@promaTacNA  FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Operaciones

Unidad Orgdnica No Aplica

Puesto Estructural Especialista en Aduanas IlI

Nombre del puesto: Especialista en Técnica Aduanera Il

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe del Area de Técnica Aduanera

Dependencia funcional: Jefe del Area de Técnica Aduanera
Puestos a su cargo: No Aplica
MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de nomenclatura arancelaria, valoracion y codificacién de mercancias, asi como apoyar la elaboracién de propuestas y
actualizacion de procedimientos inherentes al ingreso, permanencia y salida de mercancias.

FUNCIONES DEL PUESTO

6 Plantear iniciativas que contribuyan a mejorar los procedimientos de Ingreso, permanencia y salida de mercancias;

codificacién y clasificacién arancelaria e incorporacién en el catalogo de mercancias;

Crear registros en el sistema de codificacion de mercancias, cuando corresponda y periddicamente efectuar el mantenimiento del catalogo de mercancias;

Proponer iniciativas que conlleven a uniformizar los criterios para la clasificacion arancelaria y valoracién de mercancias, asi como la actualizacion de valores;

Realizar acciones de control posterior en las actividades de Clasificacién, Codificacion y Valoracién de Mercancias;

Generar los cargos de valoracién cuando corresponda y efectuar su seguimiento para la cancelacién de los mismos por parte de los usuarios;

Coordinar y ejecutar las actividades del Area de Técnica Aduanera, proponiendo metodologias de trabajo u otras iniciativas que contribuyan a su efectividad;
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Emitir el "Acta de servicio fuera del horario de atencion al publico a solicitud del usuario”, conforme a lo establecido en el procedimiento PC-124-G0-58,
cuando corresponda;

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;

Participar, en la formulacion de propuestas de Instructivos, Directivas, Procedimientos, proyectos de normas Y otros relacionados a la Seccién u Organo al
que pertenece o de nivel institucional, segun sea requerido;

Tramitar diligentemente la documentacién que le es derivada y se emite en la Seccién de Nomenclatura y Procedimientos;

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

Conocer, tener presente ¥ 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 4mbito
de su competencia;

Apoyar en la bisqueda de documentos requeridos por los 6rganos internos o entidades externas;

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

Contribuir a llevar debidamente ordenada y clasificada la documentacién generada y recepcionada en la Seccién de Nomenclatura y Procedimientos, 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, conforme a los lineamientos establecidos por el Gerente de Operaciones;

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

21 —(-:_l.implir con lo establecido en la Politica de Seguridad de la Informacién;

22 Realizar las demds funciones que le asigne el Jefe de Area de Técnica Aduanera;

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Jefe del Area de Técnica Aduanera, Gerente de Operaciones, personal de la Gerencia de Operaciones y personal de los érganos de la entidad.

Coordinaciones Externas:

{Entidades publicas y privadas segun las actividades inherentes a las funciones asignadas y necesidades de la entidad.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa [-_]Egresado(a) i‘—‘|BachiIIer r;( 1Titulo,lr Licenciatura Si l X %No ]

JPrimaria ]__"! D Farmacion Profesional en Derecho, Administracion, Economia, Contabilidad, D) i Habilitacion
[__ b Ingenierfa Comercial u otras profesiones afines de acuerdo a la formacion y profesional?

o - _ ——-! los obejtivos que persigue la Entidad. = i

i ;Secundana L.J D Si ii) Nol_ ‘1

]

E lMaestrl’a [ JEgresado 3Grado
|22 | PR

: % | |Técnica Basica l- 1
2 I_.___jliélaﬁos‘a i
=

i’" “ITécnica Superior
! 1364 afos) 1 i

No aplica

L1 [

i ngoc‘torado ! iEgresado Dﬁrado
=i

=

No aplica

S

|:X éUnlversitaria 1—]
N | $i

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Legislacién Aduanera, legislacién de Zonas Francas, Zonas Especiales de Desarrollo o de ZOFRATACNA; otras
funcional (puesto de trabajo).

capacitaciones relacionadas al cargo

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

mercancias; Merceologia; Atencién al Cliente.

Normatividad Aduanera o legislacion de Zonas Francas o Zonas Especiales de Desarrollo; Comercio Exterior; Nomenclatura y Valoracién de

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Otros (Especificar)

% Nivel de dominio IDIOMAS [ Nivel de dominio
OFIMATICA -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
B . Gtros (Especificar)
Programa de presentaciones X
Otros (Especificar) Btros (Especificar] iy
Otros (Especificar) ¥h Observaciones.- .

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

-

:;03 afios a mas.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

12 afios a mas.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Ninguna.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
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Practicante| Auxiliar o
profesional Asistente o
Técnico

* Mencione o

1ﬂ'nguna.

Analistal ] Espedalistar — Supervisor /| B Jefe de Area o i Gerente u?‘_?
X Coordinador Departamento J l:lrractorJi |

3

] o , J -t

L

tros aspectos com, lementarios sobre elreq e ¢ €N caso existiera algo adicional parg el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias Organizacionales: Com
Cambio, Sistema ZOFRATACNA.

Competencias Especificas: Liderazgo,
Organizacion, Preocupacién por el ord

promiso, Orientacién y Satisfaccién al Cliente, Trabajo en Equipo, Comportamiento Etico, Adaptabilidad al

Orientacién a Resultados, Iniciativa, Comunicacién, Capacidad de Andlisis, Capacidad de planificacién y
en, Prudencia, Solucién de Problemas, Cooperacion y Participacién, Responsabilidad, Integridad.

REQUISITOS ADICIONALES
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ZOFRATACNA

PROCESO CAS Ne 023-2019-ZOFRATACNA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA(01) PERSONA NATURAL PARA LA
GERENCIA DE OPERACIONES - AREA DE TECNICA ADUANERA

l.  GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) persona natural para apoyo de las actividades de la Gerencia de Operaciones - Area de Técnica

Aduanera.
Pu:jm Denominacién del Puesto Unidad Orgénica
1 Especialista en Aduanas IlI Gerencia de Operaciones

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Ver cuadro superior

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Area de Gesti6n de Talento Humano - Oficina de Administracion y Finanzas.
4. Base legal

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

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

¢. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Il.  PERFILES DE PUESTOS
Puesto: PERSONAL ESPECIALISTA EN ADUANAS 111
== T ERaUNAL ESPECIALISTA EN ADUANAS I

REQUISITOS DETALLE
Experiencia (1) Acreditar experiencia profesional general de 03 afios a mds, en
el sector publico o privado. Acreditar experiencia requerida
para el puesto de 02 afios a mas.

Competencias (2) Competencias Organizacionales: Compromiso, Orientacién y
Satisfaccién al Cliente, Trabajo en Equipo, Comportamiento
.9 Etico, Adaptabilidad al Cambio, Sistema ZOFRATACNA.
% \ Competencias Especificas: Liderazgo, Orientacién a Resultados,
a’g : Iniciativa, Comunicacidn, Capacidad de Analisis, Capacidad del
. i,__) planificacién y Organizacion, Preocupacién por el orden,
» Prudencia, Solucién de Problemas, Cooperacién y Participacién,
Responsabilidad, Integridad.
Formacién Académica, grado académico y/o Estudios Universitarios concluidos con titulo profesional y
nivel de estudios (3) Colegiatura habilitada, en carreras de Derecho, Administracién,
Economia, Contabilidad, Ingenieria Comercial u otras
profesiones afines de acuerdo a Ia formacion y los obejtivos que
persigue la Entidad.
Cursos y/o estudios de especializacién Normatividad Aduanera o legislacion de Zonas Francas o Zonas

Especiales de Desarrollo; Comercio Exterior; Nomenclatura y
Valoracidon de mercancias; Merceologia; Atencién al Cliente.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o indispensables (2} y Legislacion Aduanera, legislacién de Zonas Francas, Zonas

deseables (3) Especiales de Desarrollo o de ZOFRATACNA: otras
capacitaciones relacionadas al cargo funcional (puesto de
trabajo).

Otros

Conocimientos  Intermedios en sistemas operativos de
computacién, entorno Windows, Word, Excel y Power Point.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
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Efectuar el andlisis previo de aquellas mercancias de caracteristicas complejas que por primera vez ingresan a ZOFRATACNA, a
efectos de su correcta codificacién y clasificacién aranceldria e incorporacién en el catdlogo de mercancias;

Crear registros en el sistema de codificacion de mercancias, cuando corresponda y periédicamente efectuar el mantenimiento del
catalogo de mercancias;

Proponer iniciativas que conlleven a uniformizar los criterios para la clasificacién arancelaria y valoracién de mercancias, asi como
la actualizacion de valores;

Realizar acciones de control posterior en las actividades de Clasificacion, Codificacién y Valoracion de Mercancias;

Generar los cargos de valoracién cuando corresponda y efectuar su seguimiento para la cancelacién de los mismos por parte de los
usuarios;

Plantear iniciativas que contribuyan a mejorar los procedimientos de ingreso, permanencia y salida de mercancias;

Coordinar y ejecutar las actividades del Area de Técnica Aduanera, proponiendo metodologias de trabajo u otras iniciativas que
contribuyan a su efectividad;

Funciones comunes a todo el Personal i

Emitir el "Acta de servicio fuera del horario de atencién al publico a solicitud del usuario”, conforme a lo establecido en el
procedimiento PC-124-GO-58, cuando corresponda;

Efectuar las acciones, pasos y/o actividades que forman parte de los procedimientos que sustentan los conceptos del TUPA y/o
TARIFARIO, en el 4mbito de su competencia y de corresponder;

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

Tramitar diligentemente la documentacién que le es derivada y se emite en |a Seccién de Nomenclatura'y Procedimientos;

Proponer iniciativas de mejora 2l sistema o sistemas de informacién 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 mbito de su competencia;

Apoyar en la busqueda de documentos requeridos por los érganos 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 recepcionada en la Seccién de Nomenclatura
y Procedimientos, 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, conforme a los lineamientos establecidos por el Gerente
de Operaciones;

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

\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;

Cumplir con lo establecido en la Politica de Seguridad de la Informacion;

Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe de Area de Técnica Aduanera;

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

(2) Acriteriodela entidad, si el puesto y/o cargo lo requiers

[3) En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar; No indispensable



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

(5) Otros requisitos considerados como compl tarios y/o d bl

(6] Describir las funciones ¥ actividades a realizar en el puesto /o carge materia de convaocatoria

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Puesto —— - — Importe Inicio de Término de
I
Ne Denominacién del Puesto Unidad Orgénica Ménsiel CoRta Sl
iad
1 [Especialista en Aduanas Il| Serincisds $/.2,400.00 |  20/01/2020 | 30/04/2020
Operaciones

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacidn de la Convocatoria 24/12/2019 Gerencia General

CONVOCATORIA

1 [Comunicacién y Difucidn por parte de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR y

26/12/2019 al | Area de Gestion del Talento
ZOFRATACNA

10/01/2020 Humano

SELECCION

2 | Presentacién de la hoja de vida documentada via fisica en |a siguiente direccién: Oficina 06/01/2020 al
de Recursos Humanos, Carretera Panamericana Km. 1308, Complejo ZOFRATACNA. 10/01/2020 Hora:| Area de Gestién del Talento

de 8:45 3 17.00 Humano
Hrs.
3 [Fvaluacién de la hoja de vida 13/01/2020 Comisién de Seleccién

Publlcacu‘:m de rgsuitados Ide la evaluacion de la hoja de vida en lugar visible f:le la Oficina Area de Gestién del Talento
de Administracién y Finanzas-Recursos Humanos y correo electronico de los 13/01/2020

S Humano
participantes.

Otras evaluaciones: (8)

Fecha:
Evaluacidn técnica (conocimientos)

14/01/2020 Comisiéh de Seleceis
Lugar: Oficina de Administracién y Finanzas - Area de Recursos Humanos, sito Carretera Hora: de 15:00 a SHisIon ge 3eleccion
Panamericana Km. 1308 - Complejo ZOFRATACNA. 17:00 Hrs
Publicacién de resultados de las otras evaluaciones en lugar visible de la Oficina Fecha:

de Administracién y Finanzas-Recursos Humanos y correo electronico de los 14/01/2020

Area de Gestién del Talento
participantes

Hora: de 17:00 a Humano
15:00
7 |Entrevista
Lugar: Oficina de Administracién ¥ Finanzas - Area de Recursos Humanos, sito i o
15/01/2020 Comisidn de Seleccién
Carretera Panamericana Km. 1308 - Complejo ZOFRATACNA. 0Lk
8 |Publicacién de resultado final en lugar visible de la Oficina de Administracian y o
: : L Area de Gestidn del Talento
Finanzas - Area de Recursos Humanos ¥ correo electronico de los participantes. 15/01/2020 B
umano
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
9 [Suscripcion del Contrato Area de Gestién del Talento
P 16/01/2019
Humano
10 [Registro del Contrato Area de Gesti6n del Talento
g 17/01/2019
Humano

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

psicoldgica, psicotécnica, de competencias, ete.

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

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% R R e R T i
a. |Experiencia [




25 pts (03 Afios &, Generaly02 | 22 pes (i de 08 A

Puestos 01 3 e General y mas de 02 afios E.
afios E. Especifica ) )
especifica )
Cursos o estudios de especializacion (de ser el i ) i
R C;’SO] ‘ 4 ( 50% 15 (02 certificados) 20 (03 a mas certificados)
c. Otros factores { de ser el caso) %
40 50

Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida

OTRAS EVALUACIONES (10) 20% SRS ANy S S D O

a. Evaluacion TECNICA 20% 13 20

b. Evaluacion _ %

Puntaje Total Otras Evaluaciones 13

ENTREVISTA |30% g e g e
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

El puntaje minimo aprobatorio sera de 75.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:
La informacion 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 fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacién adicional:

1 Copia de DNI

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

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

4 Declaracién Jurada de no estar impedido de ser cortratado 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 dable percepcién 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:
a, Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

a b - i a Tl
.3 ‘Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
=

¢z Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del

= .se . proceso.

ez o
-2, Cancelacién del proceso de seleccion
| v 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 seleccidn.

b. Por restricciones presupuestales.
¢, Otras debidamente justificadas.
INSTRUCCIONES
(10} La evaluacidn de |a hoja de vida y la entrevista sardn de cardcter obligatorio, Cada entidad establecerd las evaluaciones adicionales que considere necesarias, tales como la evaluacién

d, £,

para puestos y/o cargos especiall p ionales y directivos), la evaluacian de competencias, ete.

Bl

psicologica, la evaluacién técnica (d




PROCESO CAS N2 023-2019-ZOFRATACNA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA(01) PERSONA NATURAL PARA LA

GERENCIA DE OPERACIONES - AREA DE TECNICA ADUANERA

PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

** Etapa sin puntaje

~ NOMBRES Y APELLIDO3 e CALIFICACION:
(en orden alfabético) S APTO/NO
1
2
3
** Etapa con puntaje
NOMBRES Y APELLIDOS Puesto N2 0:12::'_35 PUNTAIJE

B lwm|=

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

Etapa: Entrevista
Fecha: 15-12-2019
Hora: 15:00 p.m. A 17:00 p.m,

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

2. Los postulantes deberan presentar los siguientes documentos:
a. DN1

b. (detallar, en caso corresponda)

FECHA:

A ael I
s ,B\\ol s,
i




PROCESO CAS IN¢ 023-2019-ZOFRATACNA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA(01) PERSONA NATURAL PARA LA
GERENCIA DE OPERACIONES - AREA DE TECNICA ADUANERA

PUBLICACION DEL RESULTADO FINAL

|
|
NOMBRES Y APELLIDOS |

! 2
{en orden alfabético) | PUESTO N RESULTADO

1 GANADOR

1. El postulante declarado GANADOR deberd acercarse a la Oficina de Administracién y Finanzas - Area de Gestion del Talento
Humano, sito en Panamericana Sur Km.1308, Complejo ZOFRATACNA, el 16 de diciembre del 2020 a fin de suscribir el Contrato
respectivo, a las 08:30 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 sefialado para la etapa de suscripcién 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:




