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PROCESO CAS N° 042-2018-DDC LA LIB/MC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA PARA LA DIRECCION
DESCONCENTRADA DE CULTURA DE LA LIBERTAD

AREA USUARIA ADMINISTRACION

PUESTO ESPECIALISTA EN GESTION
ADMINISTRATIVA

OBJETO DE LA CONTRATACION:

Contratar un profesional que brinde asesoria en la conduccion, control y evaluacion del
sistema administrativo de la entidad atendiendo los requerimientos de las areas
funcionales de la UE 009: La Libertad

BASE LEGAL:

o Ley N °29849 que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N © 1057 y otorga derechos laborales.
Ley N © 30693 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.
Ley N © 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Decreto Legislativo N° 1272 que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

o Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios.

e Reglamento del Decreto Legislativo N © 1057, aprobado por Decreto Supremo N © 075 — 2008
PCM y modificatorias aprobadas por Decreto Supremo N °© 065-2011 PCM.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE

o Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE

e Directiva N° 004-2018-SG/MC Directiva que establece el procedimiento de seleccion,
contratacion, asistencia y permanencia de personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios del Ministerio de Cultura, aprobada mediante Resolucion de
Secretaria General N° 065-2018- SG/MC.

PERFIL Y/O REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS

Formacion Académica e Titulado en Administracion o
Contabilidad/ Derecho/ Ingenieria
Industrial o Ingenieria Civil o afines.
Colegiado y habilitado por el Colegio
Profesional correspondiente

Experiencia General

. Pa_ra aqugllos casos dondg se requiere formaqon técnica o ° Experiencia |ab0ra| minima genera|
universitaria completa, el tiempo de experiencia se contara ) ~
desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, de cinco (05) anos.
lo que incluye también las practicas profesionales).

® (Para aquellos casos donde no se requiere formacion técnica
y/o universitaria completa, o solo se requiere educacion bésica,
se contara cualquier experiencia laboral) 1

Experiencia Especifica para el puesto e Experiencia laboral minima de tres
convocado (03) afios en cargos similares.

e Experiencia minima de tres (03) afios

como especialista 0 analista

administrativo en el sector publico.
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Maestria, Diplomados, Cursos y/o ¢ Diplomado en Gestion Publica.
Programa de Especializacion e Curso sobre Control Interno.

e (Los cursos, talleres, seminarios o conferencias, se
deben acreditar mediante un certificado, constancia u
otro medio probatorio. Los Programas de
Especializacion y/o Diplomados son minimos de 90
horas. Deben acreditarse mediante un certificado,
diploma u otro medio probatorio que dé cuenta de la
aprobacion del mismo.

Los Programas de Especializacion pueden ser desde
80 horas, si son organizadas por disposicién de un ente
rector, en el marco de sus atribuciones normativas.1

Conocimientos relacionados al servicio e Conocimiento en

y Obras Publicas

Gestion

Administrativa del Sector Publico.

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, Directiva N° 0004-2017-SERVIR/GDSRH Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y

Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos-MPP, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE.

DESCRIPCION DEL SERVICIO A REALIZAR:
Principales funciones a desarrollar: (Describir las funciones y actividades a realizar en
puesto y/o cargo a convocar)

el

Llevar el control y supervision de los contratos relacionados con los servicios de mantenimiento
y de los diversos servicios generales suscritos por la Unidad Ejecutora N° 009 la Libertad del
Ministerio de Cultura asignados a la Oficina de Operaciones y Mantenimiento de acuerdo a la
normatividad de contrataciones publicas y procedimientos administrativos.

Supervisar que las empresas de vigilancia y seguridad presten sus servicios conforme lo
establecido en los términos de referencia de los contratos suscritos.

Dar cuenta de cualquier incumplimiento por parte de las empresas de seguridad y vigilancia,
asi como de limpieza para la aplicacion de las medidas correctivas y las sanciones
administrativas y pecuniarias que correspondan.

Apoyar en la elaboracion de las directivas y/o protocolos de seguridad de acuerdo a las
competencias de la Oficina de Operaciones y Mantenimiento.

Responsable de la coordinacién con la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional, para la
ambientacion, montaje y desmontaje de Salas de exposicidn, escenarios para la presentacion
de elencos nacionales y salas y/o ambientes que se utilizan para las diferentes actividades que
se realicen en la Unidad Ejecutora N° 009 La Libertad del Ministerio de Cultura.

Coordinacién y/o Supervision para la ejecucién de las obras y/o servicios de remodelacion,
acondicionamiento y mantenimiento de los ambientes que le sean encomendadas.

Formular y aplicar las directivas y protocolos en materia de mantenimiento de la infraestructura
de los establecimientos de la Unidad Ejecutora N° 009, asi como supervisar el cumplimiento de
la normatividad vigente en materia.

Elaboracion de los términos de referencia y/o especificaciones técnicas para la contratacion de
servicios y/o adquisicién de bienes dentro de las competencias de la Oficina de Operaciones y
Mantenimiento, incluido los trabajos de remodelacidon y/o acondicionamiento, instalacion,
mantenimiento y/o reparacién de ambientes y de equipo, asi como de vehiculos de propiedad
de la Unidad Ejecutora N° 009 La Libertad.

Otorgar conformidades de servicios a las obras de remodelacion, acondicionamiento,
reforzamiento, en las distintas especialidades, estructura, arquitectura, instalaciones eléctricas,
sanitarias entre otros.

Controlar y supervisar la gestion de la dotacion del servicio de movilidad, administracion y
cuidado correcto funcionamiento de la flota vehicular, para la atencion de las comisiones
técnicas y administrativas de acuerdo a los requerimientos de las diferentes areas de la Unidad
Ejecutora N° 009 la Libertad- Ministerio de Cultura

Elaborar informes u opiniones en temas relacionados a las labores de Operaciones y
Mantenimiento

Supervisar y controlar el correcto funcionamiento y mantenimiento del equipamiento del local
institucional de la Unidad Ejecutora N° 009 la Libertad: bombas de agua, grupo electrégeno,
sistema de climatizacion, subestacion eléctrica y otros equipos.

Otras que le asigne la Oficina de Operaciones y Mantenimiento de la Administracion.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION

Direccion Desconcentrada de Cultura de
La Libertad

DURACION

Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL

S/4,000.00 (Cuatro mil y 00/100 soles)

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

FECHA DE
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO DEL

PROCESO
Publicacién del proceso en el Servicio 28/05/2018 al
Nacional del Empleo 08/06/2018

CONVOCATORIA

Web de la entidad

Publicacién de la convocatoria en la pagina

28/05/2018 al
08/06/2018

Registro de Datos en la Ficha de
Postulacion documentada

11/06/2018 (Desde las
08:30 a.m. hasta las

Web de DDC La Libertad

16:30 p.m.)
SELECCION
Evaluacion Curricular 12 y 13/06/2018
Publicacién de Resultados de Evaluacion
Curricular en la pagina web de la Entidad 13/06/2018
Entrevista Personal 14 y 15 /06/2018
Publicacion de resultado final en la Pagina 15/06/2018

Direccign Desconcentrada de Cultura
de La Libertad




