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CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS
N° 002- 2025- ZED PAITA

ZED PAITA, requiere incorporar Practicantes para la Oficina General de Administracién, bajo la
modalidad Formativa de Servicios en el Sector Publico.

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

PUESTO
(01) Practicante de Oficina General
de Administracion

AREA USUARIA 2
Oficina General de
Administracion

(01) Practicante de Oficina
General de Administracion

Oficina General de
Administracién

(01) Practicante de la Oficina de
Tecnologia de la Informacién y
Telecomunicaciones

Oficina de Tecnologia de la
Informacion y
Telecomunicaciones

(01) Practicante de la Unidad de
Contabilidad.

Unidad de Contabilidad.

(01) Practicante de la Unidad de
Logistica y Control patrimonial

Unidad de Logistica

C—
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N° 002-2025-ZED PAITA

PRACTICANTES DE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

L OBJETIVO

Incorporar a nuestro equipo de trabajo, Practicantes para la Oficina General de Administracion,
bajo la modalidad formativa laboral, segdn lo establecido 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 Practicas 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

1.- PRACTICANTE DE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

. REQUISITOS ' DETALLE

Tipo de Practicas Practicas Preprofesionales

L. P E i ra técnica de informatica, i o afines.
Formacisn Académica studiante de la carrera té o informatica, en sistemas es

| Conocimientos de Ofimética: Hoja de Calculo (Excel; Open Cale, eic) a nivel
| Conocimientos bésico, Procesador de Texto (Word; Open Office) a nivel basico, Programa de
Presentacion (Power Point) a nivel basico.

ACTIVIDADES DE APOYO

Apoyar en el andlisis y organizacién de expedientes para Archivo Mensual.
Apoyar en el desarrollo de soluciones informaticas.
Apoyar en el seguimiento y monitoreo de las incidencias e las aplicaciones de los sistemas de la
informacién.
Apoyar en la elaboracion, actualizacion de documentos relacionados a la gestion
+ Consolidar la informacién de las reuniones, grupos de trabajo y/o comisiones en ZED PAITA.
e Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la mision del puesto.
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2.- ERACTICANTE DE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

REQUISITOS DETALLE

Tipo de Practicas Précticas Preprofesionales l

.. . i 1 era técni Secretariado asistente ejecutiva o afines
Formacion Académica Estudiante de la carrera ica de Secretariado y/o j 5

Conocimientos de Ofimatica: Hoja de Célculo {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.

ACTIVIDADES DE APOYO

*  Apoyar en las actividades de la Oficina General de Administracion.

»  Apoyar en el ordenamiento del acervo documental de los archivos de la OGA.

¢  Apoyar en la digitalizacion de la documentacién.

¢  Ofras actividades asignadas por elfa jefe/a inmediato/a, relacionadas a la gestion de la Oficina
General de Administracién,
3. PRACTICANTE DE_LA OFICINA_ DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
TELECOMUNICACIONES

REQUISITOS DETALELE
Tipo de Practicas Précticas Preprofesionaies [

S

Estudiante de la camera técnica en Desarrollo de software, redes y Seguridad

Formacién Académica informatica y/o afines .

Conocimientos de Ofimatica: Hoja de Cdlculo (Excel; Open Cale, etc) a nivel
Conocimientos bésico, Procesador de Texto {Word; Open Cffice) a nivel basico, Programa de
Presentacion (Power Point} a nivel basico,

ACTIVIDADES DE APOYO

Conocimiento en redes informaticas.

Conecimiento en disefio y programacicn web.

Conocimiento en Desarrollo de software

Conocimiento en base de datos.

Soporte técnico.

Ofimética.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionada a la misién del puesto.

4.- PRACTICANTE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
e = U EA UNIUAD DE CONTABILIDAD

REQUISITOS DETALLE

Tipo de Practicas Practicas Preprofesionales

Estudiante Técnico de la carrera de Contabilidad.
Formacién Académica Estudiante Universitario de la carrera de Contabilidad.
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Conocimientos de Ofimatica: Hoja de Calculo (Excel; Open Cale, etc) a nivel
Conocimientos basico, Procesador de Texto (Word; Open Office) a nivel basico, Programa de
Presentacién (Power Point) a nivel basico.

ACTIVIDADES DE APOYO

+ Apoyar en el monitoreo de las cuentas contables de Activo, Pasivo e ingresos mensuales.
»  Apoyar en el ingreso de informacion al registro de compras digital, los comprobantes de pago por
compra de bienes o servicio mensual.

« Apoyar al registro en PLAME los recibos por Honorarios electronicos, dietas a los direclores
mensual.

« Apovyaren el archivo de los documentos recibidos de las diferentes Unidades Orgénicas.
«  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionada a la mision del puesto.

5.- PRACTICANTE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

PRACIICANIE DE LA N A L e — —————

REQUISITOS DETALLE

| Tipo de Practicas Practicas Preprofesionales
i

Estudiante Técnico de la carrera de Gontabilidad o Administracion.
Formacién Académica Estudiante Universitario de la carrera de Contabilidad.

| Conocimientos de Ofimatica: Hoja de Gélcuio (Excel; Open Cale, etc) a nivel
Conocimientos basico, Procesador de Texto {Word; Open Office} a nivel basico, Programa de

i Presentacion {Power Point) a nivel basico,

I

ACTIVIDADES DE APOYO

« Apoyar en analizar y Organizar expedientes de altas y bajas institucionales por toda causal
normativa.

Apoyar en los registros de cada expediente en el Sistema Teams.

Apoyar en actualizar documentos de gestion administrativa de bienes patrimoniales.

Apoyar en las conformidades de! servicio de mantenimiento.

Apoyo en la emisién mecanizada de ordenes de compra y drdenes de servicio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misidn del puesto.

. 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 renovacion
Modalidad de Trabajo Trabajo presencial
Subvencién Econémica S/ 1130.00 (UN MIL CIENTO TREINTA CON 00/100 SOLES)
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESQ _CBONOGRAMA AREA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

ublicacién de la convocatoria en pagina
eb de Talento Perd y en el Portal de |

nstitucién. Del 17 de Febrero del 2025 ]

! [Publicacion de  Concurso  Publico de| Al 27 de Febrero del 2025 HilaReale
racticas N° 002-2025-ZED PAITA
Postulacién a la convocatotia mediante envio
A P Del 25 de Febrero del 2025
2 |de document'amén ingresando a la pagina Al 28 de Febrero del 2025 URH
eb de la entidad.
0

3 | Revisién de cumplimiento de requisitos 03 y 04 de Marzo del 2025 URH-OGA
4 | Resultados de la Revision de cumplimiento 04 de Marzo del 2025 URH-OGA

de requisitos
5 Publicacién de cronograma de entrevistad 04 de Marzo del 2025 URH-OGA

personales

. Comité de Reclutamiento
6 | Entrevistas personales 06 de Marzo del 2025 y Seleccion de Personal
7 | Resultados finales 06 de Marzo del 2025 URH-CGA
SUSCR]PCION'Y REGISTRO DEL CONTRATO
5 primeros dias habiles después]
8 | Suscripcion del Convenio de ser publicados los resultados URH-0GA
finales
Los 5 primeros dias habiles
9 | Registro del Convenio después de haber suscrito el URH-OGA
contrato
- . Segin plazo establecido en el

10| Inicio de Practicas Convenio URH

VL ETAPAS DEL CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS

6.1 Etapa N° 01: Difusion
Se desarrolla con la publicacién de !a convocatoria y ei cronograma de desarro  del
concurso en el portal institucional, puede extenderse a otto medio de difusién, segun lo
considere la Oficina de Recursos Humanos.

A) VIA WEB:

Deberan ingresar a la pagina institucionai, hitp:/www.zedpaita.com.pe/trabaja-con-nosotros

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

Esta etapa estd a cargo del postulante y es de su entera responsabilidad el correcto #enado
de lo descrito o lo presentado en la etapa de la Inscripeion del postulante, la cual tiene
caracter de Declaracién Jurada, por tanto, si el postulante oculta informacion y/o consigna
informacion falsa sera excluide del proceso, la entidad se reserva el deracho de realizar las
acciones judiciales correspondientes, segun lo establecide en el Articulo 411° de Cadigo
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6.3

Penat y Delito contra la Fe Pblica - Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 33° del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobade por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, facultando a ia entidad a denunciar ante
ja Procuraduria Ptblica.

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 ios responsables de toda la informacion registrada en
ésta.

Los postulantes que cumplan con los requisites minimos establecidos tendran la condicién
de "APTO" y convocados a la siguiente etapa, para lo cual seran contaciados via correo
electrénico yo llamada telefénica, asi como la publicacion de los resultados en la pagina web
de la entidad. Asi mismo los que postulen y pasen a la Evaluacion Técnica, dicho dia
deberan alcanzar su Curriculum Vitae documentado, teniendo en cuenta el punio 7.3.
Evaluacién Curricular, caso contrario seran DESCALIFICADOS.

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 perfil del puesto y las Bases del presente proceso,
tomando en cuenta unicamente aquello que se encuenire debidamente acreditado. Toda fla
documentacién debers estar foliada, iniciando de la primera pagina hasta el ultimo
documento (Ejemplo: 1, 2, 3, 4..., etc.).

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

= ANEXO 01 - DECLARACION JURADA (firmado al final de la ficha), la cual se
descarga en la pagina web htips://www.zedpaita.com.pe/trabaja-con-nosotros/

s ANEXO 02 - Ficha de Registro (firmado al final de la ficha}, la cual se descarga en
la pagina web hitps://www.zedpaita.com pe/trabaja-con-nosctros/

«  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 informacién debera ser presentada en un sobre manila consignando el siguiente
rotulo:

CONCURSO PUBLICO DE PRACTICAS N° 002-2025-ZED PAITA

PUESTO : PRACTICANTE DE DIRECCION DE OPERACIONES

NOMBRES Y APELLIDOS:

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

Los postulantes que cumpian con los requisitos establecidos podran obtener una puntuacién
minima de doce {12) y una méxima veinte (20) puntos, y convocados a la siguiente etapa, via
correo electronico y/o llamada telefonica, asi como la publicacién de los resultados en la
pagina web de la entidad.

Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos seran
considerados como NO APTO.
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Debera tomarse en cuenta lo siguiente:

631 Llos postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos seran
considerados como NO APTOS.

8.32 Serd DESCALIFICADO aquél postulante que omita presentar alguno de los
documentos que debe contener ef curriculum, declare en ellos informacicn falsa o
imprecisa, 0 no cumpla con los requisitos minimos solicitados.

6.3.3  Se considerarda APTO a todo postulante que acredite cumplir con los requisitos
minimos sefialados en el pedil.

6.34 Para la acreditacién de los cursos y/o programas de especializacién se deberd
acreditar con copias simples de certificados y/o constancias correspondientes.

635 Los conocimientos 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 seleccidn.

PUNTAJE MINIMO

EVALUACION

APROBATORIO
Evaluacion de Hoja de
Vida 12.00 . 20.00

PUNTAJE MAXIMO

Luego de la evaluacidn de cada postulante, se elabora la lista de resultados consigndndose
los nombres completos de los postulantes y la condicion obtenida por cada uno de ellos. Los
resultados seran publicados en el Portal Institucional de la ZED PAITA, siendo responsable
de esta accién la Unidad de Recursos Humanos y la Oficina de Tecnologia de la Informacién.

Si todos los postulantes tuvieran la condicién de NO APTO, el proceso de concurso publico
de précticas, se declara DESIERTO.

6.4 Etapa N° 05: Entrevista Personal

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

Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacién minima aprobatoria de treinta
(12) puntos y maxima de cuarenta {20) puntos para ser considerados en el cuadro de mérito
publicado segln cronograma.

l-os postulantes gue no se presenten se le consignardn el término de NO ASISTIO.
Los postulantes seran responsables del seguimiento del rol de entrevistas,

El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en la pagina de la ZED PAITA, y para lo cual
seran contactados via carreo electrénica y/o llamada telefénica.

- PUNTAJE MINIMO .
EVALUACION APROBATORIO . PUNTAJE MAXIMO

Entrevista Personal
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Vi CUADRO DE MERITOS

La Unidad de Recursos Humanos estard a cargo del cuadro de méritos, sélo de aquellos
postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacién de Heja
de Vida, Evaluacién Conocimientos y Entrevista Personal.

La eiaboracién del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso de seleccion.

El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y oblenido la
puntuacién mas alta (40 Puntos), sera considerado como "GANADOR" de la convocatoria, para el
caso de los postulantes que hayan obtenido menos de 24 puntos y no resulien ganadores, seran
considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

Si el {la) postulante declarado (a) GANADOR (A) en el proceso de seleccidn, no presenta la
informacién requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacién de resultados finales,
se procederd a convocar al primer accesitario segin orden de mérito para que proceda a la
suscripcion 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, la
entidad podra convocar al siguiente accesitario segin orden de mérito o declarar desieno el
proceso,

CUADRO DE MERITOS

Vil

Evaluacion

Caracter

Puntaje Minimo

Puntaje Maxima

Hoja de Vida Eliminatorio 12 20
Entrevista Personal Eliminatorio 12 20
Puntaje Total 24 40

Puntaje Final = ¥ (Ev. Hoja de Vida + Ev. Entrevista Personal}

SUSCRIPCION

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

De no suscribir el convenio el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la
Unidad de Recursos Humanos comunicara al siguiente accesitario segun orden de mérito o
declarar desierto el concurso pablico.

Elta postulante declarade/a ganador/a del concurso publico de practicas debera presentar los
siguientes documentos para la suscripcion de su Convenio de Practicas:

1. Ficha de datos personales; debidamente firmada.

2. Hoja de Vida Documentada de acuerdo con la informacién declarada en la Ficha de
postulacion, adjuntando el DNI para su verificacién respectiva por parte de ia Unidad de
Recursos Humanos.

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

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

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

Una foto tamario carnet sobre fondo blanco.

6. Siel{la) postulante declarado(a) GANADOR(A) en el proceso de seleccidn, no presenta

@
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la informacion requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacidn de los
resultados finales, perdera el derecho a la suscripcién del convenio y se procederd a
convocar al primer ACCESITARIO segtin orden de mérito para que proceda a la
suscripcidn del convenio dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion.

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

Asimismo, el convenic es suscrito en duplicado en casos de convenios de practicas profesionales
y por triplicado para el caso de |as practicas preprofesionales.

)4 DE LA DECLARACION DE DESIERTC O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

9.1 Declaracién del proceso como desierto
El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

9.2 Cancelacién del Proceso de seleccién

El procese puede ser cancelado en algunc de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la ZED PAITA:

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

X CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA

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

10.2  Cualquier controversia o interpretacién a las Bases que se susciten o se requieran durante
el proceso de seleccidn, sera resuelto por EL COMITE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL, segin corresponda.

10.3 El presente proceso de seleccion se regira por el cronograma elaborado en cada
convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es de absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del procesc en el Portal

Institucional de la ZED PAITA: httg:l/www.zedgaita.com.Qe/trabaja-con-nosotros

10.4 La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la
Unidad de Recursos Humanos, excepto la etapa de entrevista Personal, que estara
representado por EL COMITE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
(conformado por diferentes areas).

10.5 En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante, sera
eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan.
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