1.

ZOFRATACNA

PROCESO CAS N2 003-2020-ZOFRATACNA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TRES (03) PERSONAS NATURALES

PARA LA GERENCIA DE OPERACIONES - AREA DE REGIMEN SIMPLIFICADO

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de tres (03) personas naturales para apoyo de las actividades de la Gerencia de Operaciones - Area de

Réglmen Simplificado.

Pus:tu Denominacién del Puesto Unidad Orgdnica
1 Asistente en Operaciones Aduaneras de Régimen Simplificado Gerencia de Operaciones

2. Dependenma, unidad orgamca y/o drea solicitante
Ver cuadro superior

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Area de Gestién de Talento Humano - Oficina de Administracion ¥ Finanzas.

4, Base legal

a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. . Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

PERFILES DE PUESTOS

Puesto: Personal Asistente en Operaciones Aduaneras de Régimen Simplificado

REQUISITOS

DETALLE ;

Experiencia (1)

Acreditar experiencia profesional general de 01 afio a mds, en el
Sector Publico o Privad}o,.contadm a partir del momento del
egreso de la formacién universitaria, incluye las practicas
profesionales. Acreditar experiencia requerida para el puesto de
01 afio a mds. Acreditar experiencia en el sector publico de 06
meses a mas.

Competencias (2)

Competencias Organizacionales: Compromiso,- Orientacién ¥
Satisfaccion al Cliente, Trabajo en Equipo, Comportamiento
Etico, Adaptabilidad al Cambio, Sistema ZOFRATACNA.

Competencias Especificas: Liderazgo, Orientacién a Resultados,
Iniciativa, Comunicacién, Capacidad de Andlisis, Capacidad de
planificacién y Organizacién, Preocupacién por el orden,
Prudencia, Solucién de Problemas, Cooperacién Y Pamcnpaclon

. |Responsabilidad, integrldad

Formacién Académica, grado académico v/o

! myel de estudios (3)

@y
rd

Estudios Universitarios concluidos con grado de Bachiller, en
carreras de Ingenieria Industrial, Ingenieria Comercial, Negocios
Internacionales, Derecho, Contabilidad, Economia,
Administracién de Empresas u otras profesiones afines.

e [Cursos y/o estudios de especializacién: (4)

Comercio Exterior o Negocios Interpacionales, Atencién al
Cliente,

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables )y
deseables (3)

Legislacién Aduanera, Mercelogia, Clasificacion Arancelaria y
Valoracién de Mercancias, Capacitacién en otras materias
relacionadas al cargo funcional (puesto de trabajo).

Otros

Conocimientos bdsicos en sistemas operativos de computacion,
entorno Windows, Word, Excel y Power Point.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:




1 Efectuar la revisién documéntaria que sustenta el ingreso de la mercancia hacia la ZOFRATACNA, respecto a la correcta aplicacién de
la legislacion vigente, los procedimientos internos asi como las instrucciones emitidas por la Gerencia de Operaciones, Area de
Técnica Aduanera y la Jefatura del Area de Régimen Simplificado;

2 “Efectuar el reconocimiento fisico de las mercancias, aplicando la legislacién vigente, asi como los procedimientos internos, las
instrucciones emitidas por la Gerencia de Operaciones, Area de Técnica Aduanera y la Jefatura del Area de Régimen Simplificado;

3 Registrar en el pre-ingreso las caracteristicas y descripciones minimas de las mercancias objeto del reconocimiento fisico;

4 Levantar Actas de verificacidn en caso de mercancias sobrantes o faltantes y/o en caso de tratarse de errores sustanciales;

5 Determinar la clasificacién arancelaria de la mercancia, aplicando las reglas generales para la interpretacion de la nomenclatura
arancelaria, las reglas para la aplicacién del arancel de aduanas, la legislacién vigente, los procedimientos internos asi como las
instrucciones emitidas por la Gerencia de Operaciones, Area de Técnica Aduanera y la Jefatura del Area de Régimen Simplificado; ’

6 Apovar en la Codificacion de la mercancia;

7 Determinar el valor en Aduanas de la Mercancia destinada hacia la Zona Comercial de Tacna, aplicando las reglas de valoracion de la
OMC asi como el procedimiento especifico de valoracién de mercancias;

8 Orientar al usuario respecto a las consultas de clasificacién y valoracion de las mercancias;

3 Apoyar en el registro de informacién de las Facturas y/u otro tipo de documentacién sustentatoria en el SIGO;

10 Apoyar en la verificacion de la descarga de mercancia en la plataforma asi como en el levante de la misma;

11 Apoyar en el control del ingreso, permanencia y salida de mercancia de los Almacenes del Depésito Franco de Régimen Simplificado
de Mercancias;

Funciones comunes a todo el Personal :
12 Suscribir &l "Formato de Servicio Fuera del Horario de Atencién al Publico a Solicitud del Usuario", conforme a lo establecido en el
procedimiento PC-124-GO-39, cuando correspondz;

13 Efectuar las acciones, pasos y/o actividades que forman parte de los procedimientos que sustentan los conceptos del TUPA y/o
TARIFARIO, en el dmbito de su competencia y de corresponder;

14 Pparticipar, en la formulacidn de propuestas.de Instructivos, Directivas, Procedimientos, proyectos de normas y otros relacionados a
la Seccién u Organo al que pertenece o de nivel institucional, seglin sea requerido; :

15 Tramitar diligentemente la documentacién que le es derivada y se emite en la Seccion;

16 Proponer iniciativas de mejora al sistema o sistemas de informacion utilizado(s), en los casos que considere necesario;

17 Conocer, tener presente y, cumplir las funciones asignadas, politicas, disposiciones legales, disposiciones internas vigentes
(Directivas, procedimientos, instructivos, etc.), medidas de control interno dispuesto por el Gerente de Operaciones y otras
disposiciones emitidas por los niveles superiores, en el &mbito de su competencia;

18. Apoyar en la bisqueda de documentos requeridos por los Grganos internos o entidades externas;

19 Absolver las consultas y brindar asesoramiento en el @mbito de su competencia;

20, (Contribuir a llevar debidamente ordenada y clasificada la documentacién generada y recepcionada en la Seccion de Garita y
« [Balanza, asi como velar por su integridad, disponibilidad y confidencialidad;

21 Brindar y promover servicios de calidad que contribuyan a lograr un alto nivel de satisfaccion de los clientes;

22 Pparticipar activamente én las actividades del Sistema de Control Interno, sistema de gestién de Calidad, y Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en concordancia a las politicas institucionales y lineamientos establecidos por la Gerencia de
Operaciones; ]

23 ‘Integrar a iniciativa propia o cuandd sea requerido, comités, comisiones o equipos de trabajo, segn corresponda, para analizary -
debatir los temas referidos al cumplimiento de metas, objetivos, politicas, estrategias, problemas institucionales, entre otros,
buscando y proponiendo las soluciones mds viables; ’ i




%4 Cumplir con lo establecido en la Politica de Seguridad de Ia Informacidn;

25

Cumplir con lo establecido en la Politica de Seguridad y Salud en el trabajo;

26" Realizar las demds funciones que le asigne el Jefe del Area de Régimen Simplificado.

INSTRUCCIONES
(1) Especificar en tiempo: afios o meses; y tipo: especialidad, drea, etc,

(2) Acriterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere

(3) En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, calocar: No indispensable

(4) Especificar los requisitos

para el gj o del puasto

(5) Otros requisitos consideradas como complementarios y/o deseables

(6) Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Puesto ) 4 ] Importe Inicio de Término de
De inacién del Puesto Unidad Organi .
Ne g s ikl | Mensual Contrato Contrato
Asistente en Operaciones Gerencia de .
1 Aduaneras de Régimen i S/. 1,800.00 23/03/2020 30/06/2020
W Operaciones
Simplificado
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
a . g N T
Aprobacién de la Convocatoria 24/02/2020 Gererida Genardl
CONVOCATORIA 5 i
1 [Comunicacién y Difusién por parte de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR y 25/02/2020 al- | Area de Gestién del Talento
ZOFRATACNA 10/03/2020 Humano
SELECCION
2 |Presentacidn de la hoja de vida documentada via fisica en la siguiente direccién: Oficina 05/03/2020 al
de Recursos Humanos, Carretera Panamericana Km. 1308, Complejo ZOFRATACNA. 10/03/2020 Hora:| Area de Gestién del Talento
de 8:45a17.00 Humano
Hrs.
3 |Bvaluacién dela hoja devida 11/03/2020 Comisién de Seleccién
4 Publlcac.loln de Iresultz!dos de la evaluacion de la t_m]a de vida en’Iu‘gar visible de_la_ Oficina Krea de Gestisn dalTalints
de Administracidn y Finanzas-Recursos Humanos ¥ correo electrénico de los participantes. 12/03/2020 Humaﬁa
5 |Otras evaluaciones: (8) Fecha:
Evaluacidn técnica (conocimientos) 13/03/2020 e : ]
Lugar: Oficina de Administracién y Finanzas - Area de Recursos Humanos, sito Carretera Hora: de 15:00 a Comision de Seleccién
Panamericana Km. 1308 - Complejo ZOFRATACNA. ) 17:00 Hrs
6 |Publicacidn de resultados de las otras evaluaciones en lugar visible de la Oficina de Fecha:
_|Administracién y Finanzas-Recursos Humanos y correo electrénico de los 16/03/2020 Area de Gestién del Talento
O Participantes Hora: de 17:00 a Humano
= 19:00
Entrevista T
i'gar' Oficina de Administracidn y Finanzas - Area de Recursos Humanos sito
- = % g i ap d I .p
f.};rrgtera Panamericana Km. 1308 - Complejo ZOFRATACNA. 2372010 Cormsicin: oS Hescin
Publicacién de resultado final en lugar visible de la Oficina de Administracién y i s T
Finanzas - Area de Recursos Humanos y correo electrénico de los participantes. 18/03/2020 fea.de :i I'O: Rl
mano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO > Ll s ! n
9 |Suscripcién del Contrato Area de Gestién del Talento
" 19/03/2020
Humano
10 | Registro del Contrato : Area de Gestién del Talento
8 20/03/2020 e Gestion del Talen
Humano

INSTRUCCIONES
(7) Ver Anexo 01 - Modelo de publicacién de resultados preliminares

(8) A criterio de la entidad se podran incluir otras evaluaciones que considere necesarias: evaluacion técnica

icotécnica, de comp ias, etc.

* (8) Ver Anexo 02 - Modelo de publicacién del resultado final

(deseable para puestos yfo cargos es pecializados, profesionales y directivos),




VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Las factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO i PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50%
a. |Experiencia '

pis. [masde O Ano E.
25 pts. (01 Afio E. General, 01 afio |  General, mds de 01 afio E.

Puestos 01 - E. Especifica en el puesto y 06 especifica en el puesto y mas
i meses en el sector publico) de 06 meses en el sector
—— : T ; publico)
C tudi ializaci &
b. f:;;iso estudios de especializacion (de ser e 50% 15 (01 certificado) 20 (02 a mas certificados)
c¢. Otros factores ( de ser el caso} o

Puntaje Total de la Evaluacidn de la Hoja de Vida

OTRAS EVALUACIONES (10) 20%
a. Evaluacién TECNICA ' '20%
b. Evaluacion_____ -
Puntaje Total Otras Evaluaciones
ENTREVISTA 30%
' . PUNTAJE TOTAL ; 100% ° 75 100

El puntaje minimo aprobatorio serd de 75.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR *

1. De la presentacién de la Hoja de Vida:
La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la entidad.

Documentacidn adicional:

1 CopiadeDNI . .

2 Declaracién Jurada de no tener parentesco, segun Ley 26771 y su Reglamento.

3 Declaracion Jurada de no estar inhabilitado administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado o para
desempefiar funcién publica. : : i

4 Declaracién Jurada de no estar impedido de ser contratado bajo el régimen de contratacion administrativa de servicios, expresamente
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular, acceder o ejercer el
servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

5 Declaracién Jurada de no percibir doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3 de la Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo
Publico.

VIIl. 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:
- g Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso. !
2. Cancelacién del proceso de seleccién
£l proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otras debidamente justificadas.
INSTRUCCIONES

(10) La evaluacion de |a hoja de vida y la entrevista serdn de cardcter obligatorio. Cada entidad establecerd las evaluaciones adicionales que considere necesarlas, tales como la evaluacidn

psicolgica, la evaluacién téenica (d parap y/o cargos especializados, profesionales y directi ), |a evaluacion de competencias, etc.




PROCESO CAS N2 003-2020-ZOFRATACNA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TRES(03) PERSONA NATURAL PARA LA
GERENCIA DE OPERACIONES - AREA DE REGIMEN SIMPLIFICADO

PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINI:\RES

** Etapa sin puntaje

MB PEL e CALIFICACION:
{en orden alfabético) APTO/NO
- - -
2
3
L3
** Etapa con puntaje
; g ORDEN DE
NOMBRES Y APELLIDOS Puesto N PUNTAIE
1 bt MERITO S

B lwir |

Xy

1. lasiguiente etapa del proceso se realizard de acuerdo al cronpgrama estahlecido en la convocatoria:

Etapa: Entrevista

Fecha: 17-03-2020

Hora: 15:00 p.m. A 17:00 p.m.

Lugar: Oficina de Administracién y Finanzas - Area de Gestién del Talento Humano, sito: Panamericana Sur Km. 1308 Complejo

2. Los postulantes deberdn presentar los siguientes documentos:
a. DNI
b. {detallar, en caso corresponda)

FECHA:




PROCESO CAS N2 003-2020-ZOFRATACNA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TR-ES(03) PERSONA NATURAL PARA LA
: GERENCIA DE OPERACIONES - AREA DE REGIMEN SIMPLIFICADO :

PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL

- NOMBRES Y APELLIDOS

y Fe) PUESTO N8 . U
(en orden alfabético) 5 RESULTADO,

1 y : GANADOR

1. El postulante declarado GANADOR debera acercarse a la Oficina de Administracion y Finanzas - Area de Gestién del Talento
Humano, sito en Panamericana Sur Km.1308, Complejo ZOFRATACNA, el 19 de marzo del 2020 a fin de suscribir el Contrato

respectivo, a las 08:30 horas.

2. Los detalles de la contratacién deberan ser coordinados con el Area de Gestion del Talento Humano al teléfono 052-317090 Anexo
2113 y/o al correo electrénico rmenendez@zofratacna.com.pe dentro del plazo sefialado:

NOTA: )
Debera respetarse lo sefialado para la etapa de suscripcién y registro del contrato en el Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que

jregula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM y
| modificatorias. : 2 ;

FECHA:




DECLARACION JURADA DE NO TENER PARENTESCO

L (R S identificado (a) con
A N e s s en mi condicién de postulante al Concurso
PablisoN® st i Al

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, en virtud a la Ley N° 26771 y su Reglamento, no tengo relaciéon de
parentesco con ningun funcionario de Direccion y/o personal de confianza de
ZOFRATACNA, hasta el cuarto grado de consaguinidad, segundo grado de
afinidad y por razén de matrimonio.

Nombre Completos: s s i i e oo

DNI N° I e R e e




DECLARACION JURADA

W, cxomensmmmeeummsens s s A AR g identificado (a) con
[0 I en mi condiciéon de postulante al Concurso
{010 ([t 1| LTSRN ———

En virtud del numeral 41.1.3, del articulo 41° de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, no me encuentro inhabilitado (a) administrativa o judicial para el ejercicio de
la profesion, para contratar con el Estado o para desempenar funcion publica.

17T} o - TR PPN
(firma)
Nombre completo:
DMNI N® 2P
/



DECLARACION JURADA

Y T 0 e e S B B , identificado (a) con

..................................... , en mi condicion de postulante al Concurso

En virtud del numeral 41.1.3, del articulo 41° de la Ley N° 27444, |ey de
Procedimiento Administrativo General, declaro bajo juramento:

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, no me encuentro impedido de ser contratado bajo el régimen de contratacién
administrativa de servicios, expresamente previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular, acceder o
ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

(firma)

Nombre completo:

DNI N




DECLARACION JURADA

WL, snusmmmsenenessommme AT E R S N TR . identificado (a) con
BN WY cmnsisnoomssusinsmssanoossey en mi condicién de postulante al Concurso
PUBHGE IN° o cvimssssmimmessnsvsnin

En virtud del numeral 41.1.3, del articulo 41° de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General, declaro bajo juramento:

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, no percibo doble percepcion de ingresos del Estado, segun lo establece el
articulo 3 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Nombre completo:

DNI N® R R R R R S AR



