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PROCESO CAS N° 014-2021-UE.003/ZAC/MC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) TECNICA ANALISTA DE GABINETE PARA LA SEDE VICHAMA

.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un (01) Técnica Analista de Gabinete para la Sede

Vichama.

2. Dependencia, Unidad Orgéanica y/o area solicitante
Sub Direccion de Excavacion y Conservacion de Materiales Arqueolégicos.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Recursos Humanos de la Unidad de Administracién 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) Ley N° 31084, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afo
2021.

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.

e) Decreto Urgencia N° 034-2021, que establece medidas para el otorgamiento
de la “prestacion econdémica de proteccion social de emergencia ante la
pandemia del coronavirus COVID-19”.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

Técnico Superior Completa en Computacién,
Educacion, entre otros afines.

a) Conocimientos técnicos principales:

- Trabajo con equipos de multidisciplinarios,
a personal técnico y profesional.
- b) Cursos y/o programas de especializacion:
Conocimientos - ,
- Cursos y/o talleres de manejo de office.

c) Conocimiento de ofimatica e idiomas:

- Procesador de textos (basico), hojas de
célculo (basico), programa de
presentaciones (basica).

Experiencia general:

(01) afio

Experiencia especifica:

Experiencia General a) Experiencia en la funcién y/o materia: 01 afio.

b) Experiencia en el sector publico: 01 afio.

c) Experiencia en el nivel minimo, ya sea en el
sector publico o privado: 01 afio en el nivel
minimo de especialista.

Formacién Académica



https://elcomercio.pe/respuestas/nombre-ano-2020-peru-oficial-nnda-nnlt-noticia/

'-; > PERU Ministerio de Cultura Zoi! ArqueOI()gica Caral
) UNIDAD EJECUTORA 003

“Afo de la Universalizacion de la Salud”

d) Experiencia en trabajos de informatica, de
organizacion del trabajo bajo el sistema de
“productos por resultados” y en trabajo con
rendimiento de metas establecidas vy
produccién.

Habilidades de atencion, andlisis, empatia vy
comunicacion oral

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 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-P.

Habilidades y Competencias

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Misién del puesto

Brindar aporte y servicio de tratamiento del material excavado en los trabajos
de investigacion de la sede Caral, recuperando la informacion de los resultados
de los materiales.

3.2 Funciones del puesto

1. Apoyo a las labores de seleccion y andlisis de material arqueoldgico organico
(6seo, malacoldgico, ictiolégico, botanico, etc.) de las muestras extraidas de las
excavaciones arqueoldégicas realizadas por la ZAC, en la sede Vichama.

2. Ingreso de materiales a gabinete y la recepcion de la documentacion
necesaria.

3. Elaboracion de fichas de seleccion de muestras.
4. Apoyo en las labores de digitacién.
5. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato, en el ambito de su

competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion de Sede Vichama

Servicio

Duracién de Contrato Inicio: Al dia siguiente de la firma de contrato.
Término: (03 meses)

Remuneracion Mensual S/ 1,300.00 (Un mil trescientos 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 10/05/2021 al Humanos y Direccion del
Servicio Nacional del Empleo 12/05/2021 Servicio Nacional del
Empleo
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CONVOCATORIA
Area de Recursos
1 Publicacion de la convocatoria en Del 10/05/2021 al Humanos y Tecnologias
La pagina Web de la ZAC. 12/05/2021 de la Informacién y

Comunicaciones

Postulacién (De 00:00 horas a

23:59 horas) Tramite y Gestion

El 13/05/2021

tramite@zonacaral.qgob.pe Documentaria -MESA DE
PARTES

SELECCION

Evaluacion Curricular Comité de Procesos de
3 Documentado El 14/05/2021 Seleccioén

Publicacién de resultados de la Comité de Procesos de
4 | evaluacion curricular en la pagina El 14/05/2021 Seleccion.

web de la ZAC

Entrevista personal (La horay la

fecha se indicara en la publicacion Comité de Procesos de
5 de los Resultados de la Evaluacion El 14/05/2021 Seleccion

Curricular)

Publicaciéon de resultado final en la Comité de Procesos de
6 pagina web de la ZAC El 14/05/2021 Seleccion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Area de Recursos

7 | Suscripcién y registro del Contrato El 17/05/2021 HumManos
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