sierra yselva
exportadora

.

PERL:' Ministerio

de Agricultura y Riego

PROCESO CAS N2 001-2020- JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION E IMAGEN
INSTITUCIONAL

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UNA PERSONA NATURAL QUE REALICE LAS FUNCIONES DE JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACIONES E
IMAGEN INSTITUCIONAL DE SIERRA Y SELVA EXPORTADORA

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios profesionales para desempefar las funciones de Jefe de la Unidad de Comunicacion e
Imagen Institucional de Sierra y Selva Exportadora

2. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante

Gerencia General

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina General de Administracién - Unidad de Recursos Humanos

4. Base legal

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

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

c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

|Experiencia General

Experiencia laboral general de diez (10) afios en instituciones
publicas y/o privadas.

|Experiencia Especifica

Experiencia laboral especifica minima de cuatro (4) afios]
desempefiando labores vinculadas a gestion de eventos, prensa,

difusién, comunicaciones o similares en entidades publicas.

Competencias

Interés Organizacional, Confiabilidad Profesional, Compromiso,
Proactividad, Calidad de atencién al cliente, Comunicacion
Efectiva, Trabajo en Equipo.

Eormacién Académica, grado académico y/o
ivel de estudios

Titulo Universitario en Ciencias de la Comunicacién, Periodismo,

Arte y Disefio Empresarial o afines.

(*)N

Cursos y/o estudios de especializacion

* Deseable Post grado en Relaciones Publicas, Comunicaciones,
Marketing o afines.

e Cursos y/o talleres de comunicacidn, realizacion de programas
para televisidn digital y/o afines.

Conocimientos para el puesto y/o cargo(*)

* Conocimiento en entorno Windows, Microsoft Office, manejo,

de redes sociales, blogs y plataformas virtuales.

0 necesita documentacion sustentadora.



lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Asesorar a la Alta Direccién en temas de comunicacion, prensa e imagen institucional.

b) Planear las politicas de comunicacién y difusién institucional, de acuerdo a los lineamientos del Gobierno Central y
politicas del sector.

c) Elaborar e implementar planes de trabajo y/o activadades de imagen institucional.

d) Elaborar ideas fuerza para desarrollar ayuda memoria para entrevistas en medios, en coordinacién con las unidades
organicas que correspondan.

e) Coordinar con las diversas Unidades Organicas y Sedes Desconcentradas las actividades e informacién que la
Entidad debiera difundir por los diferentes medios de comunicacion (redes, pagina web, medios periodisticos (escrito,
radial, televisivo y otros).

f} Desarrollar reuniones de coordinacién para asegurar el correcto desempefio de cada actividad de acuerdo al Plan
Operativo Institucional con las diversas Unidades Organicas y Sedes Desconcentradas de la entidad.

g) Coordinar el desarrollo de conferencias de prensa, eventos y actividades institucionales, asi como el envio de notas
informativas a diversos medios de comunicacion.

h) Desarrollar mecanismos de evaluacién y/o medicion del impacto respecto a los instrumentos utilizados para
difundir las actividades e informacion de interes de la Entidad.

i) Otras funciones que le sean designadas por el Jefe Inmediato y la Alta Direccién.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio En el ambito de la Region Lima.

Inicio: Al dia siguiente de la suscripcion del Contrato

Duracion del contrato
Tres meses renovables

- | ]

| Hasta S/. 9,000.00 (Nueve mil y 00/100 Soles), Incluyen los
5y Remuneracién mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato No indispensable




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo
RS ) PIEOY | bel 07/01/2020 al
1 |enla Web Institucional www.sierraexportadora.qob.pe - Recursos Humanos
. 20/01/2020
Convocatorias CAS
Presentacién de Documentos:
Presentar en fisico los siguientes documentos: Anexo N° 01
(Hoja de Vida) debidamente llenado y obligatoriamente
documentado, Anexo N2 2 y DNI. Todos los documentos
deben estar debidamente foliados y visados (firma) en cada
hoja.
" - s s oo e El 21/01/2020
La presentacion se realizara unicamente el dia indicado en la
2 . : Hora: de 08:30 a Mesa de Partes
mesa de partes de Sierra y Selva Exportadora, ubicada en: 17:30k
Av. Republica de Panamd N° 3591 - 13° Piso, distrito de San ' L
Isidro , provincia y departamento de Lima.
La presentacién de la documentacién en fecha anterior o
posterior a la sefialada en el cronograma, acarrea la
DESCALIFICACION AUTOMATICA del postulante.
SELECCION
Evaluacion de resultados Preliminares - evaluacién de la hoja o .
5 - i Comité de evaluacion de
3 |de vida en www.sierraexportadora.gob.pe - Convocatorias 22/01/2020 .
proceso de seleccion
CAS
i Publicacidn de resultados de la evaluacién de la hoja de vida 23/01/2020 Tecnologias de la
en www.sierraexportadora.gob.pe - Convocatorias CAS a partir de 19:00 hrs. Informacion
Evaluacion de conocimientos:
La evaluacion serd desarrollada en: 24/01/2020 Resurces iiranss v ke
5 |Lima: Av. Republica de Panama N° 3591 - 13° Piso - San Hora: de 08:30 a 2z Y
i solicitante
Isidro. 17:30 hrs.
" Publicacidn de resultados de Evaluacidon de conocimientos en 27/01/2020 Tecnologias de la
www.sierraexportadora.gob.pe - Convocatorias CAS a partir de 19:00 hrs. informacion
Entrevista personal 28/01/2020 o -
S sy = . : Comité de evaluaciéon de
o 7 |Lugar: Av. Republica de Panamd N° 3591 Piso 13, San Isidre| Hora: de 08:30a s
Y oo - - - D proceso de seleccién
nq‘p\ 8 N = Lima. 17:30 hrs.
f -:: ) o k}!
~ Gdrencia # ,
{ » Gdgre 11 7 ) 29/01/2020 Tecnologias de la
\ =nertal X 18  |Resultados Finales X ..
< & a partir de 19:00 hrs. Informacion
ORT XY
: SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Los 5 primeros dias
9 |Suscripcion del Contrato hab|les. liegoe Recursos Humanos
publicado el
resultado final.

VL.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

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




VIL.

VIIL.

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% NO APTO APTO
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 20% 14 20
ENTREVISTA PERSONAL 30% 27 35

PUNTAJE TOTAL 100% 41 55

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:
La Informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el/la postulante
serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad.
La informacidn consignada en la hoja de vida obligatoriamente debe de ser foliada caso contrario sera
DESCALIFICADA.

2. Documentacion adicional:
Declaracion Jurada (Anexo N° 2)

Copia simple del documento Nacional de identidad

3. Otrainformacion que resulte conveniente:
Se verificara si el postulante ha cumplido con consignar correctamente el nimero y el nombre de la convocatoria
CAS a la que postula caso contrario (Anexo N° 1) serd DESCALIFICADO

La hoja de vida, la documentacién sustentatoria, asi como el Anexo 02 y la copia simple del DNI obligatoriamente
deben ser foliados y visados en cada hoja (firmados), caso contrario serd DESCALIFICADO.

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.
b. 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.

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

¢. Otras debidamente justificadas.
DE LAS BONIFICACIONES

PERSONAS CON DISCAPACIDAD

De acuerdo a lo dispuesto mediante Ley N2 27050 "Ley General de la Persona con Discapacidad”, todo postulante
tendra una bonificacidn del 15% del puntaje final obtenido en el proceso de seleccién, para lo cual debera adjuntar
certificado de acuerdo a lo dispuesto por CONADIS.

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FF.AA.

De acuerdo a lo dispuesto mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE "Que asigna una
bonificacion del 10% en concursos para puestos de trabajo en la Administracion Publica en beneficio del personal
Licenciado de las Fuerzas Armadas", todo postulante tendrd una bonificacion del 10% en la Gltima etapa del proceso
(entrevista nersonal).

En consecuencia, para obtener dicho beneficio, deberdn presentar en su curriculo vitae, copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de personal licenciado de las Fuerzas Armadas,
documento sujeto a verificacién posterior previo a declarar al ganador del proceso de seleccion.

La no presentacién de dicho documento en su curriculo vitae, no dard derecho a la asignacién de la referida
bonificacién ni podra ser materia de subsanacion alguna.

PUBLICACIONES (**)

En la publicacion de resultados de evaluacion de conocimientos, se presentara los puntajes alcanzados por los
postulantes seglin orden de mérito, por lo cual, inicamente los 05 candidatos con mayor puntaje en orden de merito
pasaran a la siguiente etapa de entrevista personal.

En caso mas de un postulante empataran el quinto lugar con similar puntaje en la evaluacién de conocimientos, estos
seran citados a la entrevista personal.



