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PERU Ministerio de Cultura

PROCESO CAS N° 013-2019- DDC LIB/MC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A

ASISTENTE DE DIRECCION

AREA USUARIA DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA LA LIBERTAD

PUESTO ASISTENTE DE DIRECCION

OBJETO DE LA CONTRATACION:

Brindar soporte administrativo, de acuerdo a los procedimientos internos de la entidad, para el tramite y gestién documentaria del Despacho de

Direccion de la DDC La Libertad

5E LEGAL

Ley N 229849 que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N 2 1057 y otorga derechos laborales.

*  Ley N 230879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

*  Ley N227444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
*  Decreto Legislativo N21272 que modifica la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N°29060, Ley del

Silencio Administrativo.

Decreto Legislativo N21057 que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

* Reglamento del Decreto Legislativo N 2 1057, aprobado por Decreto Supremo N2075 — 2008 PCM y modificatorias aprobadas por Decreto

Supremo N2065-2011 PCM.

PERFIL DEL PUESTO Y/O REQUISITOS MINISMOS DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO
Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

Egresado (a) de la carrera profesional de Derecho, Ingenieria Industrial, Administracion.

CURSO y/o ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Se debe acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio
probatorio.

Los Cursos incluye cualquier modalidad de capacitacién: talleres,
seminarios, conferencias, entre otros.

Los programas de especializacién y/o Diplomado deben contar con no
menos de 90 horas.

Cursos relacionados con gestion publica

CONOCIMIENTOS RELACIONADOS AL SERVICIO

Buena ortografia y redaccion

Conocimientos de Ofimatica

Word Excel Programa de presentaciones

Experiencia General:

Para aquellos casos donde se requiere formacion técnica o universitaria,
el tiempo de experiencia se contara desde el momento de egreso de la
formacion correspondiente, lo que incluye también las practicas
profesionales

Para aquellos casos donde no se requiere formacion técnica y/o
profesional (sélo primaria o secundaria) se contara cualquier experiencia
laboral

Experiencia general minima de tres ( 03) afios en el Sector Publico y/o privado.

Experiencia Especifica:

Los documentos a presentar deberan acreditar fecha de inicio y fin, y/o
tiempo laborado, asi como el cargo, puesto, funcién y/o servicio
desarrollado.

Nota: Para acreditar experiencia ( general y especifica)No se aceptaran
contratos de servicios , ni ordenes de servicio o recibos por honorarios
profesionales

Experiencia laboral minima de dos (02) afios como Asistente o cargos similares.

Un (01) afio desarrollando funciones de asistente en el sector publico.

COMPETENCIAS O HABILIDADES

Oriantacidn a resultados, Trabajo en Equipo, responsabilidad y organizacion

ANEXO 1 Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, de fecha 29 de diciembre del 2017.




IV. .SERVICIO A REALIZAR

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el dmbito de su competencia de la Direccién de la DDC

La Libertad.

Recibir, clasificar, regristrar y distribuir, seguin corresponda los documentos que ingresen o se genere en el Despacho de Direccion de la

DDC La Libertad, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

Efectuar y monitorear el seguimiento de la documentacion remitida a fin de agilizar el tramite documentario que ingrese o genere el

desacho de Direccion de la DDC La Libertad.

4 Hacer seguimiento a la respuesta o documentos de interés del despacho de Direccién de la DDC La Libertad.

5 Gestionar los requerimientos de bienes y servicios para el desarrollo de las actividades a cargo del Area de Administracion.

6 Registrar los pedidos de servicios, bienes y viaticos solicitados por el Despacho de Direccion de la DDC La Libertad

7 Formular los requerimientos de materiales de oficina y distribuirlos en Despacho de Direccién, llevando el control respectivo.

Coordinar el apoyo logistico para la realizacién de reuniones, exposiciones y otros eventos bajo responsabilidad del area funcional del que

depende.

9 Otras funciones que le asigne el jefe superior, enmarcados dentro de la Misién de Puesto.

V.

NCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

DDC LA LIBERTAD Jr Independencia N°572

Duracion del contrato

Hasta por Tres (03) meses.

Rem

S/. 3,000.00
uneracion mensual

(Tres mil y 00/100 Nuevos Soles).

Incluye los monto y afiliacién de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

V. ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLES
1 2019 al
1 |Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo g;?gg/goiga Recursos Humanos
CONVOCATORIA
2 [Publicacién de la convocatoria en la Pdgina Web de la DDC La Libertad 1%3352;?;' Recursos Humanos
3 Registro de datos en la Ficha de Postulacién documentada 30/09/2019 Publico
https://www.ddclalibertad.gob.pe/convocatoriasCAS/ de 8:30 am a 4:30 pm Interesado
SELECCION
L. . Comité
4 |Evaluacion Curricular 1/10/2019
Evaluador
Publicacién de Resultados: Relacion de postulantes apto a la Entrevista
1/10/2019 R H
> Personal, en la Pagina Web ddclalibertad .gob.pe /10/ ecursos Humanos
Entrevista Personal: DDC LA LIBERTAD Comité
2/10/201
6 Jr. Independencia N° 572- Trujillo /10/2019 Evaluador
Publicacié RESULTADO FINAL, la Pagina W
7 ublicacion _de SU 0 » en la Pagina Web 2/10/2019 Recursos Humanos
www.ddclalibertad.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Desde el 03/10/2019
8 [Suscripcién y Registro del Contrato esalelf)/10§20/19 Recursos Humanos




