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CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS
N° 003- 2025- ZED PAITA

ZED PAITA, requiere incorporar (01) Practicante para la Direccidn de Promocidn y Desarrollo,
bajo la modalidad Formativa de Servicios en el Sector Publico.

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

AREA USUARIA
Direccién de Promocién y
Desarrollo.

PUESTO
Practicante de Direccién de
Promocién y Desarrollo.
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BASES DEL PROCESQ DE SELECCION
CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N° 003-2025-ZED PAITA

PRACTICANTE DE DIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO
I OBJETIVO

Incorporar a nuestro equipo de trabajo, (01) Practicante para la Direccién de Promocion y
Desarrollo, bajo la modalidad formativa laboral, segun lo establecide en el marco normativo del
Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento.

. BASE LEGAL

2.1 Decreto Legislativo N° 1401, Decreto que aprueba el Régimen Especial que regula las
Modalidades Formativas de Servicio en el Sector Publico.

2.2 Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1401,

2.3 Ley 31396, Ley que reconoce las Practicas Preprofesionales y Précticas Profesionales como
Experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.

2.4 Ley N° 30220, Ley Universitaria y sus modificatorias

2.5 Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024,

2.6 Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

lIL REQUISITO OBLIGATORIOS

REQUISITOS DETALLE

| Tipo de Practicas Practicas Profesionales

Estudiante de la carrera de Ciencias de la Comunicacion, Marketing y Publicidad
Formacién Académica | o Administracién y marketing y afines.

Conocimientos de Ofimatica: Hoja de Galcuio (Excel; Open Cale, etc}) a nivel
Conocimientos basico, Procesador de Texto (Word; Open Office) a nivel basico, Programa de
Presentacion (Power Point) a nivel basico.

v. ACTIVIDADES DE APOYO

s Apoyar en el andlisis y organizacién de expedientes para Archivo Mensual.
Apoyar en la oferta de los servicios que presta la entidad.

Apovyar en la identificacion de clientes potenciales, asesoria y la implementacién de un programa
promocicnal.

e  Otras funciones asignadas por |z jefatura inmediata, relacionada a la mision del puesto.

V. CONDICIONES DEL CONVENIO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio | ZONA ESPECIAL DE DESARROLLO PAITA - ZED PAITA

Duracién del Convenio Tres (03) meses con posibilidad a rencvacion
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Modalidad de Trahajo Trabajo presencial

Subvencién Economica S/ 1130.00 (UN MIL CIENTO TREINTA CON 00/100 SOLES)

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA

ublicacidn de la convocatoria en paging
eb de Talento Perd vy en el Portal de |a
nstitucién.

Del 17 de Febrero del 2025

! Publicacion  de Concurso Piblico dg Al 27 de Febrero del 2025 URH-QTiyC
Practicas N° 003-2025-ZED PAITA
Postulacién a la convocatoria mediante envi

2 [de documentacién ingresando a la péagina Del 25 de Febrero del 2025 URH

Al 28 de Febrero del 2025

b de la entidad.

3 | Revision de cumplimiento de requisitos 03 y 04 de Marzo dei 2025 URH-OGA
Resultados de la Revisién de cumplimiento .
4 de requisitos 04 de Marzo del 2025 URH-OGA
Publicacién de cronograma de entrevistag L
5 personales 04 de Marzo del 2025 URH-0GA
. Comité de Reclutamiento
6 | Entrevistas personales 06 de Marzo del 2025 y Seleccion de Personal
7 | Resultados finales 06 de Marzo del 2025 URH-OGA

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL. CONTRATO

5 primeros dias hébiles después]
8 | Suscripcion del Convenio de ser publicados los resultados URH-0GA
finales
Los 5 primeros dias hébiles

9 | Registro del Convenio después de haber suscrito el URH-OGA
contrato

- . Seglin piazo establecido en el
10] Inicic de Practicas T

URH

VL. ETAPAS DEL CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

7.1. Etapa N° 01: Difusién
Se desarrolla con la publicacién de la convocatoria y el cronograma de desarrolio del
concurso en el portal institucional, puede extenderse a otro medio de difusién, segun io
considere la Oficira de Recursos Humanos,

A} VIA WEB:

Deberdn ingresar a la pagina institucional, hng:l/www.zedgaita.com,ge/trabaia-con-nosotros

y registrar los datos solicitados ¥y todo lo relacionado al cumplimiento del perfil de puesto, una
vez concluido este proceso se enviard una notificacién al correo registrado en su inscripcion.
El postulante sélo podra inscribirse a una plaza convocada aun cuando se realicen dos o més
convocatorias en forma simultanea.

Esta etapa est4 a cargo del postulante y es de su entera responsabilidad el correcto llenado
de lo descrito o lo presentado en la etapa de la inscripcién del postulante, la cual tiene
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caracter de Declaracion Jurada, por tanto, si el postulante oculta informacion yfo consigna
informacion falsa sera excluido del proceso, la entidad se reserva ¢! derecho de realizar las
acciones judiciales correspondientes, segun lo establecido en el Articulo 411° del Cddigo
Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 33° del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Suprermo N° 004-2019-JUS, facuitando a la entidad a denunciar ante
la Procuraduria Publica.

7.2. Etapa N° 02: Revision de Cumplimiento de Requisitos

La ficha que cada postulante registre en su inscripcion Via Web sera revisada en funcion al
perfil del puesto convocado, siendo los responsables de toda la informacion registrada en
ésta.

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos establecidos tendréan la condicién
de "APTO" y convocados a la siguiente etapa, para lo cual seran contactados via correo
electrénico y/o llamada telefénica, asi como ja publicacién de los resuliados en ia pagina web
de la entidad. Asi mismo los que postulen y pasen a la Evaluacién Técnica, dicho dia
deberdn alcanzar su Curriculum Vitae documentado, teniendo en cuenta el punto 7.3.
Evaluacion Curricular, caso contrario seran DESCALIFICADOS.

7.3. Etapa N° 03: Evaluacion de Hoja de Vida
En esta etapa, se revisara la documentacion presentada por los postulantes tomando como
referencia los requisitos minimos del perfit del puesto y las Bases del presente proceso,
tomando en cuenta Gnicamente aquello que se encuentre debidamente acreditado. Toda la

documentacion debera estar foliada, iniciando de la primera pagina hasta el ditimo
documento (Ejemplo: 1,2, 3,4..., etc.).

El orden de la presentacion de la documentacion sera la siguiente:

» ANEXO 01 - DECLARACION JURADA (firmado a! final de la ficha), la cual se
descarga en la pagina web htigs::'lwww.zedgaita.com.Qeitrabaia-con~ncosotros:r

«  ANEXO 02 - Ficha de Registro (firmado al final de la ficha), la cual se descarga en
la pagina web httgs:!fwww.zedgaita.com.geltrabaia-con-nosotros!

«  Curriculum vitae documentado y actualizado.

= Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos
minimos y otros documentos adicionales que considere necesarios.

Toda la informacion debera ser presentada en un sobre manila consignando el siguiente

rotulo:
CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N° 003-2025-ZED PAITA
PUESTO H PRACTICANTE DE DIRECCION DE OPERACIONES
NOMBRES Y APELLIDOS:

El postulante debera cumplir con todas las precisiones anteriores de la presente etapa, caso
contrario ser4 descalificado del presente proceso de seleccion.

Los postulantes que cumplan con los requisitos establecidos podran obtener una puntuacién
minima de doce (12) y una maxima veinte (20) puntos, ¥ convocados a la siguiente etapa, via
correo electrénico ylo llamada telefénica, asi como la publicacion de los resultados en la
pagina web de la entidad.
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Los postulantes que no sustenten el curnplimiento de los requisitos minimos serdn
considerados como NO APTO.

Deberd tomarse en cuenta lo siguiente:

7.31 Los pestulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos serdn
considerados como NO APTOS,

7.3.2  Sera DESCALIFICADO aquél postulante que omita presentar alguno de los
documentos que debe contener el curriculum, declare en elios informacicn falsa
0 imprecisa, 0 no cumpla con los requisitos minimos solicitados.

7.3.3  Se considerard APTO a todo postulante que acredite cumpiir con los requisitos
minimos sefalados en el perfil,

7.3.4  Para la acreditacién de los cursos y/o programas de especializacidn se debers
acreditar con copias simples de certificados y/o constancias correspondientes,

7.3.5  Los conocimientas de ofimatica y del idioma inglés pueden ser sustentado con
declaracién jurada y se podran evaluar en cualquier parte de las etapas del

proceso de seleccién.

: PUNTAJE MINIMC
AT APROBATORIO
Evaluacidn de Hoja de

Vida

PUNTAJE MAmgo

e

Luego de la evaluacidn de cada postulante, se elabora la lista de resultados consignindose
los nombres completos de los postuiantes y la condicién obtenida por cada uno de ellos. Los
resuitados serdn publicados en el Portal Institucional de la ZED PAITA, siendo responsable
de esta accién ta Unidad de Recursos Humanos y la Oficina de Tecnologia de la Informacisn.

Si todos los postulantes tuvieran a condicién de NQ APTO, el proceso de concurso publico
de practicas, se declara DESIERTO.

7.4 Etapa N* 05: Entrevista Personal

La entrevista estard a cargo del COMITE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL quienes evaluarin los conocimientos, habilidades, competencias, ética y
compromiso del postulante; requeridos en el perfil del puesto al cual postuta.

Los postuiantes entrevistados deberan tener €OMo puntuacién minima aprobatoria de treinta
(12) puntos y méxima de cuarenta (20) puntos para ser considerados en el cuadro de mérito
publicado segun cronograma.

Los postulantes que no se presenten se le consignaran el término de NO ASISTIO.
Los postulantes seran responsables del seguimiento del rol de entrevistas.

El puntaje obtenido en la entrevista se publicaré en la pagina de la ZED PAITA, y para lo cual
serdn contactados via correo electrénico y/o llamada telefénica.

PUNTAJE MINIMO
APROBATGRIO

EVALUACION PUNTAJE mAleox

Entrevista Personal 12.00 | 20.00
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VIil.

X.

CUADRO DE MERITOS

La Unidad de Recursos Humanos estard a cargo del cuadro de méritos, solo de aquellos
postulantes que hayan aprobado todas las stapas del proceso de seleccién. Evaluacion de Hoja
de Vida, Evaluacion Conocimientos y Entrevista Personal.

La elaboracién de! Cuadro de Méritos se realizard con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso de seleccion.

El postulante gue haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccion y obtenido la
puntuacion mas alta (40 Puntos}, seré considerado como "GANADOR" de la convocatoria, para el
caso de los postulantes que hayan obtenido menos de 24 puntos y no resulten ganadores, seran
considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

Si el (la} postulante declarado (a) GANADOR (A) en el proceso de seleccion, no presenta la
informacion requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacion de resultados finales,
se procedera a convocar al primer accesitario segin orden de mérito para que proceda a la
suscripcién del Convenio dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

De no suscribir el Convenio el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, 1a
entidad podra convocar al siguiente accesitario segun orden de mérito © deciarar desierto el
proceso.

CUADRO DE MERITOS

cl s 9 dl A E ¥ d|e O d|E l 0
Hoja de Vida Eliminaterio 12 20
Entrevista Personal Eliminatorio 12 20

Puntaje Total 24 40
Puntaje Final = 3 (Ev. Hoja de Vida + Ev. Entrevista Personal)
SUSCRIPCION

E] Convenio de Practicas es suscrito por las partes dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores
a la publicacion del resultado final del concurso publico, salvo que la institucion disponga la
ampliacién del plazo atendiendo a razones objetivas y justificadas. Caso contrario se convocard al
primer accesitario segun orden de mérito para que proceda & la suscripcion del convenio dentro
del plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

De no suscribir el convenio el primer accesitario por Jas mismas consideraciones anteriores, la
Unidad de Recursos Humanos comunicard a! siguiente accesitario segun orden de mérito o
declarar desierto el concurse pubfico.

Ela postulante declarado/a ganadorfa del concurso publico de practicas debera presentar los
siguientes documentos para la suscripcion de su Convenio de Praclicas:

1. Ficha de datos personales; debidamente firmada.

2. Hoja de Vida Documentada de acuerdo con la informacion declarada en la Ficha de
postulacién, adjuntando el DN! para su verificacion respectiva por parte de la Unidad de
Recursos Humanos.

3. En el caso de précticas profesionales Constancia de Egreso emitido por Centro de
Estudios o documenio similar que indique el nombre completo del postulante, carrera
profesional y la fecha de egreso.

4. De manera previa a la suscripcion del Convenio de Practicas, ZED PAITA verificara el

cumplimiento de los requisitos sefialados en el articulo 22 del Decreto Legislativo N°1401.

Una foto tamafio camet sobre fondo bianco.

8. Siel{la) postulante declarado(a) GANADOR(A) en el proceso de seleccidn, no presenta
la informacion requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacion de los

resultados finales, perdera el derecho a la suscripcion det convenio y se procedera a

o
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convocar al primer ACCESITARIO segln orden de mérito para que proceda a la
suscripeion del convenio dentro del mismo plazo, contado a partir de la respeciiva
notificacion.

7. De no suscribir el convenio el primer accesitario por las mismas consideraciones,
anteriores, la entidad podré convocar al siguiente accesitario segln orden de mérito o
declarar desierto el proceso.

Asimismo, el convenio es suscrito en duplicado en casos de convenios de practicas profesionales
y por triplicado para el caso de las practicas preprofesionates.

X. DE LA DECLARACION DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

10.1. Declaracion de! proceso como desierto
El proceso serd deciarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

10.1.1.Cuando no se cuente con postulantes Aptos en cada etapa del proceso.
10.1.2. Cuanto los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
10.1.3.Cuando los postulantes no alcancen sl puntaje minimo de 24 puntos.

10.2.Cancelacidn del Proceso de seleccidn

El procesc puede ser cancelado en alguno de ios siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la ZED PAITA:

10.2.1.Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
10.2.2. Por restriccién presupuestal.
10.2.3. Otras razones debidamente justificadas.

Xl. CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA

11.1.EL COMITE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, podra regular aspectos
no contemplados en las presentes bases administrativas generales, para cada caso concreto,

11.2.Cualquier controversia o interpretacién a las Bases que se susciten o se requieran durante el
proceso de seleccion, serd resuelto por EL COMITE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL, segln corresponda.

11.3.El presente proceso de seleccidn se regira por el cronograma elaborado en cada
convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es d= absouta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del procesc en el Portal

Institucional de ia ZED PAITA: hitp: /fwww zedpaita.com.peftrabaja-con-nosotros

11.4.La conduccién del proceso de seleccidn en todas sus etapas estard a cargo de la Unidad
de Recursos Humanos, excepto la etapa de entrevista Personal, que estaré representado
por EL COMITE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL [conformado
por diferentes areas).

11.5.En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de aigun postulante, serd

eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan,
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