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Ministerio de Cultura Unidad Ejecutora 003 Zona

Arqueologica Caral

“Afo de la Integracion Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad”

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
CAS N2 018-2012-ZAC/UE.003

ENTIDAD CONVOCANTE

UNIDAD EJECUTORA N2003 - ZONA ARQUEOLOGICA CARAL / MC

OBJETO DE LA PRESENTE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Contratar los servicios de Personal para diversas unidades orgdnicas

REFERENCIA DEL PROCESO

CAS N2 018-2012-ZAC/UE.003

BASE LEGAL

. Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios
. Reglamento del D. Leg. N2 1057 aprobado con el Decreto Supremo N2 075-2008-PCM

o Decreto Supremo N2 065-2011-PCM

. Ley N2 29849

. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR

. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 170-2011-SERVIR

CALENDARIO DEL PROCESO

Convocatoria En la Web Institucional ................... Martes 23 de octubre al Lunes es 29 de octubre de 2012

Presentacién de postulaciones(*) Martes 23 de octubre al Lunes 29 de octubre de 2012

Evaluacién de Curriculos Martes 30 de octubre de 2012
Entrevista personal (**) Miércoles 31 de octubre de 2012
Publicacién de resultados Viernes 02 de noviembre de 2012

(*) La presentacion de postulaciones se realizara de 09:00 horas a 13:00 horas en la fecha indicada en el calendario.
(**) Entrevista personal se realizara de 09:00 horas a 12:00 horas

LUGAR DE PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS

Unidad de Recursos Humanos de la U.E 003 - Zona Arqueoldgica Caral: Av. Las Lomas de la Molina N2 327, Urb. Las Lomas - La
Molina - Lima.

DOCUMENTOS SOLICITADOS

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Los postulantes interesados deberan presentar en un sobre cerrado en original y debidamente foliado los siguientes documentos:
Carta de Presentacion (Anexo N2 01)

Declaracion Jurada de cumplimiento de los Términos de Referencia (Anexo N2 02).

Declaracion Jurada de no estar impedido para contratar con el Estado (Anexo N2 03).

Declaracion Jurada en cumplimiento de la Ley N2 26771 (Anexo N2 04).

Sinopsis curricular (Anexo N2 05).

Copia del Curriculo Vitae detallado del postulante.

Copia del DNI.

NOTA: El Curriculum Vitae debera estar foliado y separado segun el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en la presente
Convocatoria. El no cumplimiento de esta condicién implicara la descalificacion de la participacion del proceso de seleccion.

El sobre contiendo los documentos arriba solicitados debera llevar el siguiente rétulo:

Sefores
Unidad Ejecutora N°003 Zona Arqueoldgica Caral

Contratacion Administrativa de Servicios
N° 018-2012-ZAC/U.E.003

Puesto al que postula

NOMBRE DEL POSTULANTE
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Ministerio de Cultura

Unidad Ejecutora 003 Zona

Arqueologica Caral

8. CONDICIONES CONTRACTUALES:
- Duracidn del contrato: Dos (02) meses.
- Remuneracién por mes, de acuerdo a disponibilidad presupuestal publicada en mural informativo de la UE.003 ZAC.

9. PERFILES DE LOS PUESTOS:
Requisitos Minimos (Genérica):
a) Formacion Académica, grado académico, estudios y/o conocimientos del cargo al cual postula.
b) Experiencia
c¢) Competencias
d) Otros

item Puesto Requisitos Minimos (Detalle):

01 01 Encargado de Seguridad y Tramite | a)Oficial (r) de las Fuerzas Armadas

documentario b)Conocimiento de manejo y Tramite Documentario
c)Especialista en Seguridad de instalaciones
d)Experiencia laboral en el sector publico minimo 5 afios
e) Curso de Gramatica

f)Capacidad para trabajar bajo presidn

g)Conocimiento del Idioma Inglés ( deseable)

02 01 Auxiliar de la Unidad de Museografia y | a)Acreditar titulo de Instituto Superior Tecnoldgico

Disefio b) Capacitacién especializada en el area de su competencia.

c)Acreditar experiencia en trabajos similares no menor de 3 afios
d)Conocimientos en el uso de herramientas y equipos para trabajos de
electrdnica y electricidad

e)Conocimientos de computacién en programas tales como Excel y
Word

f)Motivacidn y actitud positiva

g)Disposicidn para el trabajo en equipo

h)Mistica e identificacidn institucional

i)Creatividad e iniciativa

j)Alto grado de responsabilidad

03 01Bidlogo Sede Lima a)Grado Académico de Bidlogo

b)Capacitacion en Analisis de materiales arqueoldgicos

c)Experiencia como Consultor en Temas de Medio Ambiente y/o
Ecologia

d)Experiencia minima de 1 afio en analisis de material bioldgico
procedente de sitios arqueoldgicos

e) Experiencia como investigador en Temas relacionados con el
Ambiente.

f) Autoria y/o participacion en publicaciones de temas relacionados al
ambiente.

04 01 Secretaria Ejecutiva de Jefatura a)Titulo de Secretaria Ejecutiva

b)Conocimientos avanzados de Inglés

c)Conocimiento de Word ,Excel, Outlook, internet, Power Point
d)Conocimiento de Sistema de Archivo, Taquigrafia

e)Diplomado en Administracion (Recursos Humanos, Administracion,
f)Contabilidad, Marketing)

05 01 Asistenta de Secretaria de Jefatura a)Egresada de Prestigiosa Escuela de Secretariado

b)Secretaria Ejecutiva Bilinglie

c)Conocimiento de Word, Excel, Outlook, Internet, Power Point
d)Conocimiento de Sistema de Archivo

e)Experiencia como secretaria ejecutiva minimo 02 afios

f) Experiencia como asistenta de administracion

g)Experiencia laboral en Entidades Arqueoldgicas minimo 06 meses
h)Conocimiento de Tramites Administrativos

i)Actitudes: Disposicidn para trabajo en equipo, identificacion
institucional, iniciativa, responsabilidad, atencidn al cliente
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06

01 Asistente de Recursos Humanos

a) Titulo de Contadora vigente.

b)Conocimiento en presentacion de declaraciones Tributarias-PDT
PLAME

c)Experiencia en presentacion de PDT no menor de tres afios
d)Experiencia en elaboracién de planillas no menor de tres afios
e)Conocimiento del SIAF

f)Conocimiento a nivel avanzado de herramientas informaticas
g)Capacidad para el trabajo bajo presion

07

01 Especialista en Infraestructura obra Civil

a)Ingeniero Civil con Colegiatura vigente

b)Experiencia en el sector publico minimo diez afios

c)Experiencia en la gestidn y ejecucidn de proyectos de inversion publica
minimo diez afios, con énfasis en obras de infraestructura civil y uso
publico-social

d)Conocimiento de la ley de Contrataciones y Adquisiciones del estado
para ejecucion de obras publicas

e) Conocimiento de Office, manejo del Software Autocad, Software
Presupuestal S 10y Software MS Project- Programacion de Proyectos y
Obras.

f) Estudios de especializacién en Gestidn Publica y gerencia de Proyectos
de Ingenieria.

g) Estudios de Post Grado en Formulacidn y Evaluacidn de proyectos de
Inversion Publica.

h)Dominio de Inglés a nivel Basico

08

01 Especialista en Presupuesto

a)Arquitecto con Colegiatura vigente

b)Experiencia en gestidn Publica minima dos afios

c)Experiencia en el drea de Conservacién de Patrimonio Arquitecténico
d) Conocimiento de Office , Software Presupuestal S 10y Software MS
Project- Programacion de Proyectos y Obras.

e) Experiencia en elaboracién de expedientes Técnicos y Valorizaciones
de Obras.

f)Dominio del idioma Inglés a Nivel Basico

09

01 Encargada de Mantenimiento Casa de
Arquedlogo y Preparacion de Alimentos Sitio
Arqueolégico de Caral

a)Experiencia en Trabajos Similares

b)No tener impedimento para contratar con el Estado
c)Ser una persona por activa

d)ldentificacidn y Lealtad con la Entidad Convocante

10

01 Vigilante Descansero

a)Licenciado de las Fuerzas Armadas
b)Conocimiento de Tramite Documentario
c)Experiencia laboral minima un afio

d) Capacidad para trabajar bajo presion

01 DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidén tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta

manera:

a. Conocimientos del Trabajo a realizar 15 puntos 20 puntos
b. Experiencia 20% 15 puntos 20 puntos
a. Apreciacién Técnica 30% 20 puntos 30 puntos
b. Apreciacion Personal 30% 20 puntos 30 puntos

e El puntaje aprobatorio para pasar a la siguiente etapa sera de 30 puntos como minimo. De no alcanzar dicho puntaje sera eliminado
del proceso de seleccién.



GUCA DEL
" 0
<€ 3

12,

13.

14.

Ministerio de Cultura Unidad Ejecutora 003 Zona

Arqueologica Caral

Las vacantes del proceso de seleccion seran asignadas a los postulantes que obtengan mayor puntaje en forma descendente, hasta
cubrir el nimero de vacantes sefialadas. El puntaje aprobatorio del proceso de seleccion serd de 70 puntos como minimo.
Si ninguno de los postulantes llega al puntaje minimo total el proceso de seleccién sera declarado DESIERTO.

RESULTADOS DE LA CALIFICACION

La calificacion se hara sobre la base del cumplimiento de los requisitos minimos a cumplir y después de haber pasado la
entrevista personal. Los resultados del proceso seran publicados en el portal de Internet donde fuera publicada la
convocatoria.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1

Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo

en las etapas de evaluacién del proceso.
Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccidn.
b.  Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

DEL COMITE DE SELECCION

El proceso de seleccién estara a cargo del Comité de Evaluacidn designado para los efectos, pudiendo la dependencia
solicitante nombrar reemplazantes por ausencia o incompatibilidad legal de su titular.

Las situaciones no previstas en la presente Convocatoria podran ser resueltas por el Comité de Seleccion en el marco de
los principios de racionalidad y proporcionalidad que los casos requieran.

EL COMITE DE SELECCION.

ANEXO N2 01

CARTA DE PRESENTACION
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La Moling,....ceveevveeeeeceeececrecvee.

Sefores

ZONA ARQUEOLOGICA CARAL / MC

Presente.-

Asunto: Contratacién Administrativa de Servicios, CAS N2 018-2012-ZAC/UE.003

De mi consideracién

o T 0 a1l 1 L= Lo I =Y o RSO UTRRRRRRRRRTIN )
me presento como postulante al proceso de contratacién administrativa de servicios de cddigo CAS N2 018-2012-ZAC/UE.003,
regulado por el D. Leg. N2 1057 y su Reglamento aprobado con el D. S. N2 075-2008-PCM.

Para ello adjunto la siguiente documentacién:

a) Declaracion Jurada de cumplimiento de los Términos de Referencia (Anexo N2 02).

b) Declaracion Jurada de no estar impedido para contratar con el Estado (Anexo N2 03).

c¢) Declaracidn Jurada de cumplimiento de Ley N226771 (Anexo N2 04).

d) Sinopsis curricular (Anexo N2 05).

e) Curriculo Vitae detallado ( con copia del Titulo Profesional)

f)  Copia del DNI.

Atentamente,

Firma, Nombre y DNI

ANEXO N2 02
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DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

Sefores
ZONA ARQUEOLOGICA CARAL / MC

Presente.-

De mi consideracion:

El QUE SUSCIIDE ..ottt st s e s , identificado con DNI N2 .................. ,con RUC N2 ................ )
o [oT 0T [e11 1= To [o T =T o RO RSP STUPURRN , declara que luego
de haber examinado los documentos del proceso de contrataciéon administrativa de servicios CAS N2 018-2012-ZAC/UE.003, y
conocer todas las condiciones existentes, el suscrito ofrece servicios administrativos de ........ceeeeeeeer ceeeeeceeneeseeseesvereseeseenns de

conformidad con dichos documentos y de acuerdo con los términos de referencia y demas condiciones expresamente
sefaladas.

En ese sentido, me comprometo a prestar dichos servicios con las caracteristicas, en la forma y plazo especificados.

La MOliNg,....cveeereereeeeeeeeree e

Firma, Nombre y DNI

ANEXO N2 03
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DECLARACION JURADA DE NO ESTAR IMPEDIDO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

Sefores
ZONA ARQUEOLOGICA CARAL / MC
Presente.-

De mi consideracién:
El qUE SUSCIIDE.....ccviiiieieeirce et dd@NTIfic@do con DNIENQ., , con RUC NC......ccooevvverenrnnee ,

domiciliado en , que se presenta como postulante al requerimiento
de contratacién administrativa de servicios CAS N2 018-2012-ZAC/UE.003, declaro bajo juramento que:

h)  No cuento con inhabilitacién administrativa o judicial para contratar con el Estado, conforme al Art. 42 del D.S. N2
075-2008-PCM, Reglamento del D. Leg. N2 1057 que Regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

i)  No tengo impedimento para participar en el proceso de seleccién ni para contratar con el Estado, conforme al Art. 42
del D.S. N2 075-2008-PCM; y al Art. 92 del TUO de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

j) Conozco, acepto y me someto a las condiciones y procedimientos del presente proceso.

k)  Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento a efectos del presente proceso.

) Me comprometo a mantener mi oferta durante el proceso y a suscribir el contrato, en caso de ser seleccionado.

m) Conozco las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

La MoliNg,....cveveeeeeeeeeeeececresesenns

Firma, Nombre y DNI
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ANEXO N2 04

Sefiores

Ministerio de Cultura

DECLARACION JURADA EN CUMPLIMIENTO DE LA LEY N2 26771

ZONA ARQUEOLOGICA CARAL / MC

Presente.-

Ref.: Convocatoria CAS N2 018-2012-ZAC/UE.003,

De mi consideracion:

Arqueologica Caral

Unidad Ejecutora 003 Zona

Por el presente documento, quien suscribe, en cumplimiento de la Ley N2 26771 - Ley que establece prohibicidn de ejercer la
facultad de nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N2 021-2000-PCM y modificatorias, asi como de la Ley N2 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica, DECLARA BAJO JURAMENTO LO SIGUIENTE:

a) No encontrarse inhabilitado para desempefiarse en la Administracién Publica, por actos contrarios a la integridad y la

ética.

b) No tener relacidon de parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad o por vinculo
matrimonial con Funcionario(s) o personal del PEACS, que gozan de la facultad de nombramiento y contratacién de
personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn.

Ratifica la veracidad de lo declarado y se somete de no ser asi a las correspondientes acciones administrativas y de ley.

(FIRMA)

NOMBRE Y APELLIDO:

DNI:

NOTA IMPORTANTE:

En caso el Declarante haya sido sancionado o mantenga cualquiera de las relaciones de parentesco a que se refiere el acapite b)
de la presente Declaracién Jurada, debera abstenerse de firmarla y procedera a detallar a continuacion el tipo de sancién y/o
en su defecto el nombre, apellidos, cargo y grado de parentesco de consanguinidad o de afinidad de las personas con quien
mantiene vinculacién, segun el siguiente cuadro:

Grado Parentesco por consanguinidad
En linea recta En linea colateral
1ra. Padres/Hijos | e
2da. Abuelos/nietos Hermanos

3ra. Bisabuelos/bisnietos Tios, sobrinos
4ta. Primos, sobrinos nietos, tios abuelos.
Parentesco por afinidad
1ra. Suegros/Yerno/Nuera
2da. Abuelos del conyuge Cufiados
Sancion:
Parentesco:
Nombres Apellidos Cargo Grado de

Parentesco
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ANEXO N2 05

SINOPSIS CURRICULAR

POSICION A LA QUE POSTULA:

. DATOS PERSONALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: /S

Lugar dia/mes/afio

NACIONALIDAD:

ESTADO CIVIL:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

DIRECCION:

Avenida/Calle Ne Dpto.

CIUDAD DISTRITO

TELEFONO

CELULAR

CORREO ELECTRONICO

COLEGIO PROFESIONAL DE: (SI APLICA)

REGISTRO N° LUGAR DEL REGISTRO

1. FORMACION ACADEMICA

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa,

) ESTUDIOSREALZADOS | EC ADEEXTENSON
0 ESPECALIDAD UNIVERSIDAD PAIS DESDE /HASTA @
/ANO) =
Mecsti | | | | |
Sadecto | | | | |
Nota:
(i) Dejar en blanco aquellos que no apliquen.

(ii) Si no tiene titulo especificar si esta en tramite, es egresado o aun estd cursando estudios
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ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

PERIODO DEESTUDIOS FECHADE
. y REALIZADOS EXTENSION DELTITULO
ESPECALIDAD INSTITUCION CUDAD/PAIS DESDE/HASTA 0
(MES/ANO)

| | | | |

| | | | |

| | | | |
EXPERIENCIA LABORAL

En la presente seccién el candidato debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LAS FUNCIONES /
TAREAS CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS. En el caso de haber ocupado varios cargos
en una entidad, mencionar cudles y completar los datos respectivos.

En caso haber realizado trabajos en forma paralela, sélo se considerara el periodo cronolégico total de dichos trabajos;
es decir, no se contabilizaran las duplicaciones en el tiempo.

De ser seleccionado, la informacidn proporcionada en los cuadros siguientes debera ser respaldada con las respectivas
certificaciones antes de suscribir el contrato.

a) EXPERIENCIA LABORAL GENERAL (Incluye experiencia especifica) ]

Mi experiencia laboral general acumulada es de meses, conforme a la informacion siguiente (ordenada
desde la mas reciente hasta la menos reciente):

(Esta informacion serd verificada por la Institucion)

Ne()

NOIVIBRE DELAENTIDADO CARGO/ INIJO CULMINACON TIEVIPOENELCARGO
EMPRESA EEpaseiny (VES/ANO) (VES/ANO) (VESES)

6

Nota: Se podran afiadir mas cuadros si es necesario.

10
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[ b) EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA (EN LA ACTIVIDAD) }

Mi experiencia laboral especifica acumulada es de ___ meses, conforme a la informacion siguiente:

Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican como la experiencia laboral especifica.

Ne | NOMBREDELAENTIDADO e INIIO CULMINAGON TIEMIPOENELCARGO
EMPRESA (MES/ANO) (VEES/ANO) (IMIESES)

Breve descripcion de la funcion desempenada:

Marcar con aspa segun corresponda:
Publica (__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro( )

NOIVBREDELAENTIDADO INIIO CULMINAGON TIEMPOENELCARGO
EMPRESA (MES/ANO) (MES/ANO) (MESES)

Breve descripcion de la funcién desempefada:

Marcar con aspa segun corresponda:
Publica (__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro( )

11
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NOIVIBRE DELAENTIDADO INIGO CULMINAGON TIEMPOENELCARGO
EMPRESA (VIES/ANO) (MES/ANO) (MESES)

Breve descripcion de la funcion desempenada:

Marcar con aspa segun corresponda:
Publica (__), Privada (__), ONG (__), Organismo Internacional (__), Otro ( )

Nota: Se podran afadir mas cuadros si es necesario.

V. REFERENCIAS PERSONALES

En la presente seccidn el candidato debera detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las dos
ultimas instituciones donde estuvo trabajando.

NOMBRE DELA NOIMBRE DELA - a
Ne CARGO DELAREFERENCA ANO TELEFONO DELAREFERENCIA
ENTIDAD OEMPRESA PERSONA
1
2
3
4
V. VINCULQOS DE PARENTESCO
Indicar si tiene vinculos de parentesco en cualquiera de las siguientes instituciones:
PROYECTO ESPECIAL ARQUEOLOGICO CARAL-SUPE ( )
Ne NOIVIBRE DELA PERSONA VINCULO DE PARENTESCO CARGO
1 | | | |
2 | | | |
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La atribucidn de puntaje a los candidatos se basara estrictamente sobre la informacion registrada en los presentes formularios.

Todo respaldo adicional servird para validar dicha informacion y nunca podra servir a mejorar la experiencia indicada en el
presente formulario.

Declaro que la informacidn proporcionada es veraz, en caso necesario, autorizo su investigacion.

De ser contratado y de verificarse que la informacion sea falsa acepto expresamente que la entidad proceda a mi retiro

automatico, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que me correspondan.

Fecha

Firma, Nombre y DNI

13



