos de experiencia en el puesto.
03 afios minimos de experiencia en el sector publico.

Competencias. Proactividad, iniciativa, trabajo en equipo, responsabilidad y capacidad de
resolucion de problemas.

Cursos y/o estudios de Diplomado en Gestidn del medio ambiente y/o del patrimonio cultural.

capacitacion o especializacion. Maestria en derecho ambiental y/o patrimonio cultural.

Conocimientos para el puesto Conocimiento de gestion y conservacion del patrimonio cultural y natural por el

y/o cargo: minimos o cardcter de patrimonio mixto del PAN. Machupicchu.

indispensables y deseables. Conocimiento de ofimatica nivel basico: Word y Excel.

Dominio del idioma ingles y aleman nivel intermedio.

ACTIVIDADES A REALIZAR (Caracteristicas del puesto y/o cargo):

a)

b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

Coordinar las acciones para la actualizacion e implementacion del plan maestro del Santuario Histérico de
Machupicchu.

Proponer reglamentos y directivas internas para mejorar la gestion del PAN. Machupicchu.

Implementar el saneamiento fisico legal del PAN. Machupicchu.

Analisis, estudios y revisidn de los informes técnicos que ingresan a la jefatura del PAN. Machupicchu, referente a
los aspectos legales y normativos.

Elaborar opiniones e informes legales en base a los documentos derivados de la jefatura del PAN. Machupicchu.
Coordinar acciones legales de conservacion y gestion con las entidades de la Unidad de Gestidon del Santuario
Histérico de Machupicchu.

Coordinar la defensa judicial del PAN. Machupicchu con la oficina de Asesoria Juridica legal del la DDC — Cusco.
Otros que le asigne el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién de servicio Oficina de la Jefatura del PAN de Machupicchu — Ciudad del Cusco.
Duracién del contrato Desde la firma de contrato hasta el 31 de diciembre del 2014.
Remuneracion mensual S/. 6,500.00 (incluye montos de afiliacién de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador).
Otras condiciones esenciales del contrato Meta presupuestal: 065-01




MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 017-2014-DDC-CUS/MC.
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE RECAUDADOR (CODIGO 006)

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria:

Contratar los servicios de dos (02) Recaudadores (Técnico 1V) para ejecutar labores de venta de boletos de ingreso a la

Ciudad Inka de Machupicchu.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Parque Arqueoldgico de Machupicchu.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Area Funcional de Recursos Humanos.

Base legal:

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el decreto supremo N2 065-2011-PCM.

c) Las demas disposiciones que regula el contrato Administrativo de servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formaciéon académica, grado
académico y/o nivel de estudios.
(copia legalizada)

Titulo Técnico en Contabilidad, Administracion y/o carreras afines.

Experiencia.

02 afios de experiencia laboral.

01 afio de experiencia en el sector publico.

02 afios de experiencia en manejo de dinero efectivo, de preferencia en puestos
similares.

Competencias.

Proactividad - Iniciativa, trabajo en equipo, responsabilidad, capacidad para
solucionar problemas.

Cursos y/o estudios de
capacitacion o especializacion.

Cursos vinculados al servicio requerido.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos o

indispensables y deseables.

Conocimiento de temas relacionados con tesoreria, deteccion de billetes falsos.
Conocimiento de ofimatica nivel basico: Word y Excel.
Dominio del idioma Inglés nivel intermedio.

ACTIVIDADES A REALIZAR (Caracteristicas del puesto y/o cargo):

a)

Realizar la venta de ingresos conforme a los montos establecidos en el TUPA, y de acuerdo a la

disponibilidad de espacios para las rutas de la Ciudad Inka de Machupicchu en el local del centro cultural

de Machupicchu.
b)
c)
d)
e)

Informacién al turista referente a rutas de ingresos a la Ciudad Inka de Machupicchu.
Registro de boletos emitidos de forma diaria.

Estadistica de venta diaria, mensual y anual.

Arqueo de caja de forma diaria y entrega de efectivo.

f) Otras labores que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién de servicio

Parque Arqueoldgico de Machupicchu.

Duracion del contrato

Desde la firma de contrato hasta el 31 de diciembre del 2014.

Remuneracion mensual

S/. 3,000.00 (incluye montos de afiliacién de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador).

Otras condiciones esenciales del contrato

Meta presupuestal: 065-01




MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 017-2014-DDC-CUS/MC.
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ORIENTADOR (CODIGO 007)

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria:

Contratar los servicios de cinco (05) Orientadores (Técnico Il) para recepcionar, orientar y brindar informacion a los
visitantes de la Ciudad Inka de Machupicchu.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Parque Arqueoldgico de Machupicchu.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Area Funcional de Recursos Humanos.

Base legal:

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el decreto supremo N2 065-2011-PCM.

c) Las demas disposiciones que regula el contrato Administrativo de servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formaciéon académica, grado
académico y/o nivel de estudios.
(copia legalizada)

Titulo Técnico en Turismo o Guia Oficial de Turismo.

Experiencia.

02 afios de experiencia laboral.
01 afio de experiencia en el sector publico.
01 afio realizando labores de su especialidad.

Competencias.

Proactividad - Iniciativa, trabajo en equipo, responsabilidad, capacidad para
solucionar problemas.

Cursos y/o estudios de
capacitacion o especializacion.

Cursos vinculados al servicio requerido.
Certificacion del idioma Ingles nivel avanzado u otros.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables.

Conocimiento basico en primeros auxilios, capacitacion en relaciones humanas,
atencién y buen trato al cliente.

Conocimiento de ofimatica nivel basico: Word, Excel y Powerpoint.

Dominio del idioma Ingles nivel avanzado.

ACTIVIDADES A REALIZAR (Caracteristicas del puesto y/o cargo):

Recepcidn y orientacidn de visitantes de la Ciudad Inka de Machupicchu.

Brindar informacidn a los visitantes de la Ciudad Inka de Machupicchu sobre horarios de ingreso y salida,
reglamento de uso turistico y otros.

Organizar el ingreso de delegaciones de estudiantes y grupos de visitantes a la Ciudad Inka de

Machupicchu.

Verificar el registro de guias en el ingreso a la Ciudad Inka de Machupicchu.

Otras labores que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de servicio

Parque Arqueoldgico de Machupicchu — Ciudad Inka de Machupicchu.

Duracion del contrato

Desde la firma de contrato hasta el 31 de diciembre del 2014.

Remuneracion mensual

S/. 2,700.00 (incluye montos de afiliacién de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador).

Otras condiciones esenciales del contrato

Meta presupuestal: 065-01




MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 017-2014-DDC-CUS/MC.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE VIGILANTE CONSERVADOR (CODIGO 008)

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria:

Contratar los servicios de trece (13) Vigilantes Conservadores (Auxiliar lll), para cumplir tareas programadas referente
a la vigilancia de las rutas, puestos de control y SS.HH de la Red de Caminos Inka

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Parque Arqueoldgico de Machupicchu.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn:

Area Funcional de Recursos Humanos.

Base legal:

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el decreto supremo N2 065-2011-PCM.

c) Las demas disposiciones que regula el contrato Administrativo de servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formaciéon académica, grado| Con estudios de secundaria completa.
académico y/o nivel de estudios.
(copia legalizada)

Experiencia. 03 afios en el sector publico.
02 afios en labores de vigilancia.
02 afios en trabajos de restauracion y/o mantenimiento.

Competencias. Analisis, Cooperacién, Planificacion, Control, Adaptabilidad, Responsabilidad y
Capacidad.

Cursos y/o estudios de Cursos vinculados al servicio requerido.

capacitacion o especializacion.

Conocimientos para el puesto Conocimientos basicos en labores de vigilancia en monumentos prehispdanicos.

y/o cargo: minimos o Conocimiento de ofimatica nivel basico: Word, Excel.

indispensables y deseables. Dominio del idioma inglés nivel basico.

De preferencia haber laborado en sitios patrimoniales.

ACTIVIDADES A REALIZAR (Caracteristicas del puesto y/o cargo):

a) Efectuar rondas de vigilancia en los tramos de camino Inka, conjuntos arqueoldgicos y alrededores de la Red de
Caminos Inka Machupicchu.

b) Vigilancia y resguardo permanente de los sectores asignados dentro de la Red de Caminos Inka de Machupicchu..

c) Apoyo en brindar informacién a los grupos organizados de visitantes en los tramos de la Red de Caminos Inka y
hacer cumplir el reglamento de Uso Turistico, en coordinacién con los supervisores y arquedlogos.

d) Acopio de los desechos sélidos, de los tramos y conjuntos arqueoldgicos asignados debidamente seleccionadas y el
traslado hasta el punto de colecta

e) Informar en caso de graves atentados contra el patrimonio cultural, a los responsables de la conduccion de
mantenimiento y conservacion.

f) Trabajos coordinados con la actividad de mantenimiento.
g) Controlary evitar la presencia de visitantes que consuman sus alimentos dentro de los conjuntos arqueolégicos.
h) Otras labores que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién de servicio Red de Caminos Inka del P. A. de Machupicchu.
Duracién del contrato Desde la firma de contrato hasta el 31 de diciembre del 2014.
Remuneracién mensual S/. 2,000.00 (incluye montos de afiliacién de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador).
Otras condiciones esenciales del contrato Meta presupuestal: 065-01




S T

MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 017-2014-DDC-CUS/MC.

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria:

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE OPERADOR DE MANTENIMIENTO

(CODIGO 009)

Contratar los servicios de cinco (05) Operadores de Mantenimiento (Auxiliar Il), para ejecutar actividades/tareas de
mantenimiento en infraestructura del PAN Machupicchu.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Parque Arqueoldgico de Machupicchu.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Area Funcional de Recursos Humanos.

Base legal:

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el decreto supremo N2 065-2011-PCM.

c) Las demas disposiciones que regula el contrato Administrativo de servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formaciéon académica, grado
académico y/o nivel de estudios.
(copia legalizada)

Con estudios de secundaria completa.

Experiencia.

02 afios de experiencia.
02 afios en labores de de la especialidad.

Competencias.

Analisis, Cooperacién, Planificacion, Control, Adaptabilidad, Responsabilidad y
Capacidad.

Cursos y/o estudios de
capacitacion o especializacion.

Cursos vinculados al servicio requerido.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos o

indispensables y deseables.

Conocimiento de albafiileria, instalaciones eléctricas, carpinteria y/o afines.

ACTIVIDADES A REALIZAR (Caracteristicas del puesto y/o cargo):

a) Efectuar labores de mantenimiento y refaccion de infraestructura: local administrativo de control, local Vivienda
Museo Manuel Chavez Ballon y Centro Cultural.
b) Realizar labores de mantenimiento y refaccion de puestos de control, SS.HH de la Red de Caminos Inka de

Machupicchu.

c) Ejecutar tareas consideradas en la la actividad de mantenimiento y tratamiento de pisos en sus diferentes

modalidades.

d) Otros que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de servicio

Parque Arqueoldgico Nacional de Machupicchu.

Duracion del contrato

Desde la firma de contrato hasta el 31 de diciembre del 2014.

Remuneracion mensual

S/. 2,000.00 (incluye montos de afiliacién de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador).

Otras condiciones esenciales del contrato

Meta presupuestal: 065-01




MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 017-2014-DDC-CUS/MC.
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE CONTROLADOR (CODIGO 010)

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria:

Contratar los servicios de tres (03) Controladores (Técnico Il), para realizar labores de control de ingreso de visitantes y
grupos organizados a la Ciudad Inka de Machupicchu.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Parque Arqueoldgico de Machupicchu.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn:

Area Funcional de Recursos Humanos.

Base legal:

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el decreto supremo N2 065-2011-PCM.

c) Las demas disposiciones que regula el contrato Administrativo de servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formaciéon académica, grado
académico y/o nivel de estudios.
(copia legalizada)

Titulo Técnico en Contabilidad, Administracidn y/o carreras afines.

Experiencia.

02 afios de experiencia laboral.
01 afio de experiencia en el sector publico.
01 afio realizando labores de su especialidad.

Competencias.

Proactividad - Iniciativa, trabajo en equipo, responsabilidad, capacidad para
solucionar problemas.

Cursos y/o estudios de
capacitacion o especializacion.

Cursos vinculados al servicio requerido.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos o
indispensables y deseables.

Conocimiento basico en primeros auxilios, capacitacion en relaciones humanas,
atencién y buen trato al cliente.

Conocimiento de ofimatica nivel basico: Word, Excel y Powerpoint.

Dominio del idioma Ingles nivel Avanzado.

ACTIVIDADES A REALIZAR (Caracteristicas del puesto y/o cargo):

a) Control de ingreso de visitantes a la Ciudad Inka de Machupicchu.

b) Confrontar los datos consignados en el boleto con los datos de los visitantes y verificar la fecha de ingreso.

c) Verificar que los boletos electrénicos contengan la informacién necesaria de los visitantes y sin adulteraciones.
d) Elaborar, en forma diaria, el cuadro estadistico de ingreso de visitantes en cada punto de control de ingreso, ala
Ciudad Inka de Machupicchu, Montafia Waynapicchu y Montafia Machupicchu.

e) Otras labores que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de servicio

Ciudad Inka de Machupicchu.

Duracion del contrato

Desde la firma de contrato hasta el 31 de diciembre del 2014.

Remuneracion mensual

S/. 2,700.00 (incluye montos de afiliacién de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador).

Otras condiciones esenciales del contrato

Meta presupuestal: 065-01




MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 017-2014-DDC-CUS/MC.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE LIC. EN ARQUEOLOGIA (CODIGO 011)

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria:

Contratar los servicios de dos (02) Lic. En Arqueologia (Profesional ll), para ejecutar actividades de supervision y
seguimiento de los trabajos de mantenimiento de los tramos y monumentos de la Red de Caminos Inka de
Machupicchu.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Parque Arqueoldgico de Machupicchu.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Area Funcional de Recursos Humanos.

Base legal:

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el decreto supremo N2 065-2011-PCM.

c) Las demas disposiciones que regula el contrato Administrativo de servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formaciéon académica, grado| Titulo profesional de Lic. En Arqueologia, con certificado de habilitacion
académico y/o nivel de estudios.,| profesional vigente, original o copia legalizada.
(copia legalizada)

Experiencia. 03 afios en el sector publico/privado.
01 afios como responsable y/o asistente en labores de restauracion y/o
mantenimiento en monumentos prehispanicos.

Competencias. Analisis, Cooperacién, Planificacion, Control, Adaptabilidad, Responsabilidad y
Capacidad.

Cursos y/o estudios de Cursos vinculados al servicio requerido.

capacitacion o especializacion.

Conocimientos para el puesto Conocimiento basico en trabajos de conservacién en monumentos prehispanico

y/o cargo: minimos o y/o afines.

indispensables y deseables. Conocimiento de ofimatica nivel basico: Word, Excel y Powerpoint.

ACTIVIDADES A REALIZAR (Caracteristicas del puesto y/o cargo):

a) Supervisidn y seguimiento de trabajos de mantenimiento en la Red de Caminos Inka de Machupicchu.

b) Coordinacion con el arquedlogo responsable sobre los trabajos de mantenimiento de la Red de Caminos Inka de
Machupicchu.

c) Registro grafico — fotografico a detalle sobre los sectores programados para su mantenimiento en la Red de
Caminos Inka de Machupicchu.

d) Consolidacién de informes trimestrales y anuales de las actividades de mantenimiento de la Red de Caminos Inka
de Machupicchu.

e) Proponer tareas/actividades de mantenimiento para la elaboracién del Expediente Técnico de Mantenimiento de la
Red de Caminos Inka de Machupicchu.

f) Apoyo en la conduccidn de cursos de capacitacién y actualizacién con resultados de trabajos de investigacién
cientifica en conservacion del patrimonio Cultural, dirigidos al personal de mantenimiento de la Red de Caminos
Inka de Machupicchu.

g) Otras actividades que el jefe inmediato disponga.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién de servicio Red de Caminos Inka de Machupicchu.
Duracién del contrato Desde la firma de contrato hasta el 31 de diciembre del 2014.
Remuneracion mensual S/. 3,500.00 (incluye montos de afiliacién de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador).
Otras condiciones esenciales del contrato Meta presupuestal: 065-03




MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 017-2014-DDC-CUS/MC.
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TECNICO AGROPECUARIO (CODIGO 012)

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria:

Contratar los servicios de un (01) Técnico Agropecuario (Técnico Il), para conducir la produccion de plantones, el

manejo de vegetacién en monumentos de la Red de Caminos Inka de Machupicchu y en la Ciudad

Machupicchu.

Inka de

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Parque Arqueoldgico de Machupicchu

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Area Funcional de Recursos Humanos.

Base legal:

a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por el decreto supremo N2 065-2011-PCM.

c) Las demas disposiciones que regula el contrato Administrativo de servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Formaciéon académica, grado
académico y/o nivel de estudios.
(copia legalizada)

Con Titulo de Técnico Agropecuario

Experiencia.

01 afio de experiencia minima en trabajos de reforestacion y afines.
01 afio desarrollando labores de reforestacion y otros afines.
01 afio realizando labores como técnico agropecuario.

Competencias.

Proactividad - Iniciativa, trabajo en equipo, responsabilidad, capacidad para
solucionar problemas.

Cursos y/o estudios de
capacitacion o especializacion.

Cursos vinculados al servicio requerido.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo: minimos o

indispensables y deseables.

Conocimiento en el manejo y corte de vegetacion, produccién y reforestacion,
conocimiento geografico del area del PAN Machupicchu.
Conocimiento de ofimatica nivel basico: Word y Excel.

ACTIVIDADES A REALIZAR (Caracteristicas del puesto y/o cargo):

a) Conduccién y supervisién, como jefe de grupo de los obreros de Camino Inka, de la produccidon y reforestacion in
situ, a partir de los 04 viveros forestales de la Red de caminos inka del Parque Arqueoldgico Nacional de
Machupicchu, como parte del Programa de Conservacién y manejo Bioambiental.

b) Conduccién inmediata del manejo de la vegetacion cespitosa de los Monumentos Arqueoldgicos de la Red de
Caminos Inka del PAN Machupicchu y la Ciudad Inka de Machupicchu.

c) Conduccién del Manejo de la vegetacién de borde en la Red de Caminos Inka del PAN Machupicchu y sectores
adyacentes de la Ciudad Inka de Machupicchu.

d) Tratamiento sanitario y monitoreo de salubridad y manejo permanente de las llamas de la Red de Caminos Inka de
Machupicchu, en los C.A. de Phuyupatamarka y Wifiaywayna.

e) Otras que le asigne el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn de servicio

Parque Arqueoldgico Nacional de Machupicchu

Duracion del contrato

Desde la firma de contrato hasta el 31 de diciembre del 2014.

Remuneracion mensual

S/. 2,700.00 (incluye montos de afiliacién de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador).

Otras condiciones esenciales del contrato

Meta presupuestal: 065-03




