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PROCESO CAS N2 004 - 2020 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO UCAYALI

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UNA PERSONA NATURAL QUE REALICE LAS FUNCIONES DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SEDE
DESCONCENTRADA DE UCAYALI PARA SIERRA Y SELVA EXPORTADORA

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria _
Contar con los servicios de una persona natural para que preste su apoyo profesional como Asistente administrativo para la
Sede Desconcentrada de Ucayali.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Direccion de Promocidn y Articulacion Comercial Selva.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanos.

4, Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,

b. Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N¢ 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Gontrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ; DETALLE

Experiencia laboral general

« Experiencia laboral no menor a dos (02) afios en el Sector Publico o Privado.

Experiencia Experiencia laboral especifica

« Experiencia laboral no menor de un (01) afio en funciones afines al puesto en
el Sector Publico. A

Interés Organizacional, Confiabilidad Profesional, Compromiso, Prcactividé:d, :
Calidad de atencidn al cliente, Comunicacién Efectiva, Trabajo en Equipo.

Competencias

s | &
8 ffprmacién Académica, grado académico y/o Bachiller en Administracion, Contabilidad, Economia, Ciencias Agronodmicas,
Jnivel de estudios Ingenieria Forestal y/o afines. :

Deseable cursos en Gestién Administrativa o Gestion Publica o Formulacion de
Cursos y/o estudios de especializacidon Proyectos o Gestion Comercial o Sistemas Integrados de gestion o
contrataciones con el estado.

* Redaccion, Ortografia y sintaxis.
e Tréi Documentario.

= Microsoft.

nite

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

+ Proceso de Contratacionas v Adquisiciones del Estado.

(*) No nacesita documentacion susteitatoria.



I1l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Asistir administrativamente en sus labores al Jefe de Sede.

b) Registrar el ingreso y salida de la documentacion.

¢) Organizar y administrar el acervo documentario, velando por su seguridad y conservacion, emitiendo informes situacionales
periodicos.

d) Redactar documentos (memos, cartas, oficios, etc.) a solicitud e instruccion del jefe de la sede.

e) Brindar informacion situacional de sierra y selva exportadora a quien lo solicita.

f) Administrar el manejo de los fondos de pago efectivo, encargos, recursos logisticos bajo la supervision previa del lefe de sede.

g) Gestionar y enviar la documentacion que sustente el gasto (pago en efectivo, encargos rendiciones y otros) de acuerdo a la
directiva y cuando sean necesarios realizar las devoluciones de dinero correspondientes (En efectivo o telegiro).

h) Coordinar con la unidad de abastecimiento de la sede principal lo relacionado a las adquisiciones de bienes y contrataciones de
servicios. .

i) Llevar el control de gastos (combustibles, electricidad, agua, teléfono, etc.) y del uso del vehiculo

j) Otras funciones y/o actividades que le sean designadas por el Gerente General o Presidente Ejecutivo de Sierra y Selva Exportadora
y la DPAC SIERRA y SELVA, relacionadas a la naturaleza del puesto.

Jk)rCoordinar con la unidad de recursos humanos lo relacionado al control de asistencia, permisos, descansos médicos y demas

acciones del personal.

’ I} Otras actividades que en materia de su competencia, que le sean asignadas por el jefe de sede.

V. COI\I:DICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Sede Desconcentrada de UCAYALI

Inicio: Al dia siguiente de la suscripciéon del Contrato
Duracidn del contrato

Tres meses renovables

.. S/. 2,500.00 (Des mil quinientos y 00/100 Soles), incluyen los montos vy
Remuneracion mensual o ; 23 2 -
ifiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

P

Ctras condiciones esenciales del contrato indispensable




V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS
N° ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO DEL ARERS
. RESPONSABLES
PROCESO
1 |Registro en el Portal Talento Pert - SERVIR 3/03/2020 RRHH
Publicacion y Difusién de la Convocatoria en:
5 |* Sistema de Difusion de Ofertas Laborales Y Précticas del Sector Publico. 04/03/2020 al RRHH
17/03/2020
¢ Portal Web Institucional de Sierra y Selva Exportadora:
www.sierraexportadora.gob.pe - Convocatorias CAS
Postulacion Virtual (Ficha de Postulacién - Documentada): Postule agui 18/03/2020 Hasta las
3 " POSTULANTE / RRHH
* Presentacion Virutal de los formatos de Declaracion Jurada (A,B,Cy D) ’
Evaluacion de la Postulacién Virtual.
4 19/03/2020 RRHH
Publicacién de la Relacion de los postulantes convocados a la Evaluacion de
S . 20/03/2020 RRHH
Conocimientos ;
. - ., . 23/03/2020
Ejecucién de la Evaluacién de Cono entos POSTULANTE / RRHH
i Rl BER 09:30 a 12:30 hrs /
e Calificacion de Evaluaciones de Conocimientos (eliminatorio).
* Revisidon de los documentos sustentarios presentados con la Ficha de
Postulacion y los formatos de Declaracion Jurada (A,B,C y D)(eliminatorio).
7 , . 23/03/2020 AREA USUARIA
* Solo se ejecutard la Evaluacion Curricular (revision de los documentos
sustentarios) de los primeros cinco (05) candidatos que, por orden de mérito,
hayan obtenido la puntuacion minima aprobatoria en la etapa de Evaluacion de
Conocimientos. I‘\\
Publicacion de: 23/03/2020 ;
8 I+ Resultados de Evaluacion de Conocimientos y Evaluacion Curricular a partir de las 16:30 RRHH \
* Rol de Entrevistas Personales hrs A
COMITE DE /
Ej ion de Entrevistas Personales F=g
9 |Ejecucion de Entrevistas Pers 24/03/2020 SELECCION 7
o
Y o
10 |Publicacién de Resultados Finales 25/03/2020 RRHH
Hasta los 5 primeros
Pt o .
11 |Suscripcién de Contrato diazhablles despues RRHH
de ser publicados los
resultados finales.

CONSIDERACIONES:

1. El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el aviso de publicacion de resultados
de cada etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente actividad. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la
publicacion de los resultados parciales v finales del presente proceso de seleccion.

25

Las consultas referidas al presente proceso de seleccion,

seleccion@sierraexportadora.qob.pe

No se podrd realizar postulacion a través de éste correo.

deberan

dirigirse  al

San Isidro,

correo  electrdnico

3 de Marzo de 2020
RECURSCS HUMANOS




sierrayseiva
exportadora
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Afo de fa Universalizacion de la Salud”

er

L 10
 de’Agricultura y Riego

PROCESOS CAS

SIERRA Y SELVA EXPORTADORA requiere contratar los servicios de un ASISTENTE ADMINISTRATIVO para la SEDE
DESCONCENTRADA DE UCAYALI, realizando el presente proceso de seleccidn, cuyas bases son las siguientes:

PUESTO AREA USUARIA

ASISTENTE ADMINISTERATIVO PARA LA SEDE
DESCONCENTRADA DE UCAYALI

DPAC SELVA

BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N2 004- 2020- ASISTENTE ADMINISTRATIVO UCAYALI

(01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SEDE DESCONCENTRADA DE UCAYALI

l. OBIJETIVO
Reemplazar bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°
1057, personal pata la unidad organica que SIERRA Y SELVA EXPORTADORA convoca, de acuerdo al
puesto vacante sefialado en el presente proceso deseleccién. .

1I. BASE LEGAL

. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N®
1057 y otorga derechos laborales.

. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
Reglamento y Modificatorias

e Decreto Legislativo N* 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa

. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.

Ill. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL
El siguiente proceso de seleccidn consta de las siguientes actividades y etapas segln lo detallado a
continuacion:

PUNTAIJE

N°| ETAPAS [/ ACTIVIDADES CARACTER © MINIMO ::Lp:(-:-ajé DESCRIPCION
APROBATORIO
Postulacion via pagina web
Postulacion Virtual / y (Aplicativo de Selecciéon) vy
Presentacion virtual de : : revision de cumplimiento de
5 : No tiene No tiene i e y
Documentacién : . : ; requisitos para la convocatoria.
1 ) Obligatorio puntaje / puntaje / b -

sustentatoria y formatos Eliviinataria EliiiateEs Presentacion virtual del
de Declaracion Jurada Curriculum Vitae Documentado
(A,B,CyD) y los formatos de Declaracion

Jurada (A,B,Cy D).

Evaluacion mediante Prueba
Evaluacion de Escrita, segun lo establecido en
2 Conocimientes (*] 14.00 20.00 el Perfil del Puesto,
Caracteristicas del Puesto y
Conocimientos de la Entidad.
Eliminatorio

Evaluacion Curricular de Evaluacién de la
la Documentacion No tiene No tiene documentacion  sustentatoria
3 | sustentatoriay formatos puntaje / puntaje / de los candidatos que
de Declaracion Jurada Eliminatorio Eliminatorio | aprobaron la Evaluacidn de
(A,B,Cy D) (")(**) Conocimientos.
Av. Republica de Panama N® 3591 Piso 13 San Isicho — Lima N

T: {511} 215-0730
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Interés Organizacional,
Confiabilidad Profesional,
Compromiso, Proactividad
4 Entrevista Personal Eliminatorio 27.00 35.00 Calidad en la atencion al

cliente, Comunicacién Efectiva,
Trabajo en Equipo, a cargo del
Comité de Seleccion.

Puntaje Minimo Aprobatorio: 41 puntos - Puntaje maximo: 55 puntos

o
El Cuadro de Méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan aprobado todas las
etapas del proceso de seleccion: Postulacién Virtual y Presentacion virtual de Documentacion, Evaluacion de
Conocimientos, Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

(*) Las etapas de Evaluacidn de Conocimientos y la Revision de la Documentacion sustentatoria se ejecutaran en la misma oportunidad,

(**) Solo se ejecutara la Evaluacidn Curricular (revision de los documentos sustentarios) de los primeros cinco (05) candidatos que, per orden de mérito,
hayan obtenido la puntuacion minima aprobatoria en la etapa de Evaluacion de Conocimientos. De no asistir a la Evaluacion de Conocimientos, no sera
convocado a la etapa de Entrevista Personal.

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

3.1. DESARROLLO DE ETAPAS

3.1.1 Postulacién Virtual y Revisién de Cumplimiento deRequisitos

+  Ejecucién: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de
seleccion, deberan ingresar a la pagina institucional:
https://www.sierraexportadora.gob.pe/convocatorias/procesos-cas/ y registrar
su postulacion en las fechas indicadas en el cronograma.

Asimismo, deberan presentar virtuaimente, los documentos sustentatorios y los
formatos de Declaracion Jurada, debidamente escaneados y foliados en un solo
archivo en formato PDF con un peso maximo de 5MB, caso ceontrario seran
automaticamente descalificados.

La foliacién serd por cada pagina (foliacion en ambas caras), de forma ascend
{de abajo hacia arriba}, de tal manera que el folio uno {01) ceoincida con fa Glti
hoja de los documentos, debiende coincidir con el ndmero de folio o folio )
indicados en fa postulacion virtual, casc contrario serdn automaticamenteX =«
descalificados. S

I MY SRR I ¢ |
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e Criterios de Calificacidon: Los postulantes registraran sus datos mediante el
Aplicativo de Seleccién que SIERRA Y SELVA EXPORTADORA pondra a disposicion
en el Portal Institucional.

Los postulantes serdn los uUnicos responsables de la informacidn y datos ingresados
para participar en el presente proceso de seleccién y en cumplimiento con el perfil
de puesto sefialado.

Los postulantes deberdn presentar de manera virtual los documentos
sustentatorios, tomando como referencia el Perfil de Puesto solicitado.

Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberan sustentar los
requisitos solicitados en la presente convocatoria, segun lo siguiente:

a) Experiencia:
Debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo,
resoluciones de encargatura y de cese, constancias de prestacidon de servicio,
ordenes de servicio, boletas de pago, contratos y/o adendas.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de

inicio y fin del tiempo laborado, caso contrario no se computara el periodo
seialado.

El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el egreso de |a
formacién académica correspondiente, por lo cual el postulante debera
presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se
contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la formacion
académica que requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo
profesional).

Solo se considerardn _como _experiencia_profesional para el sector publico, las

prdcticas profesionales y/o las prdcticas preprofesionales realizadas durante el

ultimo afio de estudios, en concordancia con el Decreto Leqgislativo N2 1401 y su
reglamento aprobado mediante el D.5. N2 083-2019-PCM.

Para los casos de SECIGRA, se considerard como experiencia laboral dnicamente
el_tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera profesional
correspondiente. Para tal efecto el candidato deberd presentar la constancia de
egresado y el Certificado de SECIGRA-Derecho, otorgado por la Direccidon de

Promaocicn de Justicia de la Direccion General de Justicia v Cultos del Ministerio \
de Justicia y Derechos Humanos. \

La experiencia especifica sefialada en el perfil de puesto, serd validada segun lo \

declarado a través del Aplicativo de Seleccion. / !7

b) Formacion Académica: [ sk
Deberd acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa;= \ | &
certificado de estudios técnicos basicos o profesional técnico, diploma de bachillé'r.,‘ 4 "\"
diploma de titulo o Resolucidn que N2 Comat

\
\
emite la universidad confiriendo el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en \
el Perfil de Puesto).

y/o constanci

rtadora. nb.pe
i), pe
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correspondientes que indiguen que hayan cursado y finalizado a la fecha de la
postulacién. ¢

) tu'rai: Riego

Cada curso deberd tener una duracion minima de ocho (08) horas, las cuales
podran ser acumulativas en relacion a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el

- caso de los Programas de Especializacién y/o Diplomados deberan tener una
duracidon minima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposicion de un
ente rector, se podra considerar como minimo ochenta (80) horas.

d) Conocimientos para el Puesto:
Debera consignarse al momento de la Postulacion a través del Aplicativo de
Seleccién en el presente proceso de seleccidn.

¢ Publicacion: Los postulantes que cumplan con los Requisitos Minimos reqgueridos
en el Perfil de Puesto, segin lo declarado en el Aplicativo de Seleccion, seran
convocados a la siguiente etapa del proceso de Seleccion (Evaluacion de
Conocimientos y Evaluacion Curricular de la Documentacion sustentatoria y
formatos de Declaracién Jurada).

e  Observaciones:
a) Los documentos sustentatorios se presentaran virtualmente en la fecha de la
postulacién virtual.

b) Segun la Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrative General, sefiala que,
para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
postulante deberd adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos en
original.

¢} Tratdndose de estudios realizados en el extranjero, los titulos universitarios,
grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o
entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran registrados
previamenteante SUNEDU.

AN

d) Los conocimientos de Ofimatica y del idioma inglés pueden ser sustentado con \
declaracidn jurada a través del Aplicativo de Seleccidn y se podran evaluar en
cualquier parte de las etapas del proceso de seleccion. P :‘\

e) El postulante serd responsable de los datos consignados en la postulac'ii‘én o
virtual, la cual tiene caracter de declaracién jurada; en caso la informacilc'm: X
registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones
correspondientes. Por otro lado, la informacion declarada sobre Formacion
Académica, Experiencia General y Especifica y Cursos/Especializacidon, seran
validados en la Verificacion Curricular. Asimismo, la Entidad podra realizar la
Verificacién Posterior que considere necesaria.

3.1.2 Evaluacion de Conocimientos y Evaluacion Curricular de Ila Documentacidn
sustentatoria y formatos de Declaracion Jurada
Las etapas de Evaluacion de Conocimientos y Curricular se ejecutaran en una misma
oportunidad, considerando lo siguiente:

a) Evaluacion de Conocimientos:

Av. Republica dio Panamd N® 3591 Pino 13 San Isidio = Lima
T:(511) 215-0730
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. Criterios de Calificacion: El candidato sera considerado "Aprobado" siempre que
obtenga una puntuacion entre catorce (14.00) y veinte (20.00) puntos. La
calificacién se realizard a dos (02) decimales, no se considerard redondeo de

- puntaje.

4

PUNTAJE MINIMO. PUNTAJE
EVA“,"AC'GN APROBATORIO MAXIMO
EvRuEReT 14.00 20.00
Conocimientos

° Observaciones: la Evaluacion de Conocimientos sera elaborada por el drea usuaria y
su calificacion serd realizada por el area usuaria o por la Unidad de Recursos
Humanos.

b) Evaluacion Curricular de la Documentacion sustentatoria y formatos de Declaracion
Jurada

@ Ejecucién: Sdélo_se revisard la Documentacién sustentatoria y formatos de
Declaracién Jurada de los candidatos gue aprueben la Evaluacién de

Se evaluard el cumplimiento de los requisitos, de acuerdo a la documentacién
sustentatoria presentada virtualmente, segun lo declarado por el postulante en la
Postulaciéon Virtual. En caso el postulante no cumpla con los requisitos quedara
automaticamente eliminado.

"El candidato deberd cumplir con todas las precisiones anteriores de la presente
etapa, caso contrario serd descalificado del proceso de seleccion.”

Se calificaran los curriculos documentados de los candidatos que aprobaron la
etapa de Evaluacion de Conocimientos, tomando como referencia el Perfil de
Puesto y lo declarado por el postulante en el Aplicativo de Seleccion (Postulacion
Virtual).

Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberan sustentar los
requisitos solicitados en la presente convocatoria.

° Publicacion: La publicacidn incluira resultados de la Evaluacidn de Conocimientos y de
la revision de la Documentacion sustentatoria y formatos de Declaracion Jurada
de los candidatos que aprobaron la Evaluacion de Conocimientos. Los candidatos;
aprobados en ambas etapas serdn convocados a la etapa de Entrevista.

3.1.3  Entrevista Personal

. Ejecucién: La Entrevista Personal estard a cargo del Comité de Seleccidon quienes
evaluardn conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de
Seleccidn, podrd considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales seran

sustentadas dura

1te la misma.

Av. Republica de Panama N® 3591 Piso 13 San Isidro = Lima
T:(511) 215-0730
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. Criterios deCalificacidén:
Los candidatos entrevistados deberan tener como puntuacion minima de veintisiete
(27.00) puntos y méaxima de treinta y cinco (35.00) para ser considerados en el
cuadro de mérito publicado segln cronograma i

. Publicacion: El puntaje obtenido en la entrevista se publicard en el cuadro de mérito
en la etapa de Resultados Finales.

o Observaciones: Los candidatos seran responsables del seguimiento del Rol de
Entrevistas.

EVALUACION PUNTAJE MiNIMO PUNTAIJE
APROBATORIO MAXIMO
Entrevista Personal 27.00 35.00

3.1.4 Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos ptblicos de méritos

a) Bonificacion por Discapacidad
Conforme al articulo 482 y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que
haya participado en el concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de
~la Entrevista Personal (puntaje final), y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el
puntaje total.

-

| Bonificacién a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

b) Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N¢ 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en. dn”
concurso ptiblico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal
y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, t‘:ene KOB"
derecho a una bonificacion del 10% en el puntajetotal. % S,

Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje \
Total

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y
tendran derecho a una bonificacidn total de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacion al

Bonificacion por
Persona con

Personal

Licenciado de las

= 10% del Puntaje

Total

=25% del Puntaje

0N\ discapacidad Fuerzas Total
dde ©\ =15% del Puntaje Armadas
s &) Total

raa la E?

- o fiatetes b
n ese sentido, sicempre que el candidalo |
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otorgard una bonificacion del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje
total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre
el puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho a
ambas bonificaciones.

IV. CUADRO DE MERITO
4.1. Elaboracién del Cuadro de Méritos
El Cuadro de Méritos se elaborard solo con aquellos candidatos que hayan aprobado todas las
Etapas del Proceso de Seleccidn: Postulacion Virtual y Revision de Cumplimiento de Requisitos,
5 Evaluacion de Conocimientos, Verificacién Curricular y Entrevista Personal.

CUADRO DE MERITOS

PUNTAIJE FINAL

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAIJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAIJE FINAL
Eyalligcion e Enrevssta to | muintaje Total NO CORRESPONDE =| Puntaje Final
Conocimientos Personal
Evaluacion de Entrevista Sl eorrespands

5 g + = Puntaje Total |+ | Bonificacién a la persona |=| Puntaje Final
Conocimientos Personal . X
con Discapacidad (+15%)

Si corresponde

Evaluacion de Entrevista . Bonificacion al Personal _—
5 + = Puntaje Total + . ; =| Puntaje Final

Conocimientos Personal Licenciado de las Fuerzas

e Armadas (+10%)

Si corresponde
o 5 Bonificacién a la Persona
Evaluacion de Entrevista : ; ; Lo
L. + = Puntaje Total + con Discapacidad y al = Puntaje Final
Conocimientos Personal i R
Personal Licenciado de las
Fuerzas Armadas (+25%)

4.2. Criterios de Calificacién

a) Se publicara el cuadro de méritos sélo de aquellos candidatos que hayan aprobado todas
las etapas del proceso de seleccion.

b) La elaboracidon del Cuadro de Méritos se realizard con los resultados minimos aprobatorios
requeridos_en cada etapa del proceso de seleccion y las bonificaciones, en caso
correspondan, de Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

¢} Elcandidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y obtenido la
puntuacién mas alta, siempre que haya obtenido 41.00 puntos como minimo, sera.
considerado como"GANADOR" de laconvocatoria. /

d) Los candidatos gue hayan obtenido como minimo de 41.00 puntos segun cuadro/ de/

méritos y no resulten ganadores, serdn considerados como accesitarios. /
e) Siel candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccidn, no presenta la informacién-
. requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacidon de resultados finales, se
‘ procedera a convocar al primer accesitario segin orden de mérito para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, la Entidad podrd convocar al siguiente accesitario segiin orden
de mérito o declarar desierto el proceso.
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4.4, Suscripcion y Registro del Gontrato

El candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccién de personal para efectos de la
suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debera presentar ante la Oficina
de Recursos Humanos, dentro de los 05 dias habiles posteriores a los resultados finales, lo
siguiente:

e Documentos originales que sustenten el Curriculo Vitae, para realizar la verificacion
y el fedateo respectivo, tales como: Grados o titulos académicos, Certificados de
Estudios, Certificados y/o Constancias de Trabajo, y otros documentos que serviran
para acreditar en documentos originales el cumplimiento del perfil; a excepcién de
la documentacién indicada en el Articulo 5 "Prohibicion de la exigencia de la
documentacion" del Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de
simplificacidon administrativa . En caso de contar con Orden de Servicio, debera
presentar en documento original la constancia de prestacion del servicio brindado o
el que haga sus veces.

o Fotografia actualizada.
PRECISIONES IMPORTANTES

Los candidatos deberan considerar lo siguiente:

a) Las etapas de Evaluacion de Conocimientos y Entrevista Personal se llevaran a cabo en la ciudad
de Ucayali.

b) Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se
requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Oficina de Recursos Humanos o
por el Comité de Seleccidn, segun les corresponda.

c) El presente proceso de seleccién se regird por el cronograma elaborado en cada convocatoria.
Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del
postulante o candidato el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de \
SIERRA Y SELVA EXPORTADORA: X

https://www. sierraexportadora.gob.pe/convocatorias/procesos-cas/ i

d) La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estarda a cargo de la Oficina de ‘
Recursos Humanos, excepto la etapa de Entrevista Personal, que estarad representado por un P ‘/

¢

Comité de Seleccién (conformado por diferentes areas).
e) En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algun candidato, sera eliminado dél
proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan. o

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

6.1. Declaratoria del proceso como desierto

Ei proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

e Cuando no se presenten postulantes/candidatos a alguna de las etapas del proceso de
seleccion o no se cuente con postulantes/candidatos Aptos en cada etapa del proceso.

e Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

e Cuando los candidatos no alcancen el puntaje total minimo de 41 puntos.

6.2. Cancelaci®n del proceso de seleccidn

1 aloune de los sizuientes supuestos, sin que sea
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e Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado del proceso de seleccion. »
e Por restricciones presupuestales.

e Por asuntos institucionales noprevistos.

e Otras razones debidamente justificadas.

VIl. PRESENTACION DE CV POR EL GANADOR

El ganador del proceso deberd presentar su CV documentado, de manera obligatoria en un folder
manila, foliado y firmado sujetado con fastener, iniciando desde la Ultima pagina, de manera
consecutiva hasta la primera del documento. No se aceptaran curriculos vitae documentados en
sobres manila. en hojas sueltas ni engrampadas o con clips. Un folio corresponde a una cara escrita
del documento, se debe considerar que una hoja podria estar escrita por ambas caras, esto equivale
a 2 numeros de folios. (Ejemplo: Folio 1, Folio 2, Folio 3, Folio 4, etc.).

El ganador presentard la documentacion sustentatoria de manera obligatoria en el siguiente orden:

a) Formato N° 01 "Ficha Resumen Curricular”.

b) Curriculo vitae sample actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas de inicio y fin
de desempefio en su trayectoria laboral.

¢) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos y otros
documentos para el puntaje adicional conforme al Anexo A - "Criterios de Evaluacién Curricular".
El orden de los documentos debe ser de acuerdo a lo declarado en el Formato N° 01 "Ficha
Resumen Curricular".

d) Declaraciones Juradas A, B, C, Dy E (firmado y con impresion dactilar).

UNIDAD DERECURSOSHUMANOS
San Isidro, 03 de marzo de 2020
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