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PROCESO CAS N2 026 - 2021 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE OFICINA DE ADMINISTRACION

TERMINQS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UNA PERSONA NATURAL QUE REALICE LAS FUNCIONES DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE OFICINA DE ADMINISTRACION
PARA SIERRA Y SELVA EXPORTADORA

BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N2 026— 2021 - {01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE OFICINA DE ADMINISTRACION

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contar con los servicios de una persona natural para que preste su apoyo profesional como Asistente Administrativo de Oficina de

Administracién de Sierra y Selva Exportadora.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante

Cficina de Administracién

3. Dependencia encargada de reallzar el proceso de contratacién

Unidad de Recursos Humanos

4. Base legal

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

b.

Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

¢. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,
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

PERFIL DEL PUESTO

humanos ante la emergencia sanitaria por la covid-19 y dicta otras disposiciones.

REQUISITOS

DETALLE

Experiencla

Experiencia laboral general

= Experiencia laboral no menor de tres (03} afios en el Sector Publice o Privado.

Experiencia laboral especifica

¢ Experiencia laboral no menor de dos (02) afios desempefiando funciones|
Jreferidas al puesto en el Sector Piblico.

Competencias

Vocacion de Servicio, Proactividad, Comunicacién Efectiva, Trabajo en Equipo.

Formacién Académica, grade académico y/o
nivel de estudios

Titulo Técnico Superior en Secretariado Ejecutive y/o Estudios Universitarios a
partir del 6to Ciclo en Administracion, Negocios Internacionales, Contabilidad)]
Economia, Ciencias Agrondmicas y/o afines.

Cursos y/o estudios de especializacién

Cursos y/o estudios de especializacién en Gestién Administrativa, Gestién Publica,
Formulacidn de Proyectos, Gestién Comercial, Contrataciones con el Estado ul
otros afines a la funclén y/o materia.

Conocimientos para el puesto y/o cargo (*)

Conocimientos en Redaccién de proyectos de documentos administrativos,
Sisterna de Tramite Documentario, Sistema Integrado de Gestién Administrativa
SIGA y/o sistemas afines.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

a) Atender las visitas y/o reuniones con empresas publicas y privadas, sectores de gobierno, en sus diferentes niveies que lo requieran, para
contribuir con el cumplimiento de los objetivos la Oficina de Administracién de Sierra y Selva Exportadora,

By Coordinar y convocar reuniones oe 1rabajo con 105 JeTes de 1as oficinas y/o unidades organicas, de acuerdo a 1os requenmientos de 1a
Oficina de Administracién, ultimando fechas, agendas y otros que se requieran, para optimizar su tiempo de ejecucion, asi como la finalidad
de |as mismas.
¢} Redactar provectos de documentos que la Oficina de Administracion le requiera {memorandums, cartas, oficios, informes, etc.), previa
aprobacion de los proyectos respectivos, nara contribuir con la gestién de la entidad.

d) Gestionar la planilla de vidticos y disponibilidad prasupuestal de |os viajes del Jefe/a de ia Oficina de Administracidn, para contribuir con
las actividades de control y gestién de la entidad..

e) Realizar las coordinaciones y el seguimiento y moenitereo del cumplimiento de disposiciones emanadas de la Presidencia Ejecutiva yfo
Gerencia General, para contribuir en la gestion de Sierra y Setva Exportadora.

f} Programar y coordinar la agenda de actividades del lefe/a de la Oficina de Administracién, para contribuir en la organizacién vy,
optimizacién su tiempo y gestion.

BT Coordinar con la unidad de abastecimierto para 1a genaracion 163 Servicios o pedidos de cempra de equipos, materiales 0 Insumos de
oficina que se requiaran, y/o los que soliciten la Oficina de Administracion para su: dptimo funcionamiento y contribuir con el desempeafio
del personal
h) Efectuar actividades de recepcién, clasificacién, registro, distribucién y archivo de los documentos de la Oficina de Administracién,
llevando un registro correlativo de los mismeos para contribuir en la optimizacién de |a gestion documentaria.

i} Administrar el fondo fijo para Caja Chica y mantener la liquidez para responder en ips arqueos respectivos a fin de dar cumpiimiento con
la gestidén administrativa de la organizacidn.

i) Otras funciones que le sean designadas por el Jefe/a de {a Oficina de Administracion, relacionadas a la naturaleza del puesto, para
viabilizar el cumplimiento de la misién de ia organizacién.

. NUMERO DE POS!CIONES A CONVOCARSE

SIERRA Y SELVA EXPORTADORA requigre contratar los servicios de un Asistente Administrativo de Oficina de Administracién.

CONDICIONES DEL PUESTO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Sede Centra!
Duracién del contrato Del 03 de Noviembre ai 31 de Diciembre de 2021
Remoto Presencial Mixto
Modalidad de trabajo
X
Horario de trabajo Lunes a Viernes : 08:30a 17.30 hrs.
S/, 330000 (Tres mil trescientos y 00/100 Soles), incluyen los montos vy
Remuneracién mensual I . . R .
afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
Dtras condiciones esenciales del contrato No indispensabie




vi. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS
N° ETAPAS DEL PROCESQ DESARROLLO DEL AREAS RESPONSABLES
PROCESO
1 |Registro en &l Portal Talento Peru - SERVIR 13/10/2021 RRHH
Publicacién y Difusiédn de la Convocatoria en:
+ Sistema de Difusién de Ofertas Laborales y Pricticas del Sector Pdblico, 14/10/2021 AL
2 18/10/2021 RRHH

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

Postulacion Virtual (Ficha de Postulacién - Documentada)
3 19/10/2021 POSTULANTE / RRHH
¢ Presentacién Virtual de los formatos de Declaracién Jurada (A,B,C, Dy E.}

Evaluacion de la Postulacién Virtual {(Evaluacién Curricular)
20/10/2021 AL
* Solo se ejecutard la Evaluacién de |a Ficha de Postulacién Virtval, més no 21/10/2021

de los documentos sustentatorios.

RRHH

Publicacidn de la Relacién de los postulantes convocados a la Evaluacién de
5 - . P 21/10/2021 RRHH
Conocimientos Virtual

. » . . ] 22/10/2021 AL
Ejecucitn de la Evaluacién de Conocimientos - Virtual TE / RRH
6 |Ej 25/10/2021 POSTULANTE / H
» Calificacién de Evaluaciones de Conocimlentos {ellminatorio).
= Revision de los documentos sustentarios presentados con la Ficha del
Postulacién y los formatos de Declaracion Jurada {A,B,C, D 22/10/2021 AL
7 [IE.})(eliminatorio). AREA USUARIA
i ) 25/10/2021

sustentarios) de los primeros cinco {05} candidatos que, por orden de
mérito, hayan obtenido la puntuacién minima aprobatoria en la etapa de
Evaluacién de Conocimientos,

¢ Solo se ejecutard la Evaluacién Curricular {revisién de los documentosl

Publicacién de:
8 J* Resultados de Evaluacion de Conocimientos y Evaluacion Curricular 25/10/2021 RRHH
* Rol de Entrevistas Personales

26/10/2021 AL

Ejecucidn de Entrevistas Persenales - Virtual
9 |Eje rson 27/10/2024 COMITE DE SELECCIGN
10 {Publicacién de Resultados Finales 27/10/2021 RRHH
Hasta los 3 primeros
11 |Suscripcidn de Contrato diSs habites Sespuss RRHH

de ser publicados los
resultados finaies.

CONSIDERACIONES;

1. El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el aviso de publicacién de resultados de cada
etapa, se anunciaré 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 refetidas al presente proceso de seleccidn, deberdn dirigirse al correo electrdnico seleccion @sierraexportadora,gob.oe
No se podra realizar postulacidn a través de éste correo.

Lince, 13 de actubre de 2021
RECURSOS HUMANOS
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{01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A DE OFICINA DE -
ADMINISTRACION PARA SIERRA Y SELVA _ OFICINA DE ADMINISTRACION
EXPORTADORA

1. OBIJETIVO
Contratar bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057,
personal paralaunidad orgénica queSIERRA Y SELVA EXPORTADORA convoca, deacuerdo al puesto vacante
sefialado en el presente proceso de seleccién.

Il. BASE LEGAL

. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién 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

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

. Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.

lil. PROCEDIMIENTOQ DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL
El siguiente proceso de seleccién consta de las siguientes actividades y etapas segtin lo detallado a
continuacion:

N° | ETAPAS / ACTIVIDADES | CARACTER MINIMO et DESCRIPCION
e AAXIMO
APROBATORIO| " .
Postulacion wvia pdgina web
Postulacién Virtual / y (Aplicativo de Seleccién) vy
Presentacién virtual de . revision de cumplimiento de
Documentacidon i o . tle:ne requisitos para la convocatoria.
1 ) Obligatorio puntaje / puntaje / )
sustentatoria y formatos Eliminatorio Eliminatorio Presentacién virtual del
de Declaracién Jurada Curriculum Vitae Documentado
(A,B,C,DVYE} y los formatos de Declaracion
Jurada {A,B,C, Dy E). ]
Evaluacién mediante medios
virtuales, en wvirtud a Ia
Prérroga del Estado de
Evaluacion de Emergencia Nacional, y segin
2 Conocimientos {*) .09 =Big0 lo establecido en el Perfil del
Puesto, Caracteristicas del
Eliminatorio Pue.sto y Conocimientos de |a
Entidad.
Evaluacién Curricular de Evaluacion de la
la Documentacién documentacién  sustentatoria
sustentatoria y formatos 33.00 45.00 de los candidatos que
de Declaracién Jurada aprobaron la Evaluacién de
{A,B,C, Dy E) (*}(**) Conocimientos.
Esta etapa es realizada por el
Comité de Seleccién, y para el
4 Entrevista Personal Eliminatorio 27.00 35,00 presente proceso se
desarroliars por medios
virtuales.

Av. General Trinidad Moran N° 855 — 971 — Lince - Pert
T: (511} 215-0730
www.sierraexportadora.gob.pe
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Puntaje Minimo Aprobatorio; 74 puntos - Puntaje méximo: 100 puntos
El Cuadro de Méritos se elaborard con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan aprobado todas las

etapas del proceso de seleccién: Postulacién Virtual y Presentacitn virtual de Documentacién, Evaluacidn de
Conocimientos, Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

{*) Las etapas de Evaiuacién de Conecimlentos v la Revisidn de ia Documertacién son eliminatorias.

{**} Solo se ejecutard la Evaluacion Curricuiar de Ja Documentacion Sustentatoria de los primeros cinco (05) candidatos que, por orden de mérito, hayan
cktenids la purtuacién minima aprobatcria en ia etapa de Evaluacién de Conocimientos. De na asistr o realizar la Evaluacién de Conocimientos, ro serd
convocadc a la etapa de Entrevista Personal,

tn caso més de un postulante obtengar el mismo puntaje en ef suirto lugar en la evaluackn de conocimientss, Tambir serén citados 2 la entrevista personal.

3.1, DESARROILLO DE ETAPAS
3.1.1 Postulacién Virtual y Revisién de Cumplimiento de Reguisitos

« Ejecucion: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de
seleccidn, deberdn ingresar a la pagina institucional:

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

su postulacién en las fechas indicadas en el cronogramay etapas del proceso.

Asimismo, deberdn presentar virtualmente, los documentos sustentatorios y los
formatos de Declaracién Jurada, debidamente escaneados y foliades en un solo
archivo en formato PDF con un peso mdximo de 5MB, caso contrario seran
automaticamente descalificados.

La foliacién sera por cada pégina (foliacién en ambas caras}, de forma ascendente
{de abajo hacia arriba), de tal manera que el folio uno {(01) coincida con la dltima
hoja de los documentos, debiendo coincidir con el nidmero de folio o folios
indicados en la postulacién virtual, caso contrario serdn automaticamente
descalificados.
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+ Criterios de Calificacién: Los postulantes registrardn sus datos mediante el
Aplicativo de Seleccién que SIERRA Y SELVA EXPORTADORA pondrd a disposicién
en el Portal Institucional.

Los postulantes serdn los (nicos responsables de la informacién y datos ingresados
para participar en el presente proceso de seleccién y en cumplimiento con el perfi!
de puesto sefialado.

Av., General Trinidad Morédn N° 955 — 971 — Lince - Pert:
T: (511} 215-0730
www.sierraexportadera.gob.pe

Pdgina 2 de 11



= st
ﬁ PERU EL[I{ %E:?rlrua jo Agrario - sier:gt :;%%ll\!:

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

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 convocatoeria, seglin lo siguiente:

a) Experiencia;
Deberd acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo,

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

Todos los documentos gue acrediten experiencia deberdn presentar fecha de
inicio y fin del tiempo laborado, caso contrario no se computars el periodo

sefialado.

El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el eareso de la
formacién académica correspondiente, por lo cual e! postulante deberd

presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se
contabilizard desde la fecha indicada en el documento de ta formacién
académica que requiera el perfil {diploma de bachiller, diploma de titulo
profesional}.

Solo se considergrdn como experiencia profesiongl para el sector piblico, las
rdctica jonales icticas jonales realizadas durante el

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

Para los casos de SECIGRA, se considerard como experiencia laboral dnicamente
el tiempo transcurrido después de haber egresgdo de lo carrera profesional
correspondiente. Para tol efecto el candidato deberd presentar lg constancia gg
egresado y el Certificado de SECIGRA-Derecho, otoragdo por lo Direccign d
Promocign de Justiciy de lo Direccién Genergl de justicia y Cultos del Mim,s:;eno

de Justicia y Derechos Humanos.

La experiencia especifica sefialada en el perfil de puesto, sera validada seguin lo
declarado a través del Aplicativo de Seleccion.

b} Formacién Académica:
Debera acreditarse con copias simples de certificade de secundaria completa,
certificado de estudios técnicos basicos o profesional técnlco, diploma de bachiller,
dipioma de titulo o Resolucidn que emite la universidad confiriendo el grado
académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto).

¢} Cursos y/o Programas de Especiaiizacién:
Deberé acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias
correspondientes que indiquen que hayan cursade vy finalizado a Ia fecha de la
postulacion.

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

Av. General Trinidad Moran N° 955 = 971 — Lince - Peri
T: (511} 215-0730
www .sierraexportadora.gob.pe
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duracion minima de noventa {90) horas; y si son organizados por disposicién de un
ente rector, se podrd considerar como minimo ochenta {80) horas.

d) Conocimientos para el Puesto:
Deberd consignarse al momento de la Postulacidn a través del Aplicativo de

Seleccién en el presente proceso de seleccion.

Publicacidn: Los postulantes que cumplan con los Requisitos Minimos requeridos
en el Perfil de Puesto, segiin lo declarado en el Aplicativo de Seleccion, seran
convocados a la siguiente etapa del proceso de Seleccidn (Evaluacién de
Conccimientos y Evaluacién Curricular de la Documentacidén sustentatoria y
formatos de Declaracién Jurada).

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

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

¢) Tratdndose de estudios realizados en el extranjero, los titulos universitarios,
grados académicos o estudios de posgrade emitidos por una universidad o
entidad extranjera o los documentos que los acrediten serdn registrados
previamente ante SUNEDU.

d) Los conocimientos de Ofimatica y del idioma inglés pueden ser sustentado con
declaracién jurada a través del Aplicativo de Seleccion y se podran evaluar en
cualquier parte de las etapas del procesec de seleccion.

e} El postulante serd responsable de los datos consignados en la postulacidn
virtual, la cual tiene cardcter de declaracidn jurada; en caso la informacién
registrada sea faisa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones
correspondientes. Por otro lado, la informacién declarada sobre Formacién
Académica, Experiencia General y Especifica y Cursos/Especializacion, seran
validados en la Verificacidn Curricular. Asimismo, la Entidad podra realizar la
Verificacidn Posterior que considere necesaria.

3.1.2 Evziuacién de Conocimientos y Evaluacidon Curricular de la Documentacidn
sustentatoria y formatos de Declaracion Jurada

Las etapas de Evaluacidn de Conocimientos y Curricular se ejecutardn en una misma
oportunidad, considerando io siguiente:

a)

Evaluacion de Conocimientos:

Ejecucién: Tiene como objetivo evaluar por medio virtual, lo establecido en el Perfil de
Puesto: Conocimientos para el puesto y/o Caracteristicas del Puesto y/o cargo y/o
Conocimientos de la Entidad.

Av. General Trinidad Mordn N° 55 — 971 — Lince - Pert

T: {511) 215-0730
www.sierraexportadora.gob.pe

Pigina 4 de 11



sierra yselva
exportadora

b3 5 InIStena
PERL! | de Desarrollo Agrario
y Rizgo

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

*  Criterios de Calificacién: El candidato serd 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 consideraré redondeo de
puntaje.

Evaluacion de
Canocimientos

*  Observaciones: la Evaluacion de Conocimientos serd elaborada por el drea usuaria y
su calificacién serd realizada por el drea usuaria o por la Unidad de Recursos

Humanos.
b) Evaiuacidn Curricular de la Documentacidn sustentatorig y formatos de Declaracién
Jurada

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

Evaluacién
Curricular

. Ejecucién: Sélo se revisard la Documentacién sustentatoria v formatos de
Declaracién Jurada de los candidatos gue aprueben la_Evaluacion de

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

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

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

Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberdn sustentar los

requisitos solicitadas en [a presente convocatoria.

Av. General Trinidad Moran N° 955 — 971 —Lince - Perd
T:{511) 215-0730
www.sierraexportadora.gob.pe

Pdgina 5 de 11



- Inistenn f B
de Dasarrall [v | SIerrayseiva
@ m VRiego e - exportadora

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia”

s Publicacién: La publicacidn incluira resultados de la Evaluacién de Conocimientos y de
Ia revision de la Documentacidn sustentatoria y formatos de Declaracion Jurada
de los candidatos que aprobaron la Evaluacidn de Conocimientos. Los candidatos
aprobados en ambas etapas seran convocados a la etapa de Entrevista.

3.1.3 Entrevista Personal
«  Ejecucién: La Entrevista Personal estard a cargo del Comité de Seleccién quienes
evaluardn conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de
Seleccién, podréd considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serédn
sustentadas durante lamisma.

' Criterios deCalificacién:
Los candidatos entrevistados deberdn tener como puntuacidn minima de veintisiete
{27.00) purtos y maxima de treinta y cinco (35.00) para ser considerados en el
cuadro de mérito publicado segln cronograma

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

. Observaciones: los candidatos serdn responsables del seguimiento del Rol de
Entrevistas.

EVALUACION PUNTAIE MINIMO PUNTAIE
APROBATORIO MAXIMO |
Entrevista Personal 27.00 35.00 '

3.1.4 Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos plblicos de méritos

a) Bonificacién por Discapacidad
Conforme al articulo 482 ya la Séptima Disposicidon Complementaria Final de la Ley N*
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que
haya participado en el concurso pablico de méritos, llegando hasta [a evaluacion de
la Entrevista Personal (puntaje final), y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el
puntaje total.

Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

b) Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas
Conforme a la Ley N2 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un
concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacidn, tiene derecho a una
benificacién del 10% en el puntaje total.
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Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje
Total

¢} Bonificacién por Deportista Callficado de Alto Nivel
Se otorgard la bonificacién 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 curricutar, siempre y cuando haya aprobado
la evaluacién, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha
condicién, debiendo ademds ser acreditado con la copia simple del documento oficial
emitido por el Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacién serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Nivel 1 | Deportistas que 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 | peportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos 16%
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y
se ubiguen en los tres primeros lugares o que establezcan
récord o marcas sudamericanas.

Nivel 3 | peportistas que hayan participado en Juegos Deportivos 12%
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas.

Nivel 4 i peportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 8%
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Sudamericanos y/o participado 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 tendran
derecha a ura borificacién total.

Bonificacién por Bonificacién al Bonificacién al Personal por
Persona con Personal Licenciado de Deportista Calificado de Alto
discapacidad + las Fuerzas Armadas + Nivel

= 15% del Puntaje = Puntaje segtn Cuadro
=10% del Puntaje Total Segin cuadro del item c -
— del 2.1.4

En ese sentido, siempre que el candidato haye superado el puntaje minimo establecido

parg g Etopa de Enireviste Personal y geredite sy copdicién de Discapacitado o
fcench las F adas con copia simple del documento oficial emitido por la

autoridad competente, al momento de presentar su curriculo vitae documentado, se le
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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 puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%] en el caso de tener ef derecho o
ombas bonificaciones.

» La publicacién de los Resultados Finales, se realizardn segun el Cronograma y Etapas del Proceso
en el Portal Web Institucional de Sierra ¥ Selva Exportadora:
www.sierraexportadora.gob.pe/convocatorias/procesos-cas/

IV. CUADRO DE MERITO

4.1. Elaboracién del Cuadro de Méritos

El Cuadro de Méritos se elaborard solo con aquetlos candidatos que hayan aprobado todas las
Etapas del Proceso de Seleccién: Postulacion Virtual y Revision de Cumplimiento de Requisitos,
Evaluacion de Conocimientos, Verificacidn Curricular y Entrevista Personal.

CUADRO DE MERITOS
PUNTAIE FINAL
e o PE op i i SPSINTAIE {0 el Tamne | Eal TAIE: -
Evaluacidén de Evaluacion NO Emtrevista | _ | Puntaj _ | Puntaje
Conocimientos | ¥ | Curricular | ¥ | CORRESPONDE | * | Personal | = | Totat NOCORRESPONDE | = |~ ()
Bonificacién si
corresponde a Si corresponde
Evaluacién de Evaluacién Degortma Entrevista Puntaje Eeaihscenels Puntaje
o + . + Calificado + = + persona con =
Conocimientos Curricular Personal Total . , Final
(Segiin cuadro Discapacidad
del item ¢ - del {+15%)
3.1.4)
Bonificacién si .
Si corresponde
corresponde a 2 .
Deportista Bonificacién al
Evaluacién de Evaluacién p . Entrevista Puntaje Personal Puntaje
- + - + Calificado + = + i =
Conocimientos Curricular . Personal Total Licenclado de las Final
(Seglin cuadro
3 Fuerzas Armadas
del item ¢ - del (+10%)
3.1.4)
Bonificacidn si Slicersespende
Bonificacién ala
corresponde a
Deportista Persona con
Evaluacién de Evaluacién L Entrevista Puntaje Discapacidad y al Puntaje
_ % . + Calificado + = + = X
Conocimientos Curricular " Personal Total Personal Final
(Segun cuadro .
. Licenciado de las
deli item ¢ - del
3.1.4) Fuerzas Armadas
o {+25%)

4.2, Criterios de Calificacién

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

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

c) El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn y obtenido la
puntuacién mds alta, siempre que haya obtenido 74.00 puntos como minimo, serd
considerado como"GANADOR" delaconvocatoria.
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d) Los candidatos que hayan obtenido como minimo 74.00 puntos segln cuadro de méritos y
no resulten ganadores, serdn considerados como accesitarios.

€) Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no presenta la informacién
requerida durante los 3 dias hébiles posteriores a la publicacién de resultados finales, se
procederd a convocar al primer accesitario segln orden de mérito para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacién. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, la Entidad podré convocar al siguiente accesitario segin orden
de mérito o declarar desierto el proceso.

4.3. Situaciones irregulares y consecuencias (caso de no presentacién a las evaluaciones por parte del/ la
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 serd excluide del concurso.

* En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, serd
automaticamente descalificado/a, sin perjuicic de las 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 ptblico, serd automdticamente
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 fa entidad convocante, se
someterén a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en
iguzales condiciones con los demads postulantes.

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

* La Entidad estd obligada a brindar informacidn en detalle de los resultados alcanzados en las
diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se reflera a los supuestos de
informacion secreta, reservada ¢ confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccién de Datos
Personales en la Opinidn Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién
Consultiva N° 31-2020-JUS/DGTAIPD) indica que, salvo la informacién calificada como secreta,
reservada ¢ confidencial, la demds informacidn que se genere en el proceso de seleccién es de
carécter publico, prescindiendo si el mismo se encuentra en “trémite” o “concluido”. Ademsds,
puntualizd que “el acceso a la informacién estard restringido cuando se requiera infarmacién
personal como la referida al domicilio, el nimero telefénice o el correo electrénico de los/las
postulantes, ya que esta informacidn no estd vinculada a! cumplimiento de los requisitos del
puesto o cargo al que se postuia. Similar restriccién tiene los resultados de una evaluacién
psicolégica, por estar comprendida en la salud personal y formar parte del derecho a Ia 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. Suscripcitn y Registro del Contrato

El candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccion de personal para efectos de la
suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, deberd presentar ante la Unidad
de Recursos Humanos, dentro de los 03 dias hébiles posteriores a los resultados finales, lo
siguiente:

Av. General Trinidad Morin N°® 955 — 971 — Lince - Pery
T: (511) 215-0730
www.sierraexporiadora.gob.pe

Pdgina 9 de 11



= = Wiimisteno
sierra yselva
ER de o A i
@ yRiegn ! - exportadora

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de Independencia”

*« 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 criginales el cumplimiento del perfil; a excepcién de
la documentacién indicada en el Articuio 5 "Prohibicién de la exigencia de la
documentacién" del Decreto Legislativa N° 1246 gue aprueba diversas medidas de
simplificacién administrativa . En caso de contar con Orden de Servicio, deberd
presentar en documento original la constancia de prestacion del servicio brindado o
el que haga sus veces.

+« Fotograffa actualizada.

4,5, Mecanismos de Impugnacidn
Los recursos de impugnacién (reconsideracién y apelacién), se interponen dentro de los
guince {15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del acto definitivo
con el que concluye el proceso de seleccién {publicaciéon del resultado final o lista de
ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados preliminares o
calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de
la emisidn y publicacidn de los resultados finales del concurso.

V. PRECISIONES iIMPORTANTES
Los candidatos deberan considerar lo siguiente:

a} Todas las etapas del proceso de seleccidn se llevardn a cabo de manera virtual.

b} Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacién a las bases que se susciten o se
requieran durante el proceso de seleccidn, sera resuelto por la Unidad de Recursos Humanos o
por el Comité de Seleccion, segun les corresponda.

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

https://www.sierraexportadora.gob.pe/convocatorias/procesos-cas
d) Lla conduccion del procese de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de la Unidad de
Recursos Humanos, excepto la etapa de Entrevista Personal, que estara representado por un

Comité de Seleccion (conformado por diferentes dreas).

e} En caso se detecte suplantacidn de identidad o plagio de algin candidato, sera eliminado del
proceso de seleccién adoptande las medidas legales y administrativas que correspondan.

Vl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

6.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

e Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
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¢ Cuando Jos candidatos no alcancen el puntaje total minimo de 74 puntos.

6.2. Cancelacién del proceso de seleccidn

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
SIERRA Y SELVA EXPORTADORA:

¢ Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado del proceso de seleccién.

¢ Por restricciones presupuestales.

* Por asuntos institucionales no previstos.

* Otras razones debidamente justificadas.

VIl. PRESENTACION DE CV POR EL GANADOR

El ganador del proceso debera presentar su CV documentado, de manera obligatoria al momento de
su incorporacién presencial a [a institucidn, 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
podrfa estar escrita por ambas caras, esto equivale a 2 nimeros de folios. (Ejemplo: Folio 1, Folio 2,
Folio 3, Folio 4, etc.).

Ei ganador presentara 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 y fin
de desempefio en su trayectoria laboral.

Copia simple de los documentas que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos y otros
documentos para el puntaje adicional.

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

e} Declaraciones Juradas A, B, C, Dy E (firmado y con impresién dactilar).

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Lince, 13 de octubre de 2021
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