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PROCESO CAS N° 044-2020-UE.003/ZAC/MC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO Y APOYO EN OPERACIONES

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo y Apoyo de
Operaciones de la Sede Lima.

2. Dependencia, Unidad Orgéanica y/o area solicitante
Unidad de Administracion.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
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 Afio 2020.

c) Decreto Legislativo N © 1057 que regula el régimen especial de contratacidén
administrativa de servicios.

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

IIl. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

Universitaria Incompleta en Administracion, Derecho y
Electrénica
a) Conocimientos técnicos principales:

- Manejo de vehiculo liviano (moto lineal)
para reparto de documentos.

- Conocimiento de lugares en Lima y Callao

- Conocimiento en tramite documentario
para instituciones publicas y privadas.

. b) Curso y/o programas de especializacién:
Conocimientos .
- Brevete BII-C para moto lineal

- Curso de soldadura eléctrica basica

- Constancia de estudios estudiante de la
carrera Derecho y Ciencias Politicas

¢) Conocimiento de ofimatica e idiomas:

- Procesador de textos (basico), hojas de
célculo (basico) y programas de
presentaciones (basico).

Experiencia general:

(03) afios

Experiencia especifica:
a) Experiencia en la funcién y/o materia: 02 afios.
b) Experiencia en el sector publico: 02 afios.

Formacién Académica

Experiencia General
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c) Experiencia en el nivel minimo, ya sea en el
sector publico o privado: 02 afios en el nivel
minimo de auxiliar y/o asistente.

d) Experiencia en trabajo en la promocién y
defensa del Patrimonio Cultural.

e) Experiencia en la formulacion y elaboracion de
expedientes para el catastro y saneamiento
fisico legal de los sitios arqueoldgicos en
diferentes instancias, Ministerio de Cultura,
Superintendencia de Bienes Nacionales y
Sunarp.

Habilidades cooperacion, coordinacién de ojo y pie,
proactivo y fuerza fisica.

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° 001-2016-SERVIR/GDSRH
Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de
Puesto, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-P.

Habilidades y Competencias

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Misién del puesto

Notificar los documentos de las Unidades Organicas de la Institucion,
respetando las normas de la Institucion.

3.2 Funciones del puesto

1. Realizar control e inspeccién de mantenimientos vehiculares y equipos pesado
para su buen funcionamiento.

2. Reparticion de documentos a las diversas instituciones publicas y/o privadas.

Notificador del Sistema Administrativo de la Z.A.C.

4. Apoyo documentario y tramites para la actualizacibn de documentos de

vehiculos, pagos de servicios, cargos de documentos notariales, entrega de

publicaciones de tienda virtual entre otros expedientes.

Apoyo en los tramites documentarios de la Unidad de Asesoria Juridica.

6. Apoyar en habilitaciones turisticas en los sitios Arqueol6gicos que interviene la
Z.A.C.

7. Apoyar en la ejecucion de trabajos de montaje y desmontaje del programa de
exposiciones itinerantes, nacionales, temporales y de eventos.

8. Apoyar en la revision de instalaciones eléctricas y electronicas en las
exposiciones.

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

w

o

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion de Sede Lima
Servicio
Duracion de Contrato Inicio: Al dia siguiente de la firma de contrato.
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Término: (02 meses)
Remuneracion Mensual S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles).

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Area de Recursos
Publicacién del proceso en el Del 08/10/2020 al Humanos y Direccion del
Servicio Nacional del Empleo 21/10/2020 Servicio Nacional del
Empleo
CONVOCATORIA
Area de Recursos
1 Publicacion de la convocatoria en Del 08/10/2020 al Humanos y Tecnologias
La pagina Web de la ZAC. 21/10/2020 de la Informacion y
Comunicaciones
Postulacién (De 00:00 horas a
2 23:59 horas) El 22/10/2020 al Tramite y Gestion
tramite@zonacaral.gob.pe 23/10/2020 Documentaria -MESA DE
PARTES
SELECCION
Evaluacién Curricular Comité de Procesos de
3 Documentado El 26/10/2020 Seleccidn
Publicacion de resultados de la Comité de Procesos de
4 | evaluacion curricular en la pagina El27/10/2020 Seleccion.
web de la ZAC
Entrevista personal (La horay la
fecha se indicara en la publicacion Comité de Procesos de
S de los Resultados de la Evaluacion El 28/10/2020 Seleccioén
Curricular)
Publicacion de resultado final en la Comité de Procesos de
6 pagina web de la ZAC El29/10/2020 Seleccion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Cinco (05) primeros Area de Recursos
dias habiles Humanos
7 | Suscripcién y registro del Contrato después de la
publicacion de
resultados finales.
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