Unidad de
Recursos Humanos

“Ano de la ocién de la Industria Respor{sblé y del de;npromiso Climatico”

ANEXO N2 04

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N2 029-2014-DDC-CUS/MLC.
PROCESOS PARA CONVOCATORIA PUBLICA 2014 PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL CAS,
APROBADO POR RESOLUCION DIRECTORAL N° 061-DDC -CUS/MC.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA 2014.
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo- Red CIL Pro DEL 12 AL 25 DE NOVIEMBRE
Empleo (Resolucion Ministerial N°108-2013-MC).
Presentacion de los files 26, 27, 28, NOVIEMBRE AL 01Y
02 DE DICIEMBRE
Evaluacion Curricular 03Y 04 DE DICIEMBRE
Publicacion de resultados de evaluacion curricular 04 DE DICIEMBRE
Entrevista personal 05 DE DICIEMBRE
Publicacion de resultados finales 05 DE DICIEMBRE
Suscripcion de contratos 09 DE DICIEMBRE
Devolucion de files de postulantes no ganadores 11Y 12 DE DICIEMBRE

e Presentar en un folder manila A - 4.

e Solicitud dirigida al Director de la DDC - Cusco incluyendo el servicio al que postula
(Anexo 05).
Curriculum Vitae Documentado (Anexo 06).
Hoja de vida, con fotografia reciente (Anexo 07).

¢ Documentado Nacional de Identidad o Carnet de Extranjeria, vigente y legible (copia
ampliada al 50% ambas caras).

e Contar con nimero de RUC Activo. Adjuntar ficha impresa de consulta de nimero de
RUC de la pagina Web de la SUNAT.

La tardanza ¢ inasistencia del postulante en cualquier etapa, es causal para su exclusién del proceso.
Ninglin postulante se podrd presentar a mas de un servicio en una misma convocatoria, bajo su

responsabilidad de ser retirado de su postulacion.

PRESENTACION DE FILES.

LUGAR : LOCAL CENTRAL - FIORI (OFICINA DE ESCALAFON QUINTO NIVEL).
CONDOMINO HUASCAR N¢ 238-B
HORA : DE LUNES A VIERNES DE 07:15 A 16:00 HORAS.

Los postulantes deberan de presentar los anexos N2 05 al 16 debidamente llenados y firmados.
El anexo N2 08 sera llenado y suscrito por el postulante previo verificacion de la lista de trabajadores
(nombrados y contratados) de la DDC - Cusco, publicado en la Pagina WEB de la Institucidon.

La devolucién de files de los postulantes que no fueron declarados ganadores serd el dia establecido en el
cronograma en el horario siguiente de 07:15 a 16:00 horas, previa presentacion del cargo, caso contrario los
files que no sean recogidos serdn incinerados sin derecho a reclamo alguno.

La convocatoria y los resultados de cada etapa seran publicados en la pagina WEB de la Direccién
Desconcentrada de Cultura Cusco (www.drc-cusco.gob.pe) en el portal de transparencia asi como en los
lugares visible del local institucional.

NOTA: Las fechas de entrevista y resultados podran sufrir variacion de acuerdo a la cantidad de postulantes.

Cusco, 12 de Noviembre del 2014.
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MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 029-2014-DDC-CUS/MC.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE CONTADOR PUBLICO (CODIGO 001)

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria:

Contratar los servicios de un (01) Contador Piblico Colegiado (Profesional 1ll), para realizar funciones de Fiscalizacion y
Control Previo de la documentaciéon que genera la Ejecucion Presupuestal de ingresos y gastos de la Direccidn
Desconcentrada de Cultura de Cusco del Ministerio de Cultura.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Area Funcional de Contabilidad.

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 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

Formacién  académica, grado| Titulo profesional de Contador Publico Colegiado Certificado, con certificado de
académico y/o nivel de estudios. habilitacién profesional vigente, original o copia legalizada.
(copia legalizada)

Experiencia. 12 afios en el Sector Publico.

03 afos de experiencia en el desempefiio de funciones y cargos afines motivo de la
convocatoria.

03 aios con las actividades relacionadas con la funcién

Competencias. Orientacién al logro de objetivos, vocacion de servicio, flexibilidad, tolerancia a la
presion de la funcidn.

Cursos y/o estudios de Diplomado en Tributacion.

capacitacion o especializacion. Diplomado en Contrataciones del Estado.

Diplomado en Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-SP.
Capacitacion en Gestidn Estratégica de las Compras Publicas.

Conocimientos para el puesto y/o | Amplio Conocimiento del Nuevo Plan Contable Gubernamental y Clasificadores de
cargo: minimos o indispensables Ingresos y Gastos, Directivas de Vidticos, Caja Chica, SIAF y Normas de
y deseables. Procedimiento Administrativo en Gestion Publicay Cultural.

Conocimiento de Ofimatica nivel intermedio: Word, Excel y Powerpoint.

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

a) Fiscalizacidn y Control Previo de los documentacién tramitados de gastos por las areas de Abastecimientos, Personal,
Tesoreria y otros, en conformidad con las normas, directivas y el reglamento de comprobantes de Pago aprobados
por la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria, asi como por disposiciones del Organo Supervisor de
Contrataciones del Estado y Directiva de Tesoreria, de los Documentos fuente como son: Ordenes de Compra,
Ordenes de Servicio, Planillas de Remuneraciones, rendiciones de Viaticos y Rendiciones del Fondo Fijo Para Caja
Chica.

b) Fiscalizacion de Planillas, verificacion, cargas sociales, partes de asistencias, descuentos, multas y otros, en las
modalidades de Contratacién Administrativa de Servicio-CAS, Planilla de Inversion (Personal Residente y Obreros),
Planillas de Activos y Cesantes.

c) Elaboracién de Hojas de Codificacién Contable: Para Pago de Beneficios Sociales por Sentencia Judicial, transferencia
de Fondos, pago por Sepelio y luto del Personal Activo, Planillas de Remuneraciones, Pago de Devengados, Aperturay
reembolso del Fondo Fijo para Caja Chica y otros.

d) Fiscalizacion de Comprobantes de Pago y Cheques; verificacién del Clasificador de Gasto, Meta, SIAF, Monto, Cuenta
Patrimonial, N2 del cheque, Nombre del Proveedor y Fuente de Financiamiento de los documentos fuente como son:
Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, Planilla de Remuneraciones, Rendicién de Viaticos y Rendicién de Caja
Chica.

e) Elaborar informes de recomendaciones a dependencias sobre debilidades i/o deficiencias encontradas producto de la
revision de documentos fuente.

f) Ejecutar tramites Administrativos inherentes a labores de fiscalizacidn.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién de servicio

Area Funcional de Contabilidad.

Duracion del contrato

Desde la firma del Contrato hasta el 31 de Diciembre de 2014.

Remuneracién 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: 03-03




MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 029-2014-DDC-CUS/MC.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE CONTADOR PUBLICO (CODIGO 002)

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria:

Contratar los servicios de un (01) Contador Publico Colegiado Certificado (Coordinador), para realizar funciones de
coordinador, establecer las disposiciones y procedimientos relacionadas a la recaudacion y atencion permanente al
publico usuario que acude a la oficina de ventas y recaudacion, solicitando la venta de espacios para la visita al P.A. de
Machupicchu, Red de Caminos Inca y monumentos Arqueoldgicos que la Institucion Administra.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Area Funcional de Tesoreria — Coordinacién de Ingresos.

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

Formacién  académica, grado| Titulo profesional de Contador Publico Colegiado Certificado, con certificado de
académico y/o nivel de estudios. habilitacién profesional vigente, original o copia legalizada.
(copia legalizada)

Experiencia. 06 afios en el sector publico y/o privado.
05 afios de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o
privado.
03 afos experiencia en el sector publico.

Competencias. Solvencia moral y econdmica, vocacion de servicio, flexibilidad, tolerancia a la
presidn, organizacidn, excelente trato al publico, etc.

Cursos y/o estudios de Maestria en Contabilidad, con mencién en Auditoria.

capacitacion o especializacion. Diplomado en Contrataciones del Estado.

Diplomado en Matematica Financiera.

Conocimientos para el puesto y/o | Gestién Publica y Gestién Cultural.
cargo: minimos o indispensables Conocimiento de Ofimdatica nivel intermedio: Word, Excel y Powerpoint.
y deseables. Dominio del idioma Ingles nivel basico

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

a) Planeamiento, Organizacion, Coordinacidn, Control y Supervisidn del Sistema de Recaudacién de Ingresos de la DDC -
Cusco en el ambito de la Regidn Cusco.

b) Mantener actualizado a diario los registros auxiliares, por concepto de recaudacion de fondos de la DDC-Cusco.

c) Verificar y otorgar conformidad sobre los arqueos diarios que efectla el personal de cajeros del area de recaudacion
Oficina Cusco.

d) Efectuar la conciliacién diaria de la venta del boleto electrénico, con informacion emitida por el area de informatica
de los boletos vendidos y los fondos recaudados, como los depdsitos procesados por la plataforma de pagos y los
puntos de cobranza autorizados.

e) Supervisar y practicar arqueos sorpresivos en los puntos de recaudacion de la DDC - Cusco.

f) Coordinar y organizar el arqueo y traslado de fondos, recaudacidn en sitios arqueoldgicos, adoptando las medidas de
seguridad necesarios.

g) Evaluar y proponer las mejoras que sean necesarias, para implementar en materia de recursos humanos,
equipamiento, seguridad y mecanismos de atencién a los usuarios en el drea de recaudacién y los sitios
arqueoldgicos.

h) Formular y presentar propuesta de directivas y regulaciones internas que coadyuven al correcto funcionamiento,
control y recaudacién de fondos.

i) Atender las Modificaciones y cambios contemplados en las condiciones de ventas de boletos para Machupicchu vy el
Reglamento de uso de la Red de Caminos inca, con aprobacion de la Oficina de Administracidn, presentando
mensualmente un reporte sustentado.

j) Realizar arqueos, una vez por mes como minimo a la venta de boletos y recaudacion efectuada COSITUC, tanto en los
puntos de la ciudad de Cusco, como en los sitios arqueoldgicos, segun lo dispuesto por el DS N2 003-2011-MINCETUR
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién de servicio

Area Funcional de Tesoreria — Coordinacién de Ingresos.

Duracion del contrato

Desde la firma del Contrato hasta el 31 de Diciembre de 2014.

Remuneracién mensual

S/. 6,500.00 (incluye montos de afiliacion de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador).

Otras condiciones esenciales del contrato

Meta presupuestal: 03-04




MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 029-2014-DDC-CUS/MC.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE LIC. EN ADMINISTRACION Y/O CONTADOR

PUBLICO (CODIGO 003)

l. GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Lic. En Administracién y/o Contador Publico (Coordinador), para realizar funciones
de coordinacion eficiente del Almacén Central, estableciendo mecanismos y procedimientos para el abastecimiento
oportuno de las existencias a las diferentes dependencias y almacenes periféricos de la Institucion.
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Area Funcional de Abastecimientos — Coordinacién de Almacén Central.
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 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

Formacion  académica, grado| Titulo profesional de Lic. En Administraciéon y/o Contador Publico, con certificado
académico y/o nivel de estudios. de habilitacién profesional vigente, original o copia legalizada.
(copia legalizada)

Experiencia. 15 afios de experiencia en el sector publico.

15 afios de experiencia en instituciones relacionadas al patrimonio cultural,
experiencia en sistemas administrativos desempefiando funciones en areas de
Abastecimiento, Contabilidad, control Patrimonial y almacén central vy
administracion de Monumentos Arqueoldgicos no menor a 03 afios en el sector
publico.

15 afios de experiencia en el sector publico desempefiando funciones en areas
de Abastecimiento, Contabilidad y control Patrimonial, almacén y administracion
de monumentos arqueoldgicos del sector publico.

Contar con amplia experiencia en la Administracion de Monumentos
Arqueoldgicos, experiencia amplia en el manejo de Abastecimiento, procesos de
seleccion y baja de bienes patrimoniales, Compromiso y devengado de drdenes
de compra (SIAF).

Competencias. Solvencia moral y econdmica, vocacién de servicio, flexibilidad, tolerancia a la
presién, organizacion, excelente trato al publico, etc.

Cursos y/o estudios de Diplomado en gestion publica.

capacitacion o especializacion. Cursos de capacitacion en la Ley de Contrataciones del Estado.

Conocimientos para el puesto y/o | Gestidn Publica y Gestién Cultural, conocimiento de SIAF y Ley de Contrataciones
cargo: minimos o indispensables del Estado y su ejecucidn de los procesos de seleccién, baja de bienes de bienes
y deseables. patrimoniales y existencias de almacén, administracion de Monumentos

Arqueoldgicos.
Conocimientos de Ofimatica niel basico: Word, Excel y Powerpoint.

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

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)

Planificacion de las estrategias para el logro de objetivos y metas, aplicacién de procedimientos y lineamientos
administrativos y operativos de almacén.

Organizacion de la estructura funcional, programatica, operativa y del personal de almacén

Direccion de los procedimientos para alcanzar el cumplimiento de las metas generales y especificas de manera
anual de almacén.

Control del cumplimiento de los objetivos y metas anuales con el establecimiento de los mecanismos de
evaluacién y medicion necesarios.

Determinacion de las acciones correctivas y cambios oportunos de los procedimientos, mecanismos y estrategias.
Establecimiento y aplicacion de las estrategias y mecanismos de motivacién y seguimiento al cumplimiento de las
funciones de personal de almacén.

Coordinacién administrativa con las dreas internas de la DDC Cusco e instituciones externas.
Lograr la administracion eficiente de las existencias del almacén central y los almacenes periféricos que implique el
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uso eficiente de los recursos tanto materiales como humanos.

i) Establecer los mecanismos y procedimientos para el abastecimiento oportuno y la distribucidn eficiente de las
existencias a las diferentes dependencias y almacenes periféricos de la Institucion.

j) Determinar y aplicar los mecanismos de control y seguimiento necesarios para garantizar el uso eficiente de las
existencias como los mecanismos para el control para su destino final en el marco de la normatividad vigente.

k) Otras funciones que le determine la Unidad de Abastecimiento.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de servicio

Area Funcional de Abastecimientos — Coordinacién de Almacén Central.

Duracion del contrato

Desde la firma del Contrato hasta el 31 de Diciembre de 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: 03-05




MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 029-2014-DDC-CUS/MC.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE LIC. EN ADMINISTRACION Y/O CONTADOR

PUBLICO (CODIGO 004)
GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Lic. En Administracién y/o Contador Publico (Coordinador), para realizar funciones
de coordinador, asesoramiento, asi como supervisar la ejecucidn de los procedimientos vinculados a las contrataciones
publicas de la Direcciéon Desconcentrada de Cultura Cusco con el propdsito de alcanzar los objetivos institucionales para
la preservacion del Patrimonio Cultural de la Nacién.
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Area Funcional de Abastecimientos — Coordinacién de Adquisiciones.
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 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

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

Experiencia. 08 afios en el sector publico.
04 afios como Jefe de Area
Experiencia como miembro de comités especiales en procesos de seleccién.

Competencias. Proactivo, Analisis, Cooperacién, Planificacién, Control, Adaptabilidad y
disponibilidad de tiempo.

Cursos y/o estudios de Con certificacion vigente otorgado por el OSCE.

capacitacion o especializacion. Cursos de capacitacion en gestiéon de las Contrataciones Publicas “Ley de

Contrataciones del Estado” con 260 horas como minimo.
Conocimiento de ciencias econdmicas (estudio de mercado, demanda, oferta,
consumidores, etc.)

Conocimientos para el puesto y/o | Conocimiento de Gestidn Publica.

cargo: minimos o indispensables Conocimiento y dominio del Sistema Electronico de Contrataciones del Estado —
y deseables. SEACE.

Dominio del idioma Quechua nivel basico.

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

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

a) Ejecucidény Coordinacion de actividades especializadas en la contratacion de Bienes y Servicios.
b) Elaborar, evaluar y monitorear el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones PAC de la Direccion Desconcentrada
de Cultura Cusco.

c) Realizar modificaciones al Plan Anual de Contrataciones de la Direccidon Desconcentrada de Cultura Cusco.

d) Supervisar, realizar seguimiento a los Expedientes de Contratacidn para su convocatoria de Procesos de Seleccion

e) Planificar y evaluar los procesos técnicos de los sistemas administrativos relacionado al Plan Operativo Institucional
de la Unidad de Adquisiciones.

f) Responder hallazgos encontrados por la Oficina de Control Institucional e implementar recomendaciones y
observaciones emitidas.

g) Revisar y elaborar estudio de posibilidades que ofrece el mercado, determinar valores referenciales, para la
contratacion de bienes y servicios requeridos por las aéreas usuarias de la Direccion Desconcentrada de Cultura
Cusco.

h) Apoyar a los comités Especiales en la elaboracién de las bases administrativas y en todo el proceso de seleccion
para la Adquisicién de bienes y servicios.

i) Elaborar informes técnicos sobre el estado de la gestion de las Contrataciones y de acuerdo al tipo o proceso de
seleccion.

j) Manejo del médulo SEACE.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién de servicio

Area Funcional de Abastecimientos — Coordinacién de Adquisiciones.

Duracion del contrato

Desde la firma del Contrato hasta el 31 de Diciembre de 2014.

Remuneracién mensual

S/. 6,500.00 (incluye montos de afiliacion de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador).

Otras condiciones esenciales del contrato

Meta presupuestal: 03-05




MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 029-2014-DDC-CUS/MC.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE LIC. EN ADMINISTRACION Y/O CONTADOR

PUBLICO (CODIGO 005)

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria:

Contratar los servicios de un (01) Lic. En Administracién y/o Contador Publico (Coordinador), para realizar funciones
de coordinador, asi como supervisar la contratacion de servicios, la programacién de vehiculos, limpieza y
mantenimiento de los diferentes locales y la supervision del servicio de vigilancia privada.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Area Funcional de Abastecimientos — Coordinacién de Servicios Auxiliares y Mantenimiento.

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

Formacion  académica, grado| Titulo profesional de Lic. En Administracién y/o Contador Publico, con certificado
académico y/o nivel de estudios. de habilitacién profesional vigente, original o copia legalizada.
(copia legalizada)

Experiencia. 04 aiios en el sector publico.

03 aios de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o
privado.
Experiencia como miembro de comité de procesos de seleccidn.

Competencias. Solvencia moral y econdmica, vocacién de servicio, flexibilidad, tolerancia a la
presidn, organizacion, excelente trato al publico, etc.

Cursos y/o estudios de Con certificacion vigente otorgado por el OSCE.

capacitacion o especializacion. Diplomado en Ley de Contrataciones del Estado.

Conocimientos para el puesto y/o | Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado.
cargo: minimos o indispensables Conocimiento en Gestion Publica.
y deseables. Conocimiento del Ofimatica nivel Basico: Word, Excel y Powerpoint.

Dominio del idioma Ingles nivel Basico

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

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)

Coordinar la contratacion de servicios menores a las 3 UIT para las diferentes areas usuarias de la Direccidn
Desconcentrada de Cultura Cusco

Elaborar, supervisar y realizar el seguimiento de las 6rdenes de servicio

Realizar el estudio de posibilidades que ofrece el mercado, elaborar el cuadro comparativo y evaluar las propuestas
técnico econdmicas para la contratacion de servicios requeridos por las areas usuarias de la Direccion
Desconcentrada de Cultura Cusco.

Revisar érdenes de servicio elaboradas por el personal del Area de Servicios Auxiliares.

Coordinar el pago de los servicios publicos (energia eléctrica, suministros de agua y desagle, telefonia fija e
internet) de la DDC-Cusco.

Supervisar y controlar los plazos contractuales de los servicios contratados mediante procesos de seleccidn.
Planificar y supervisar el mantenimiento y limpieza de los diferentes locales de la Direccién Desconcentrada de
Cultura Cusco.

Supervisar el servicio de vigilancia privada de los diferentes locales de la DDC-Cusco.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn de servicio Area Funcional de Abastecimientos — Coordinacién de Servicios Auxiliares y
Mantenimiento.
Duracién del contrato Desde la firma del Contrato hasta el 31 de Diciembre de 2014.
Remuneracién 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: 03-05




MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 029-2014-DDC-CUS/MC.
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE CONTADOR PUBLICO (CODIGO 006)
GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Contador Piblico Colegiado (Profesional Ill), para realizar funciones de llevar a cabo
las adquisiciones de bienes y contratacidn de servicios, mediante procesos de seleccion requeridos por las diferentes
areas usuarias en el estricto cumplimiento de las Ley de Contrataciones del Estado y otras para lograr la atencion
eficiente y oportuna.
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Area Funcional de Abastecimientos — Adquisiciones.
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 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

Formacién  académica, grado| Titulo profesional de Contador Publico Colegiado, con certificado de habilitacion
académico y/o nivel de estudios. profesional vigente, original o copia legalizada.
(copia legalizada)

Experiencia. 04 de aios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
01 afo de experiencia requerida para el puesto.

Competencias. Orientacién al logro de objetivos, vocacién de servicio, flexibilidad, tolerancia a
la presion, organizacion, etc.

Cursos y/o estudios de Con certificacion vigente otorgado por el OSCE.

capacitacion o especializacion. Diplomado en Contrataciones del Estado.

Diplomado en logistica.
Diplomado en SIAF.

Conocimientos para el puesto y/o | Conocimiento en Gestion de las Contrataciones Publicas de Bienes y Servicios
cargo: minimos o indispensables (Minimo 80 horas lectivas).

y deseables. Conocimiento del Ofimatica nivel Basico: Word, Excel y Powerpoint.

Dominio del idioma Ingles nivel Basico

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

a) Evaluacién de los Requerimientos presentados por las Areas Usuarias, verificacion del cumplimiento de todos los
requisitos para su Ejecucion.

b) Coordinacion con las areas usuarias para la determinacién especifica de las Especificaciones Técnicas y/o Términos
de Referencia.

c) Formulacién del Expediente de Contratacidn donde se determine el tipo de Proceso de Seleccion, determinacion de
los valores referenciales en base al Estudio de Mercado realizado por el Area de Adquisiciones.

d) Tramite para obtencion de la Habilitacion Presupuestal que determine la procedencia de la ejecucién del proceso
de contratacion

e) Apoyo al Comité Especial y/o Permanente que conduce el proceso, en la consecucidon de todas las fases de
Absolucién de Consultas, Contestacién de Observaciones, Evaluacién de las Propuestas Técnicas y consecuente
Tramite cumpliendo todos los pasos determinacion para cada tipo de proceso.

f) Ingreso, registro, monitoreo y administracion de la informacién de todos los Procesos de Seleccién en el SEACE , en
todas la etapas del Proceso correspondiente, desde su convocatoria hasta el consentimiento de la buena Pro

g) Registro, control y seguimiento a todos los procesos consentidos, con el consecuente archivamiento de la
documentacidn para su facil acceso.

h) Revisidn concurrente y posterior a todos los documentos componente de cada uno de los procesos de seleccion
adjudicados bajo su administracion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacidn de servicio Area Funcional de Abastecimientos — Adquisiciones
Duracién del contrato Desde la firma del Contrato hasta el 31 de Diciembre de 2014.
Remuneracién 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: 03-05




MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 029-2014-DDC-CUS/MC.
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE ING. DE SISTEMAS (CODIGO 007)
GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Ing. De Sistemas (Profesional Ill), para Consolidar los requerimientos de bienes y
servicios de las distintas dependencias usuarias e implementarlos mediante los distintos procesos de seleccidn hasta
poder conseguir que se realice la contratacidon de acuerdo a la normativa vigente.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Area Funcional de Abastecimientos — Adquisiciones.
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

Formacién  académica,
académico y/o nivel de estudios,
(copia legalizada)

grado

Titulo profesional de Ing. de Sistemas, con certificado de habilitacion profesional
vigente, original o copia legalizada.

Experiencia.

05 afos de experiencia.

03 aflos como minimo en el drea de abastecimientos.

01 Afio de experiencia como jefe de adquisiciones, 01 Ao de experiencia como
jefe procesos (SEACE).

Experienciay participacion en comités de procesos de seleccidn.

Competencias.

Analisis, Cooperacidn, Planificaciéon, Control, Adaptabilidad, con capacidad de
interrelacion personal y trabajo en equipo, responsable, sociable, lider, con buen
sentido del humor, buena capacidad de resolucién de problemas, con dominio
de idiomas y disposicion inmediata al trabajo.

Cursos y/o estudios de
capacitacion o especializacion.

Con certificacion vigente otorgado por el OSCE.
Diplomado en Contrataciones con el Estado.
Conocimiento del Sistema de Abastecimientos.

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

y deseables.

Conocimiento de Ofimatica nivel Intermedio: Word, Excel y Powerpoint.
Dominio del idioma Ingles nivel basico.

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

a)
b)
c)
d)
e)
f) Manejo, del mddulo SEACE.

g)
h)

Consolidacién de los requerimientos de bienes y servicios para su posterior contratacion.
Realizar las inclusiones al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

Elaboracion del estudio de posibilidades que ofrece el mercado.

Revision, seguimiento, ejecucién y evaluacion de expedientes de contratacion.

Apoyo a los comités especiales en la elaboracién de las bases administrativas y en todo el proceso de seleccion.

Control, registro, archivo y custodia de los expedientes de contratacidon asignados.
Elaboracion de expedientes de contratacién no programados.

i) Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién de servicio

Area Funcional de Abastecimientos — Adquisiciones.

Duracion del contrato

Desde la firma del Contrato hasta el 31 de Diciembre de 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: 03-05




MINISTERIO DE CULTURA
DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 029-2014-DDC-CUS/MC.
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE CONTADOR PUBLICO (CODIGO 008)
GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria:
Contratar los servicios de un (01) Contador Publico Colegiado (Profesional Ill), para realizar funciones de ejecucién y
coordinacidn de actividades enmarcadas en la normativa de contrataciones con el estado, a efectos de conseguir
optimizar recursos y la atencidén oportuna de los requerimientos de las areas usuarias para la adquisicién de bienes y/o
contratacion de servicios, en estricto cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y de mas normas
concurrentes y complementaria.
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
Area Funcional de Abastecimientos — Adquisiciones.
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 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

Formacién  académica, grado| Titulo profesional de Contador Publico Colegiado, con certificado de habilitacion
académico y/o nivel de estudios.| profesional vigente, original o copia legalizada.
(copia legalizada)

Experiencia. 06 afios de experiencia profesional como minimo.
02 afios de experiencia como minimo cumpliendo funciones similares.

Competencias. Orientacidn al logro de objetivos, vocacidn de servicio, flexibilidad, tolerancia a
la presidn, Proactivo, resolutivo y con capacidad para la resolucion de
problemas.

Cursos y/o estudios de Con certificacion vigente otorgado por el OSCE.

capacitacion o especializacion. Curso Especializado de la Ley de Contrataciones del Estado y su Aplicacion en

Obras Publicas.
Curso de Gestidn de Plataforma del SEACE.

Conocimientos para el puesto y/o | Conocimiento en Gestidn de las Contrataciones Publicas de Bienes y Servicios.
cargo: minimos o indispensables Conocimiento de Ofimatica nivel Intermedio: Word, Excel y Powerpoint.
y deseables. Dominio del idioma Ingles nivel basico.

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

a) Evaluacién de los Requerimientos presentados por las Areas Usuarias, verificacién del cumplimiento de todos los
requisitos para su Ejecucion.

b) Coordinacidn con las dreas usuarias para la determinacion de las Especificaciones Técnicas y/o Términos de
Referencia.

c) Formulacién del Expediente de Contratacién donde se determine el tipo de Proceso de Seleccidn, determinacion de
los valores referenciales en base al Estudio de Mercado realizado por el Area de Adquisiciones.

d) Tramite para obtencion de la Habilitacién Presupuestal para la ejecucidn del proceso de contratacion.

e) Apoyo al Comité Especial y/o Permanente, en la Absolucion de Consultas, Contestacion de Observaciones,
Evaluacion de las Propuestas Técnicas y consecuente para cada tipo de proceso.

f) Ingreso, registro, monitoreo y administracién de la informacién de todos los Procesos de Seleccién en el SEACE , en
todas la etapas del Proceso correspondiente, desde su convocatoria hasta el consentimiento de la buena Pro

g) Registro, control y seguimiento a todos los procesos consentidos, con el consecuente archivamiento de la
documentacion para su facil acceso.

h) Revisidn concurrente y posterior a todos los documentos componente de cada uno de los procesos de seleccion
adjudicados bajo su administracién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién de servicio Area Funcional de Abastecimientos — Adquisiciones.
Duracién del contrato Desde la firma del Contrato hasta el 31 de Diciembre de 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: 03-05




MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 029-2014-DDC-CUS/MC.
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE LIC. ADMINISTRACION Y/O CONTADOR PUBLICO

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria:

(CODIGO 009)

Contratar los servicios de un (01) Lic. Administracién y/o Contador Publico (Profesional 1ll), para realizar funciones
relacionadas a consolidar los requerimientos de bienes y servicios de las diferentes dependencias y la organizacién de
los expedientes técnicos para la ejecucion de los procesos de seleccion, seguimiento de cumplimiento de las
programaciones en el plan anual de adquisiciones, supervisar la actuacién de los comités especiales para el logro de

objetivos.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Area Funcional de Abastecimientos — Adquisiciones.
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 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

Formacién  académica,
académico y/o nivel de estudios,
(copia legalizada)

grado

Titulo profesional de Lic. Administracién y/o Contador Publico, con certificado de
habilitacion profesional vigente, original o copia legalizada.

Experiencia.

10 afios de experiencia en el sector publico.

04 aios de experiencia en el area de Abastecimientos o similares.

Amplia experiencia en Abastecimiento y Tesoreria, asi como tener experiencia
como miembro de comités especiales o Ad Hoc. Certificacidn Vigente OSCE.

Competencias.

Orientacién al logro de objetivos, vocacidn de servicio, flexibilidad, tolerancia a
la presion, organizacion.

Cursos y/o estudios de
capacitacion o especializacion.

Con certificacion vigente otorgado por el OSCE.
Diplomado en Especializaciéon en Contrataciones del Estado, minimo 256 horas
académicas.

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

Con conocimiento de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y la
ejecucion de los procesos de seleccidn.
Conocimiento de Ofimdtica nivel Intermedio: Word, Excel y Powerpoint.

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

a)

de Adquisiciones
b)
c)
d)

e)

Consolidacién de requerimientos de bienes y servicios de las diferentes dependencias programadas en el Plan Anual

Organizacién y de los expedientes técnicos para llevar a cabo los procesos de seleccion

Coordinar las reuniones de los comités especiales para la elaboracidn de bases administrativas

Realizar el seguimiento de la ejecucion de los procesos de seleccion programados en el Plan Anual de Adquisiciones.
Elaborar informes técnicos sobre estado de la gestién de Adquisiciones y Servicios auxiliares

f) Elaborar Directivas para un mejor manejo de la gestiéon de Abastecimiento

g)
h)

Ejecucion de labores administrativas para el logro de objetivos

Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién de servicio

Area Funcional de Abastecimientos — Adquisiciones.

Duracion del contrato

Desde la firma del Contrato hasta el 31 de Diciembre de 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: 03-05




MINISTERIO DE CULTURA

DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA DE CUSCO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N2 029-2014-DDC-CUS/MC.
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TECNICO ADMINISTRATIVO (CODIGO 010)

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria:

Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo (Técnico Il), para realizar labores de Consolidacién de los
requerimientos de bienes de las distintas dependencias usuarias y elaborar drdenes de compra en base a las
disposiciones de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Area Funcional de Abastecimientos — Adquisiciones.

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

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

Con estudios universitarios de derecho y/o afines. Con Certificacion del OSCE
como Especialista en Contrataciones del Estado.

Experiencia.

05 afos de experiencia como minimo.
03 afios como minimo en el drea de Abastecimientos o afines.

Competencias.

Orientacidn al logro de objetivos, vocacidn de servicio, flexibilidad, tolerancia a
la presion, organizacion.

Cursos y/o estudios de
capacitacion o especializacion.

Cursos de especializacion en Contrataciones del Estado.

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

Conocimiento de Gestion Publica y normativa en contrataciones con el Estado.
Conocimiento del Sistema de Abastecimientos.

Conocimiento de Ofimatica nivel Intermedio: Word, Excel y Powerpoint.
Dominio del idioma Ingles nivel basico.

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

a) Elaboracién de cotizaciones
b)
c)
d)

e)

elaboracién de cuadros comparativos
elaboracién de 6rdenes de compra
manejo de archivo documentario seguin atencién

conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn de servicio

Area Funcional de Abastecimientos — Adquisiciones.

Duracion del contrato

Desde la firma del Contrato hasta el 31 de Diciembre de 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: 03-05




