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PROCESO CAS N° 007-2020-UE.003/ZAC/MC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de Un (01) Jefe de la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto para la Zona Arqueoldgica Caral.

2. Dependencia, Unidad Organica y/o area solicitante

Direccion de la ZAC

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracion de la ZAC.

4. Base legal

a) Ley N °©29849 que establece la eliminacién progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
b) Decreto de Urgencia N° 014-2019, que aprueba el Presupuesto del Sector

Publico para el Ao 2020.

c) Decreto Legislativo N © 1057 que regula el régimen especial de contratacion

administrativa de servicios.

d) Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N ° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

Formacion Académica

Titulo

Profesional en Economia, Contabilidad,

Administracion con habilitacion vigente.

Conocimientos

a)

b)

Conocimiento técnicos principales:

Conocimiento de Planeamiento Estratégico/
Presupuesto, Gestion de Procesos.
Curso y/o programas de especializacion:

Especializacion en Gestion Publica, cursos de
Planeamiento Estratégico y Presupuesto,
Gestion o Gerencia de Proyectos, Gestion de
Procesos, sistemas administrativos del estado.
Conocimiento de ofimatica e idiomas:
Procesador de textos (intermedio), hojas de
célculo (intermedio), programa de
presentaciones (intermedio).

Idiomas: No aplica.

Experiencia General

Experiencia general:

(10) afios
Experiencia especifica:

a)
b)
c)

Experiencia en la funcion y/o materia: 07 afos.
Experiencia en el sector publico: 07 afios.
Experiencia en el nivel minimo, ya sea en el
sector publico o privado: 10 afios en el nivel
minimo de Jefe.
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d) Experiencia en la elaboracion MOPE, POI,
ROF, CAP, PAP, PROYECTOS DE
INVERSION (INVIERTE.PE).

Habilidades de andlisis, planificacion, cooperacion e
iniciativa.

Guia Metodologica 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° 001-2016-SERVIR/GDSRH

Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de
Puesto, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-P.

Habilidades y Competencias

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Misién del puesto

Dirigir y supervisar los procesos de planificacion, presupuesto, racionalizacion,
programacion de inversiones a fin que la Institucion se gestione orientada a
generar el desarrollo de la U.E. 003 Zona Arqueoldgica Caral.

3.2 Funciones del puesto

1. Responsable del funcionamiento eficiente y eficaz de la Unidad en linea con las
politicas de la Institucion.

2. Formular, conducir y evaluar el proceso presupuestario de la ZAC, sujetandose
a las disposiciones que emita la Direccién General de Presupuesto Publico.

3. Proponer directivas y procedimientos en materia de su competencia con el fin
de controlar de manera eficiente los recursos disponibles de la ZAC.

4. Asesorar a la Direccién de la ZAC y las demas dependencias de la ZAC en la
materia de su competencia.

5. Consolidar, elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional, en coordinacion
con todos los 6rganos de la ZAC, de manera periddica y segun la normativa
vigente.

6. Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de racionalizacidon administrativa de la
ZAC que conlleve a la mejora y actualizacion de sus instrumentos de gestion y
SUS procesos.

7. Sistematizar y procesar la informacion estadistica de la ZAC y de otras fuentes
externas para la toma de decisiones.

8. Formular, coordinar y supervisar la ejecucion de los proyectos en el marco del
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, y
promover la obtencién de recursos a través de cooperacion técnica nacional e
internacional.

9. Gestionar el disefio de las politicas institucionales en materia presupuestaria y
de planeamiento estratégico, acorde con la normativa de la materia y los
objetivos estratégicos de la entidad, asi como evaluar el logro e impacto de las
mismas.

10. Implementar adecuadamente los sistemas de Gestién Presupuestal, Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones, competitividad
y otros sistemas administrativos del Sector Publico en materia de su
competencia a fin de cumplir con la normatividad vigente.

11. Proponer nuevos modelos de organizacién y gestién de procesos en relaciéon a
la mejora de los sistemas de presupuesto, planeamiento, financiamiento y/o
inversion y efectuar las evaluaciones de gestién de los procesos, en el marco
de la modernizacion del Estado.

12. Dirigir la programacion, monitoreo y evaluacion de las Inversiones en el Marco
del Invierte.pe.
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13. Formular el Plan Operativo Institucional y el Plan Anual Presupuestal asi como
velar por su fiel cumplimiento, en coordinacion con todos los érganos de la
ZAC, de manera periédica y segun la normativa vigente.

14. Difundir, conducir, orientar el proceso presupuestal mediante diferentes
mecanismos y normas de programacion, formulacién, supervision y evaluacion
del Presupuesto Participativo anual.

15. Consolidar y actualizar la Memaria Anual de la ZAC.

16. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del
puesto/area.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion de Sede Lima

Servicio

Duracion de Contrato Inicio: Al dia siguiente de la firma de contrato.
Término: (02 meses)

Remuneracion Mensual S/ 9,500.00 (Nueve mil quinientos con 00/100 Soles).

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Area de Recursos
Publicacion del proceso en el Del 06/02/2020 al Humanos y Direccion del
Servicio Nacional del Empleo 19/02/2020 Servicio Nacional del
Empleo
CONVOCATORIA
Area de Recursos
1 Publicacion de la convocatoria en Del 06/02/2020 al Humanos y Tecnologias
La pagina Web de la ZAC. 19/02/2020 de la Informacion y

Comunicaciones

Presentacion del Curriculum
documentado en Mesa de partes
de la ZAC, Direccion. Av. Las

Tramite y Gestion

Del 20/02/2020 al | 1y | entaria -MESA DE

2 | Lomas de la Molina N°327, 21/_02/20_20 PARTES
S Hora: de 9:00 a

Urbanizacion Las Lomas de la 17-00 horas

Molina Vieja N° 327, Distrito de la '

Molina.
SELECCION

L, . Comité de Procesos de

3 | Evaluacién Curricular El 24/02/2020 Seleccion

Publicacién de resultados de la Comité de Procesos de
4 | evaluacion curricular en la pagina El 24/02/2020 Seleccion.

web de la ZAC

Entrevista personal Lugar: Av. Las

Lomas de la Molina N°327, Comité de Procesos de
5 | Urbanizacioén Las Lomas de la El 25/02/2020 Seleccién

Molina Vieja N° 327, Dist. de la

Molina.

Publicacién de resultado final en la Comité de Procesos de
6 pagina web de la ZAC El 25/02/2020 Seleccion
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7 | Suscripcion y registro del Contrato

Cinco (05) dias,
posterior a la
publicacion del
Contrato

Area de Recursos
Humanos
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