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PROCESO CAS N2 001 - 2022 - ANALISTA DE DISENO GRAFICO

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UNA PERSONA NATURAL QUE REALICE LAS FUNCIONES DE ANALISTA DE DISENO GRAFICO PARA SIERRA Y SELVA

EXPORTADORA

BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N2 001~ 2022 - (01) UN ANALISTA DE DISENO GRAFICO

|l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contar con los servicios de una persona natural para que preste su apoyo profesional como Analista de Disefio Grafico de Sierra y Selva

Exportadora.

2. Dependencla, unidad orgénica y/o érea solicitante

Unidad de Comunicacién e Imégen Institucionai

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Unidad de Recursos Humanos

4. Base legal

a.  Lley N® 31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022

b. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién 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.

2020-SERVIR-PE.

Guia para la virtualizacién de concurses pdblicos del Decreto Legislativo N°1057, Resolucién de Presidencia Ejecutiva N®0D0065-

Decreto de Urgencia N2 083-2021, que dicta medidas extraordinarias para el fortalecimiento de la disponibilidad de recursos
humanos ante la emergencia sanitaria por la covid-19 y dicta otras disposiciones.

f. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia laboral general
* Experiencia laboral no menor de dos {02) afios en el Sector Piblico o Privado.

Experiencia Experiencia laboral especifica
* Experiencia laboral no menor de un {01) afio desempefiando funciones referidas|
Hals: fal puesto en el Sector Publico.
I50 -
s
o hd A
3 %mpetencias Vocacion de Servicio, Proactividad, Comunicacién Efectiva, Trabajo en Equipo.
h - i E

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Bachiller en Disefio Gréfico, Arte y Disefio Empresarial, Marketing y/o carreras
afines

Cursos y/o estudios de especializacién

Deseable cursos y/o estudios de especializacién en llustrator, Photoshop e
Indesigne u otros afines a la funcién y/o materia.

Conocimientos para el puesto y/o cargo (*)

Conocimientos en Programas de Adobe Creative Cloud.

{*) No necesita documentacion sustentatoria.




VI. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS
N° ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO DEL AREAS RESPONSABLES
PROCESO
1 JRegistro en el Portal Talento Peri - SERVIR 18/02/2021 RRHH
Publicacién y Difusién de la Convocatoria en:
5 = Sistema de Difusién de Ofertas Laborales y Practicas del Sector Piblico. 21/02/2022 AL o
04/03/2022

* Portal Web Institucional de Sierra y Selva Exportadora:
www.sierraexportadoro.gob.pe - Convocatorias CAS

|Pastulacién Virtual (Ficha de Postulacién - Documentada)

3 7/03/2022 POSTULANTE / RRHH
* Presentacidn Virtual de los formatos de Declaracién Jurada (A,B,C, Dy E.)

Evaluacion de la Postulacidn Virtual {Evaluacién Curricular)

P Solo se ejecutard la Evaluacién de |a Ficha de Postulacion Virtual, mds no §/03/2022 RRHH
de los documentos sustentatorios.
Publicacion de Ia Relacién de los postulantes convocados a la Evaluacién de

5 |ocen ce e postulantes ¢ 9/03/2022 RRHH
Conocimientos Virtual

6 |Ejecucidn de la Evaluacidn de Conocimientos - Virtual 10/03/2022 POSTULANTE / RRHH

= Calificacion de Evaluaciones de Conocimientos (eliminatorio).

* Revisién de los documentos sustentarios presentados con la Ficha de1
Postulacién y los formatos de Declaracion Jurada {ABC, D v
7 WE.)(eIiminatorio). 10/03/2022 AREA USUARIA
* 50lo se ejecutard la Evaluacidn Curricular (revisién de los documentos|
sustentarios) de los primeros cinco {05) candidatos que, por orden de
mérito, hayan obtenido la puntuacion minima aprobatoria en la etapa deL
Evaluacidn de Conocimientos.

Publicacidn de:
8 |+ Resultados de Evaluacion de Conocimientos y Evaluacién Curricular 11/03/2022 RRHH
*» Rol de Entrevistas Personales

9 {Ejecucién de Entrevistas Personales - Virtual 14/03/2022 COMITE DE SELECCION

10 [Publicacidn de Resultados Finales 15/03/2022 RRHH

Hasta los 5 primeros

dias habiles después

de ser publicados los
resultades finales.

11 fSuscripcién de Contrato RRHH

CONSIDERACIONES:

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

2. Las consultas referidas al presente proceso de seleccién, deberdn dirigirse al correo electrénico seleccion@sierraexportadorg. gob.pe
No se podra realizar postulacién a través de éste correo.

Lince, 18 de Febrerc de 2022
RECURSOS HUMANOS
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“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“ARo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

oT

B R O PR
PUESTO AREA USUARIA
: UNIDAD DE COMUNICACION E IMAGEN
(01) ANALISTA DE DISENO GRAFICO INSTITUCIONAL

I OBIETIVO
Contratar bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativa N° 1057,
personal parala unidad orgénica queSIERRA Y SELVA EXPORTADORA convoca, de acuerdo al puesto vacante
sefialado en el presente proceso de seleccién.

. BASE LEGAL

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

. Ley N® 31365, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afic Fiscal 2022.

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

* Guia para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N°1057, Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N*000065-2020-SERVIR-PE.

. Decreto de Urgencia N2 083-2021, que dicta medidas extraordinarias para el fortalecimiento de la
disponibilidad de recursos humanos ante la emergencia sanitaria por la covid-19 y dicta otras
disposiciones.

*  Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa

. Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio,

Il. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL
El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas segin lo detallado a
continuacién:

PUNTAIE PUNTAIE
N° | ETAPAS / ACTIVIDADES | CARACTER MINIMO MAGMO DESCRIPCION
APROBATORIO
Postulaciébn via pdgina web
Postulacion Virtual / y (Aplicativo de Seleccidén) vy
Presentacién virtual de . . revisién de cumplimientc de
; No tiene No tiene . .
Documentacidn . " ; . requisitos para la convocatoria.
1 ) Obligatorio puntaje / puntaje / . .

sustentatoria y formatos Eliminatorio Eliminatorio Presentacién virtual del
de Declaracidn Jurada Curriculum Vitae Documentado
{ABC,DYE) y los formatos de Declaracién

Jurada (A,B,C, Dy E}.

Evaluacion mediante medios
virtuales, en virtud a la
Prorroga del Estado de

Evaluacion de Emergencia Nacional, y segin
2 Conocimientos (*) 14.00 20.00 lo establecido en el Perfil del
Puesto, Caracteristicas del
Eliminatorio Pue.sto y Conocimientos de la
Entidad.
Evaluacién Curricular de Evaluacidn de la
la Documentacin documentacién  sustentatoria
3 | sustentatoria y formatos 33.00 45.00 de los candidatos que
de Declaracidn Jurada aprobaron la Evaluacién de
{A,B,C, Dy E} {*}{**} Conocimientos.

Av. General Trinidad Moran N° 955-971 1TTT
Lince — Lima, Perd Sie mp I'e
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"Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
Los postulantes serdn los Unicos responsables de la informacién 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 deberdn sustentar los
requisitos solicitados en la presente convocatoria, segin lo siguiente:

a) Experiencia:
Debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo,

resoluciones de encargatura y de cese, constancias de prestacidn de servicio,
érdenes de servicio, boletas de pago, contratos y/o adendas.

Todos los documentos gue acrediten experiencia deberin presentar fecha de
Inicio v fin del tiempe laborado, caso contrario no se computari el periodo

sefialado.

El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el egreso de |a

formacion académica correspondiente, por lo cual el postulante deberd
presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se

contabilizard desde |a 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 los prdcticas preprofesionales realizadas durante el

ultimo afic de estudios, en concordancia con el Decreto Legisiativo N2 1401 y su
reglamento aprobado mediante el D.S. N2 083-2019-PCM.

Para fos casos de SECIGRA, se considerard como experiencia laboral inicamente
el tiempo transcurrido después de haber egresado de lg carrerg profesional
correspondiente, Parg tal efecto el candidato deberd presentar lg constancia de
egresado y el Certificado de SECIGRA-Derecho, otorgado por la Direccion de

Promocidn de Justicia de la Direccién General de Justicia y Cultos del Ministerio
de Justicia y Derechos Humanos.

La experiencia especifica sefialada en el perfil de puesto, seré validada segin lo
declarado a través del Aplicativo de Seleccidn.

b) Formacién Académica:
Deberd acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa,
certificado de estudios técnicos basicos o profesional técnico, diploma de bachiller,
diploma de titulo o Resolucién que emite la universidad confiriendo el grado
académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesta).

c) Cursos y/o Programas de Especializacién:
Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias
correspendientes que indiquen que hayan cursado y finalizado a la fecha de la
postulacién.

Cada curso deberd tener una duracién minima de ocho (08) horas, las cuales
podrdn ser acumulativas en relacién a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el
caso de los Programas de Especializacién y/o Diplomados deberin tener una

TI H ! Siempre
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“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
*  Criterios de Calificacién: El candidato sera considerado "Aprobado" siempre que
obtenga una puntuacidén entre catorce {14.00} y veinte {20.00) puntos. la
calificacion se realizard a dos {02} decimales, no se considerard redondeo de

puntaje.
--':— | PUN MEM[N‘MD 1 1
EVALUACION ”Rg&gmam
Evalu?a.on de 14.00
Conocimientos

¢  Observaciones: la Evaluacién de Conccimientos serd elaborada por el drea usuaria y
su calificacién serd realizada por el drea usuaria o por la Unidad de Recursos
Humanos.

b} Evaluacidn Curricular de lo Documentocion sustentatoria y formatos de Declaracidn
Jurada

*  Evaluacién Curricular:
Esta es obligatorio y consiste en la revision de lg ficha de postulante y de la
documentacidn presentada por los/las postulantes a fin de verificar que cumplan con
los requisitos de formacién académica, cursos y/o programas de especializacién y/o
diplomados, tiempo de experiencia general; osi como en analizar y verificar el
cumplimiento de funciones afines o la experiencia especifica requerida en el perfil de
puesto, al momento de su postulacion.

ALUAGIGN | PUNTAIEMINAG [T PONTAR
EVALUACION -.-l—; APROEATORWD 1 M '
Evaluacién

Curricular 3200 =7

. Ejecucion: Sélo se revisard la Documentacién sustentatoria y formatos de
Declaracion Jurada de los candidatos que apruegben la Evaluacién de

Conocimientos.

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

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

Se calificarén los curriculos documentados de los candidatos que aprobaron la
etapa de Evaluacién de Conocimientos, tomando como referencia el Perfil de
Puesto y lo declarado por el postulante en el Aplicativo de Seleccién (Postulacidn
Virtual).

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

®  Publicacién: La publicacién incluird resultados de la Evaluacién de Conocimientos y de
la revision de Ja Documentacién sustentatoria y formatos de Declaracidn Jurada

Av. General Trinidad Moran N° 955-971 TT'rr‘
Lince — Lima, Perii i Sle mpre
(511) 2150730 ;
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“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

“Afo del Fortalecimiento de la Saberania Nacional”
Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel
Se otorgard la bonificacidn por ser Deportista Calificados de alto Nivel de acuerdo a la
vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley
N°"27674 sobre el puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado
la evaluacién, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postuiacién dicha
condicién, debiendo ademds ser acreditado con la copia simple del documente oficial
emitido por el Instituto Peruano del Deporte,

¢}

Dicha bonificacidn sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACIGN

Nivel 1 | Deportistas gue hayan participado en Juegos Olimpicos y/o 20%
Campeonatos Mundiales y se ubiguen en los cinco primeros
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas

mundiales y panamericanas.

Nivel 2 16%

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y
se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan
récord o marcas sudamericanas.

Nivel 3 12%

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.

Nivel 4 8%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Sudamericanos y/o participadoe en Juegos Deportivos
Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Nivel 5 | Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 4%
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas

nacionales.

Si el candidato tiene derecho a todas las bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendrin
derechoe a una bonificacién total.

Bonificacion por
Persona con
discapacidad

= 15% del Puntaje
Total

+

Bonificacién al
Personal Licenciado de
lags Fuerzas Armadas

= 10% del Puntaje Total

=

Bonificacién al Personal por
Deportista Calificado de Alto
Nivel

= Puntaje segin Cuadro
Seglin cuadro del item ¢ -

del 3.1.4

En ese sentido, siempre que el condidato haya superado el puntaie minimo establecido
parg fa Etapa de Entrevista Personol v acredite su condicidn de Discapacitado o
Licenciodo de las Fuerzas Armadas con copla simple def documento oficial emitido por la
autoridad competente, ol momento de presentar su curriculo vitae documentado, se le
otorgard una bonificacién 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 puntafe total obtenido o veinticinco por ciento (25%} en ef caso de tener el derecho o
ambas bonificaciones.

*  La publicacién de los Resultados Finales, se realizaran segiin el Cronograma y Etapas del Proceso

7' 7' fl ! Siempre
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“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio del Fortalecimiento de [a Soberania Nacional”

consideraciones anteriores, la Entidad podra convocar al siguiente accesitario segln orden
de mérito o declarar desierto el proceso.

4.3. Situaciones irregulares y consecuencias {caso de no presentacién a las evaluaciones por parte del/ |a

postulante, caso de suplantacién, entre otros.)

* Encaso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para
dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del concurso.

* En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, serd
automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de [as acciones civiles o penales que la entidad
convocante adopte.

* De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el
desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso poblico, serd automiticamente
descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda
adoptar.

* Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se
someterdn a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en
iguales condiciones con los demas postulantes,

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de declaracién jurada, sera
descalificado/a del concurso.

* La Entidad estd obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados en las
diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de
informacién secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccién de Datos
Personales en la Opinién Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinidn
Consultiva N° 31-2020-JUS/DGTAIPD} indica que, salvo la informacién calificada como secreta,
reservada o confidencial, la demas informacién que se genere en el proceso de seleccidn es de
caracter pablico, prescindiendo si el mismo se encuentra en “trédmite” o “concluido”. Ademds,
puntualizé que “el acceso a la informacion estaréd restringido cuando se requiera infarmacién
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o el corree electrénico de los/las
postulantes, ya que esta informacién no estd vinculada al cumplimiento de los requisitos del
puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los resultados de una evaluacidn
psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar parte del derecho a la intimidad
del/ la postulante. Respecto a las actas de calificacién de las entrevistas de los/ las postulantes
aptos, se precisé que constituyen informacién publica sobre las que no recae ninguna excepcién
al acceso”.

4.4. Suscripcion v Registro del Contrato
El candidate declarado GANADOR en el proceso de seleccién de personal para efectos de la
suscripcidn y registro de Contrato Administrative de Servicios, deberd presentar ante la Unidad
de Recursos Humanos, dentro de los 03 dias hébiles posteriores a los resultados finales, fo
siguiente:

* Documentos criginales que sustenten el Curriculo Vitae, para realizar la verificacién
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 "Prohibicién de la exigencia de la
documentacion” del Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de
simplificacién administrativa . En caso de contar con Orden de Servicio, debers
presentar en documento original la constancia de prestacion del servicio brindado o
el que haga sus veces.

Av. General Trinidad Moran N° 955-971
Lince = Lima, Perd
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“Decenio de |a igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Vil. PRESENTACION DE CV POR EL GANADOR

El ganador del proceso deberd presentar su CV documentado, de manera obligatoria al momento de
5u incorporacidn presencial a la institucién, ello en un folder manila, foliado y firmado sujetado con
fastener, iniciando desde la dltima pégina, 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 nitmeros de folios. (Ejemplo: Folio 1, Folio 2,
Folio 3, Folio 4, etc.).

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

Anexo N® 02 "Ficha de Postulante".

Curriculo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas de inicio v 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.

El orden de los documentos debe ser de acuerde a lo declarado en el Anexo N° 02 "Ficha de
Postulante”.

Declaraciones Juradas A, B, C, D y E {firmado y con impresién dactilar).

UNIDAD DE RECURSOS HUMANGQS
Lince, 18 de febrero de 2022

Av. General Trinidad Moran N° 955-971
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