ZOFRATACNA

PROCESO CAS N2 008-2022-ZOFRATACNA POR NECESIDAD TRANSITORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA (01) PERSONA NATURAL POR
NECESIDAD TRANSITORIA PARA EL AREA DE LOGISTICA DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) persona natural para apoyo de las actividades del Area de Logistica de la Oficina de

Administracion y Finanzas:

Puesto L. i L.
Ne Denominacion del Puesto Unidad Organica
s : o s o Oficina de Administracion
1 Asistente de Sistemas de Abastecimiento y Servicios T Y

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Area de Logistica de la Oficina de Administracion y Finanzas.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Area de Gestion de Talento Humano de la Oficina de Administracién y Finanzas.

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. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 170-2011-SERVIR-PE el cual dispone que el inicio de la vigencia de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE sera a partir del 28 de febrero de 2012.

d. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e. Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28715, Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

COMPLEMENTARIA FINAL

f. Ley N° 31365, Ley del presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2022 - SEPTUAGESIMA TERCERA DISPOSICION

g. Ley N°®31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes laborales del sector publico

h. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFILES DE PUESTOS

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (1)

Acreditar experiencia profesional general de 03 afio a mas, en el
Sector Publico o Privado, incluye las practicas pre profesionales
y profesionales. Acreditar experiencia requerida para el puesto
de 01 afio a mas. Acreditar experiencia en el sector publico de
01 afio a mas.

Competencias (2)

Trabajo en equipo,
Responsable.

capacidad de anadlisis, Proactividad,

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

Egresado de carrera profesional Universitaria de Negocios
Internacionales,  Administracion, Contabilidad,
Exterior y carreras afines de tipo empresarial.

Comercio|

Cursos y/o estudios de especializacion: (4)

SIAF, Atencidn al Cliente, Gestion Logistica y otras capacitacion
en materias relacionadas a la funciones.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables (2) y
deseables (3)

Contrataciones publicas o gestion logistica en general |
Certificacion OSCE.

Otros

Conocimiento bdsico en sistemas operativos de computacién,
entorno Windows, Word, Excel y Power Point.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO




Principales funciones a desarrollar:

1 Administrar y supervisar el servicio de recarga de tintas, para llevar el control respectivo a través de 6rdenes de Atencion;

2 Realizar la valorizacién de los bienes a través de validaciones electronicas para llevar el Kardex valorado y conciliar los saldos
valorados entre el kardex valorado v las tarjetas de control visible de almacén para llevar su control e impresién mensual para el
proceso contable;

3 Realizar el registro mensual de las 6rdenes de compras y drdenes de servicios en el portal del SEACE;

4 Ordenar, documentar y foliar los expedientes de contratacion de los procedimientos de seleccién de la Entidad que ingresen al
Area de Logistica para su custodia;

5 Elaborar la constancia de prestacién que sera entregada al contratista y realizar las liquidaciones de los contratos;

6 Mantener actualizada la informacién de contrataciones en el portal de transparencia de la Web Institucional para que sea de
conocimiento publico;

7 Codificar los servicios y bienes en el Médulo de Catalogo v solicitar Certificacion del Crédito Presupuestal en el SIAF;

8 Adquirir los Bienes y Servicios a través de los catdlogos electrénicos de acuerdos marco en la Plataforma de Pert Compras;

9 Realizar las demds funciones que le asigne el Jefe del Area de Logistica.

Funciones comunes a todo el Personal ]
10 Efectuar las acciones, pasos y/o actividades que forman parte de los procedimientos que sustentan los conceptos del TUPA y/o
TARIFARIO, en el &mbito de su competencia y de corresponder;

11 Participar, en la formulacién de propuestas de Instructivos, Directivas, Procedimientos, proyectos de normas y otros relacionados a
la Seccion u Organo al que pertenece o de nivel institucional, segln sea requerido;

Tramitar diligentemente la documentacion que le es derivada y se emite en el Area delogistica;

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

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 ambito de su competencia;

Apoyar en la busqueda de documentos requeridos por los drganos internos o entidades externas;

Absolver las consultas y brindar asesoramiento en el ambito de su competencia;

Contribuir a llevar debidamente ordenada y clasificada la documentacién generada y la que es recepcionada, asi como velar por su
integridad, disponibilidad y confidencialidad;

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

Participar activamente en las actividades del Sistema de Control Interno, Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en concordancia a las politicas institucionales y lineamientos establecidos por el Jefe de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto;

Integrar a iniciativa propia o cuando sea requerido, comités, comisiones o equipos de trabajo, segln corresponda, para analizar y
debatir los temas referidos al cumplimiento de metas, objetivos, politicas, estrategias, problemas institucionales, entre otros,
buscando y proponiendo las soluciones mds viables;

21 |dentificar la informacién critica y confidencial relacionada con el desarrollo de sus funciones asi como requerir y establecer los
controles necesarios para su procesamiento y acceso;

22 Cumplir con lo establecido en la Politica de Seguridad de la Informacién.

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

(2) A criterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere
(3) En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No indispensable

(8) Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto

(5) Otros requisitos considerados como arios y/o d

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

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO



V.

9 |Suscripcion del Contrato Area de Gestion del Talento
25/08/2022
Humano
10 |Registro del Contrato Area de Gestion del Talento
25/08/2022
Humano
INSTRUCCIONES

Puesto - L | Inici e
Denominacién del Puesto Unidad Organica mporte nicioyde Termino de
N2 Mensual Contrato Contrato
Oficina de
Asistente de Sistemas de
1 . - Administraciony | S/.1,800.00 30/08/2022 30/11/2022
Abastecimiento y Servicios .
Finanzas
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria .
04/08/2022 Gerencia General
ICONVOCATORIA -
1 |Comunicacién y Difusion por parte de la Autoridad Nacional del Servicio‘ Civil - SERVIR y 05/08/2022;-_ Area de"Gesti()n del Talento
ZOFRATACNA 18/08/2022 Humano
SELECCION ‘
.
formato PDF (hasta de 10MB), remitirla al correo electrénico
rmenendez@zofratacna.com.pe con el Asunto: Convocatoria CAS 008-2022-
ZOFRATACNA. Los enlaces, link o documentos comprimidos, no serdn admitidos. Las .
Hojas de Vida Documentadas recibidas antes de la fecha y hora indicada o fuera de la 18/08/2022 Area de Gestion del Talento
misma, no seran admitidas. Los postulantes deben asegurarse que el correo de Humano
postulacién haya sido recepcionado por el destinatario, verificando que la direccién esté
correctamente escrita y el correo haya salido de su bandeja de salida.
3 |Evaluacién de la hoja de vida 19/08/2022 Comision de Seleccion
4 |Publicacion de resultados de la evaluacién de la hoja de vida via correo Area de Gestién del Talento
electronico de los postulantes. 22/08/2022 H
umano
5 |Otras evaluaciones: (8)
Evaluacién Técnica Virtual (conocimientos) Fecha:
23/08/2022 Comision de Seleccién
6 [Publicacion de resultados de la evaluacién Técnica Virtual via correo electronico
de los postulantes. Fecha: Area de Gestién del Talento
23/08/2022
Humano
7 |Entrevista Personal Presencial
24/08/2022 Comisidn de Seleccion
8 |Publicacién de Resultado Final via correo electronico de los postulantes. ) »
Area de Gestion del Talento
24/08/2022

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Humano

- ;

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

(8) A criterio de la entidad se podran incluir otras evaluaciones que considere necesarias: evaluacién técnica (deseable para puestos y/o cargos especializados, profesionales y directivos),
psicoldgica, psicotécnica, de competencias, etc.

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

VI.

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

PESO

Experiencia

PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE MAXIMO




Puestos 01 afio E. Especifica en el puestoy 01

30 pts. (mas de 03 Afos E.
General, mas de 01 afio E.
especifica en el puesto y mas
de 01 afio en el sector publico)

25 pts. (03 Afios E. General, 01

afio en el sector publico)

Cursos o estudios de especializacion (de ser el
caso)

50% 15 (02 certificados) 20 (03 a mas certificados)

Otros factores ( de ser el caso) %

je Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida

40 50

OTRAS EVALUACIONES (10) o _ .
a. Evaluacién TECNICA 20% 13 20
b. Evaluacion %
Puntaje Total Otras Evaluaciones 13
PUNTAJE TOTAL 75 100

El puntaje minimo aprobatorio serd de 75.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

2.

De la presentacion de la Hoja de Vida:
La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Documentacién adicional:

Copia de DNI

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

Declaracion Jurada de no estar inhabilitado administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién, para contratar con el Estado o para
desempenar funcion publica.

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.

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:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.
INSTRUCCIONES

(10) La evaluacion de la hoja de vida y la entrevista seran de carécter obligatorio. Cada entidad establecera las evaluaciones adicionales que considere necesarias, tales como la evaluacion
psicoldgica, la evaluacion técnica (deseable para puestos y/o cargos especializados, profesionales y directivos), la evaluacion de competencias, etc.




PROCESO CAS N2 008-2022-ZOFRATACNA POR NECESIDAD TRANSITORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA (01) PERSONA NATURAL POR
NECESIDAD TRANSITORIA PARA EL AREA DE LOGISTICA DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

** Etapa sin puntaje
NOMBRES Y APELLIDOS - C“:‘:;g;ﬁg"’
(en orden alfabético) APTO
1
2
3
** Etapa con puntaje
ORDEN DE
NOMBRES Y APELLIDOS to N
Puesto MERITO PUNTAIE

8 |lw| N

1. Lasiguiente etapa del proceso se realizara de acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria:

Etapa: Entrevista Personal Presencial
Fecha: 24-08-2022
Horarios: De 09:00 hrs. a 17:00 hrs.

2. Los postulantes deberan presentar los siguientes documentos:

a. DNI
b. (detallar, en caso corresponda)

FECHA:




PROCESO CAS N2 008-2022-ZOFRATACNA POR NECESIDAD TRANSITORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA (01) PERSONA NATURAL POR
NECESIDAD TRANSITORIA PARA EL AREA DE LOGISTICA DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL

1. El (Los) postulante (s) declarado GANADOR debera acercarse a la Oficina de Administracién y Finanzas - Area de Gestion del
Talento Humano, sito en Panamericana Sur Km.1308, Complejo ZOFRATACNA, el 09 de mayo del 2022 a fin de suscribir el Contrato
respectivo, a las 10:00 horas.

2. Los detalles de la contratacion deberan ser coordinados con el Area de Gestién 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 seiialado para la etapa de suscripcion y registro del contrato en el Reglamento del Decreto Legislativo 1057
que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM y
modificatorias.

FECHA:




