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PROCESO CAS N° 003-2025-UE.003/ZAC/MC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) ENCARGADA DE GABINETE PARA LA SEDE CARAL

.  GENERALIDADES

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

2. Dependencia, Unidad Orgéanica y/o area solicitante
Subdireccién de Investigacion y Conservacion de Materiales Arqueoldgicos.

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

Base legal

a) Ley N °29849 que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

a) Ley N° 32185, que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afo
2025.

b) Decreto Legislativo N © 1057 que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

c) 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

Licenciado en Arqueologia, con colegiatura vy
habitacion profesional vigente.

a) Conocimientos técnicos principales:

- Conocimientos de los procesos del ingreso
y registro de los materiales en los gabinetes
de campo.

- Manejo de herramientas informéaticas.

b) Curso y/o programas de especializacién:

- Cursos o programas de especializacion
relacionados al puesto como Registro y
Catalogacion de Materiales, Conservacion
de materiales, Cursos de Sistema de
Informacion Geografica.

c) Conocimiento de ofimética e idiomas:
Procesador de textos (basico), hojas de
calculo (basico), programa de presentaciones
(basico).

Experiencia general:

(05) afios

Experiencia especifica:
a) Experiencia en la funcién y/o materia: 03 afios
b) Experiencia en el sector pablico: 03 afios.

Formacién Académica

Conocimientos

Experiencia General
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c) Experiencia en el nivel minimo, ya sea en el
sector publico o privado: 05 afios en el nivel
minimo de analista

d) Experiencia de trabajo en Proyectos de
Investigacion Arqueoldgica y Puesta en Valor a
nivel nacional.

e) Experiencia en trabajos como jefe de gabinete
de materiales arqueolégicos y analisis de
materiales.

f) Experiencia de organizacion del trabajo bajo el
sistema de “productos por resultados” y en
trabajo con rendimiento de metas establecidas
y produccién.

Andlisis, creatividad, proactividad, redaccién vy
cooperacion.  Trabajo en equipo, tolerancia bajo
presién, amplio criterio, organizacion,

iniciativa, disciplina, responsabilidad, optimas
relaciones interpersonales, proactivo. Responsable
con las funciones a su cargo, disponibilidad a tiempo
completo, compromiso con la institucion y orientacién
a resultados.

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

Supervisar las muestras extraidas por las excavaciones para el andlisis de
material arqueol6gico de acuerdo a las politicas establecidas, para el
cumplimiento de las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional.

3.2 Funciones del puesto

1. Proponer, planificar, coordinar y supervisar los trabajos de seleccion y
analisis de material arqueolégico organico (6seo, malacolégico,
ictiologico, botanico, etc.) de las muestras extraidas de las excavaciones
arqueoldgicas realizadas por la ZAC, en la sede Caral.

2. Coordinacién y monitoreo de las tareas diarias de produccién en el analisis de
materiales arqueoldgicos.

3. Coordinacion con el personal profesional de campo para el ingreso de materiales
a gabinete y la recepcién de la documentacion necesaria para el envio de
hallazgos y/o muestras.

4. Encargado de las tareas de registro, ingreso, embalaje y envio de hallazgos y/o
muestras para el gabinete de Lima.

5. Responsable de la entrega de informacién sobre los materiales ingresados,
registrados y enviados a Lima. Entrega en la red de la Subdireccion (drive) la
data registrada en las labores y produccién mensual.
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6. Revision de fichas de analisis especializado y de seleccién de muestras de todo
el personal técnico de gabinete.

7. Elaborar reportes de monitoreo de la coleccion arqueoldgica y normalizacion de
los materiales ingresados a la base de datos.

8. Elaborar los informes mensuales, trimestrales, de produccién, de muestras y
actividades de investigacion realizadas. Asimismo, reportar el avance fisico
(unidades de medida) de las actividades programadas en el Plan Operativo
Institucional e informar sobre su avance al Jefe de la Unidad de Analisis de
Materiales.

9. Participar en las investigaciones cientificas o de similar caracter que disponga la
Direccion de la ZAC, la Sub Direccion de Investigacion y Conservacion de
Materiales en el ambito de su competencia.

10. Elaborar los articulos de investigacion, propuesto por la Direccion de la ZAC.

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

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestaciéon de Sede Caral
Servicio
Duracién de Contrato Inicio: Al dia siguiente de la firma de contrato.

Término: (03 meses)
S/ 5,264.19 (Cinco mil doscientos sesenta y cuatro con
19/100 Soles).

Remuneracion Mensual

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Area de Recursos
Publicacion del proceso en el Del 13/02/2025 al Humanos y Direccidon del
Servicio Nacional del Empleo 26/02/2025 Servicio Nacional del
Empleo
CONVOCATORIA
Area de Recursos
1 Publicacion de la convocatoria en Del 13/02/2025 al Humanos y Tecnologias
La pagina Web de la ZAC. 26/02/2025 de la Informacién y
Comunicaciones
Postulacion (De 09:00 horas a
5 18:00 horas) Del 27/02/2025 al Tramite y Gestion
tramite@zonacaral.gob.pe 28/02/2025 Documentaria -MESA DE
PARTES
SELECCION
Evaluacion Curricular Comité de Procesos de
3 Documentado El 03/03/2025 Seleccién
Publicacion de resultados de la Comité de Procesos de
4 | evaluacién curricular en la pagina El 03/03/2025 Seleccioén.
web de la ZAC
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Entrevista personal (La horay la
fecha se indicara en la publicacién

Comité de Procesos de

5 de los Resultados de la Evaluacion El 04/03/2025 Seleccion
Curricular)
Publicacion de resultado final en la Comité de Procesos de
6 pagina web de la ZAC El 04/03/2025 Seleccidn
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion y registro del Contrato

Cinco (05) primeros
dias habiles
después de la
publicaciéon de
resultados finales.

Area de Recursos
Humanos




