ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO

PROCESO CAS N° 001- 2021-ZED MATARANI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA
DIRECCION DE OPERACIONES DE LA ZED MATARANI

. GENERALIDADES:

Entidad Convocante: ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO MATARANI
Contratar los servicios de un (01) Asistente
Objeto de la Convocatoria: Administrativo para la Direccion de Operaciones, bajo la

modalidad de contrato CAS TRANSITORIA.

Direccion de Operaciones

Unidad Organica y/o Area
solicitante:

Unidad Orgéanica encargada de
realizar el proceso de | Oficina de Administracion
contratacion.

Base legal: a) Decreto legislativo N° 1057, que regula el régimen
especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

b) Reglamento del Decreto legislativo N° 1057,
aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM
y sus normas modificatorias.

c) Ley N° 31131.

d) Segunda Disposicion Complementaria Final del
Decreto de Urgencia N° 034-2021.

e) Las normas o disposiciones que resulten aplicables.

II. PERFIL DEL PUESTO:
|. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Unidad Orgénica: Organo de Linea

Nombre del puesto: Asistente Administrativo para la Direccion de
Operaciones

Cantidad de puestos: Uno (01)

Dependencia Jerarquica . . .

Lineal: Direccion de Operaciones

Dependencia Funcional: Direccién de Operaciones

Puesto a su cargo: Direccién de Operaciones

II. FUNCIONES:

- Apoyo en la verificacién de los documentos de ingreso y salida de mercancias.

- Mantener ordenado y clasificado los documentos de la Direccién de Operaciones.

- Generar Ordenes de Servicio en el Sistema SIZE.

- Insertar data al sistema SIZE respecto al ingreso y salida de mercancias.

- Realizar trdmites administrativos de la Direccibn de Operaciones ante Entidades
Publicas y Privadas.

- Proyectar documentos de gestion (cartas, oficios, etc.)

- Apoyo en la inspeccion verificacion y pesaje de mercancias.

- Otras que le asigne su jefe inmediato o el Gerente General.

Il. FORMACION ACADEMICA:
Tipo de Denominacion Incompleta Completa
formacién Secundaria
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ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO

(Colocar una “X” | Técnica Basica (1 6 2 afios)

en la columna que | Técnica Superior (3 6 4 afios)

corresponda) Universitaria X

Grado (s)/ | Grado requerido Egresado | X [ Bachiller | | Titulo/Licenciatura |

situacion Grados (,Erado Egresado Titulado

académica Y | adicionales: Maestria

estudios Doctorado

requeridos Especialidad:

para el puesto |-Colegiatura: Sl NO X
Hablllt_acmn. S| NO X
profesional:

IV. CONOCIMIENTOS:
Conocimientos técnicos principales
requeridos para el puesto (No
requiere documentacion sustentaoria)
Cursos, capacitaciones y
programas de especializacién
requeridos y sustentados con
documentos. (Requiere
documentacion sustentatoria)

Manejo de herramientas en ofimética (Word, Excel y Power
Point).

Cursos relacionados en Logistica, Gestion de Almacenes y
Tramite Documentario.

Conocimientos en Ofimética

Conocimientos de Ofimaética e MS Word
idiomas: MS Excel X
(Colocar “A” si se requiere nivel MS Power Point
“Avanzado”, “I” si se requiere Otro (detallar)
“Intermedio”, “B” si es basico y “NA” si ldiomas
no aplica) Inglés
Otro (detallar)

V. EXPERIENCIA:

Experiencialaboral general Experiencia especifica en el puesto
(Sea en el Sector Publico o Privado) (en lafuncién o la materia)
Indicar la cantidad total
de tiempo (afios o Minimo 06 meses
meses) - obligatorio
Cantidad total de Nivel minimo del puesto (de ser necesario)
tiempo (afos) - Minimo 06 meses. Practicante profesional
obligatorio Auxiliar o Asistente X
Jefe de &rea o Unidad Organica
Gerente
Director

VI. RETRIBUCION ECONOMICA:

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensual.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable a cada trabajador.

VII. PLAZO DE DURACION:
INICIO 17/05/2021 TERMINO 16/08/2021

*Nota: Con posibilidad de renovacion solo hasta el 31 de diciembre de 2021.

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPA DEL PROCESO RESPONSABLE CRONOGRAMA
Aprobacion de la Convocatoria Gerencia General 28 de abril de 2021
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ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO

CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria del
B B o o' 03 s it
; Oficina de Administracion Del 30 de abril al 04
convocatoria del proceso de
- o de mayo del 2021.
seleccion en el portal institucional de
la ZED Matarani, simultaneamente.
SELECCION
Recepcién de documentos en forma
virtual a través del correo electrénico (01 dia habil)
mesapartes.zm.covid19@gmail.com, Secretaria — Comité de
; = El 05 de mayo del
HORARIO: Seleccién 2021
08:30 a.m. a 17:15. )
Evaluacién Curricular o . (01 dia habil)
Comité de Seleccion El 06 de mayo del
2021.
Publicacion de resultados de la
Evaluacién Curricular — Relaciéon de
entrevisa viioal serd en Ia pagina (01 dia habi)
o . Oficina de Administracion El 07 de mayo del
web institucional:
. 2021.
www.zedmatarani.com
Contendra un cronograma de horario
para realizar la entrevista.
Evaluacion de Conocimientos vy
Entrevista Personal:
Uso de aplicativo Microsoft Teams, (01 dia habil)
previa notificacién del Link Comité de Seleccion El 10 de mayo del
correspondiente al correo sefialado 2021.
por el postulante.
Hora: Sujeto a cronograma.
Publicacion de los resultados finales (01 dia habil)
en la pagina web institucional: Oficina de Administracion El 11 de mayo del
www.zedmatarani.com.pe 2021.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Bt oL i o)
gar: ' Oficina de Administracion El 14 de mayo del
Mollendo.
e 2021.
Hora: Sujeto a cronograma.
Registro del Contrato e Inicio de Oficina de Administracion El 17 de mayo del
Labores. 2021.

DE LA ETAPA DE EVALUACION:

El presente proceso de seleccion consta de dos (02) etapas, los mismos que tienen pesos
especificos que a continuacion se detallan, y que se aplicardn en el célculo del Puntaje Total.

EVALUACION PESO SUBCATEGORIA ESPECIFICACIONES

Se verifica el cumplimiento
Ficha de Inscripcion 0% - de los requisitos minimos

exigidos para el puesto.
a. Formacion académica. | 1.- El puntaje minimo
Evaluacion de b. Experiencia. aprobatorio es 28 puntos y

Conocimientos y 50% | c. Cursos, capacitaciones | €l maximo 50.

Entrevista Personal y programas de 2.- El puntaje total se
especializacion. obtiene promediando los
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ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO

puntos asignados en cada
campo que compone el
formato de evaluacion
curricular.

1.- El puntaje minimo
aprobatorio es 26 y el
méximo es 50.

2.- El puntaje total se

Entrevista Personal 50 % | a. Entrevista personal . .
obtiene promediando, los
puntos asignados en cada
campo que compone el
formato de entrevista.

Peso Total 100% - -

V. DE LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS (ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR):

En la etapa de evaluacion curricular, los postulantes deben presentar en el dia y horario
detallado en el cronograma de la convocatoria del proceso CAS la siguiente documentacion en
el orden consignado:

1. Ficha de Inscripcion del Postulante. (Anexo N°03)

2. Declaraciones Juradas del postulante llenadas y firmadas (Anexo N° 04)

3. Curriculum Vitae actualizado.

4. Copia de certificados o constancias de trabajo en orden cronolégico (desde el mas
reciente al mas antiguo).

5. Titulo profesional, técnico o de especializacién (por ambas caras).

6. Certificados de cursos o capacitaciones en orden cronolégico (desde el mas reciente
al méas antiguo).

Importante:

v" Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional:
www.zedmatarani.com.pe

Cada hoja debe estar enumerada y firmada, a excepciéon de las que ya contengan la firma
por requisito.

La informacién consignada en el Formato “Ficha de Inscripciéon de Postulante” (Anexo N°3),
debe acreditarse con certificados o constancias. En el caso de la experiencia laboral, ésta
podra ser validada con adendas u érdenes de servicio donde se especifique el trabajo
realizado.

Los documentos deberan de ser presentados en forma digital a través del correo electrénico
especificado en el cronograma y en formato PDF. La primera hoja del documento PDF
debera contener la siguiente informacién:

v

v

Sefores:

ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO MATARANI - ZED
MATARANI

Att. Comité Evaluador

Asunto: Proceso de Contratacion N° 001-2021-CAS-ZED
MATARANI

Nombre del Puesto: .......c.cviiiiiiiiiiici i v e e e
Nombre del POStUIANTE: viuvieiiiiiiiiie i rercesnsrernnsnnsnns
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ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO

VI. DE LAS BONIFICACIONES:

a) En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar copia simple del documento
oficial que lo acredite (Bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista).

b) En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento oficial
emitido por el CONADIS que le acredite dicha condicién y en el que se consigne
restricciones en la participacion en un grado de discapacidad mayor o igual al 33%
conforme a la Ley 29973. (Bonificacion del 15 % sobre el puntaje obtenido en la Etapa
de Entrevista)

/l1l. DE LOS RECURSOS IMPUGNATORIOS:
Si el postulante considera que se ha emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o
lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar recurso de reconsideracion o apelacion,
teniendo como plazo de un (01) dia habil computado desde la publicacion del resultado, en
forma virtual a través del correo: mesapartes.zm.covid19@agmail.com,

RECURSO
IMPUGNATORIO INTERPUESTO ANTE RESUELTO POR
Impugnacion Comité de seleccién Comité de seleccién
Apelacion Comité de seleccién Tribunal del Servicio Civil

VIIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

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 seleccién.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene la nota minima 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.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Oftros supuestos debidamente justificados.
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