SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS 040-2018- SENASA VRAE

Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios de: ESPECIALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 01 ESPECIALISTA DE GESTION ADMINISTRATIVA

2. Dependencia - Unidad Organica
Direccion Ejecutiva del SENASA VRAE - AREA DE GESTION

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Gestion de la Direccion Ejecutiva del SENASA VRAE

4. Base legal
a. Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ejercicio fiscal 2018.
b. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la informacion publica .

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, modificado por Ley N° 29847, Ley que
* establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto 1057 y otorga derechos laborales.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-
* 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e. Procedimiento de Seleccién para Contratacion Administrativa de Servicios. (Disponible en pagina web del SENASA)

f. Ley N° 29973, Ley general de la persona con discapacidad.

g. Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

h. R.M. N° 124-2018-TR, que aprueba el manual de usuario del aplicativo para el registro y difusion de las ofertas laborales.

i. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS [ DETALLE

Experiencia: - Experiencia general: CINCO (05) ANOS

Se computa desde el egreso de la formacién correspondiente.
Presentar constancia de egresado en la etapa curricular, caso - Experiencia especifica (en el sector publico o privado realizando acciones relacionadas a las
contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el Diploma  |fnciones y objeto de la convocatoria): TRES (03) ANOS

de Bachiller o Titulo.

Habilidades y Competencias: Vocacién de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y planificacion.
For démica y/o Nivel educativo: Titulo Universitario en Administracion, Contabilidad, Economia.
Cursos y/o estudios de especial ion - Indispensable

(*) Capacitaciones:
Los cursos deben tener no menos de 12 horas de capacitacion.  |Ser egresado de maestria o tener 2 Cursos, Seminarios, Talleres, Diplomados,

Se podran consignar acciones de capacitacion desde 8 horas, si Especializaciones; temas: Sistemas Administrativos, Presupuesto Publicos, SEACE,
son organizadas por el ente rector correspondiente. Contrataciones, Gestion Publica, Proyectos, o a fin de las funciones (Minimo 180 horas
Las Especializaciones o Diplomados deben tener no menos de 90 acumuladas)

horas de capacitacion y 80 horas si son organizados por un ente
rector.

C Técni principales requeridos para el puesto (No requieren

documentacion sustentadora): Etica de la Funcién Publica, Contrataciones, Control
Patrimonial, Gestién de Recursos Humanos, Gestion Presupuestal, Tesoreria.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Deseable = = T
Inglés: Nivel Basico

Ofimatica (Procesador de textos, Hojas de calculo y Programas de presentaciones): Nivel
Intermedio.

Si indispensable: Certificacion Vigente emitida por OSCE
Certificaciones y/o Colegiatura: Deseable: Licencia de conducir vigente de vehiculos menores (motos lineales) y/o vehicular
(clase A Categoria |)

(*) Se aceptara toda constancia o certificado, en caso no consigne la cantidad de horas de la capacitacion, se contabilizara lo declarado por el postulante en su
ficha de inscripcion, es potestad del SENASA realizar la verificacion posterior.

(**) No requieren documentacion sustentatoria de inglés y ofimatica, toda vez que su validacion podra realizarse en la etapa de evaluacion del proceso de
seleccion.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

a. Gestionar los procesos administrativos: presupuestal, tesoreria, recursos humanos, logistica, asi como la gestion documentaria, en funcion a los
lineamientos definidos por los organos de apoyo y asesoramiento, para el logro de los objetivos institucionales

Ejecutar el plan anula de aquisiciones y verificar su cumplimiento en coordinacién con la sanidad vegetal, animal e inocuidad de su juridiccion.



€. Coordinar con la UBG la programacion del presupuesto, para garantizar la operatividad de la Direccion Ejecutiva.
d. Ejecutar el Plan anual de capacitaciones y verificar su cumplimiento en coordinacién con la sanidad vegetal, animal e inocuidad de sus juridiccion, para el
desarrollo de competencias.

Gestionar y supervisar a los servidores civiles bajo su responsabilidad para el logro de las metas establecidas en su ambto geogréfico y la mejora continua

f Cautelar la eficiencia en el uso de los recursos asignados, en coordinacion con los especialistas o jefes de area, para asegurar el cumplimiento de las
metas previstas, preservando su calidad.

Implementacion de estrategias para mejorar la calidad de los mismos.

f.  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas al objeto del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[ CONDICIONES , { DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Direccién Ejecutiva SENASA VRAE (01)

Buracisnidel contrato Inicio: Segun lo estipulado en el contrato
Término: 31 de diciembre del 2018

oo S/. 3500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles)
Contraprestacion mensual Wi . 2 .
Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Disponibilidad para realizar viajes, trabajo de campo y horario variable.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la Convocatoria. 03/09/2018 OPDI
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del 10/10/2018 al
2 UGRH
Empleo. 23/10/2018
CONVOCATORIA
T y P i 10/10/2018 al
3 |Publicacion de la convocatoria en la pagina web del SENASA: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa 23/10/2018 UGRH

Postulacion: Postulacion:

1- Los postulantes deberan ingresar a la Portal institucional y revisar las bases del concurso CAS:
www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa

2- Enviar al siguiente correo electronico cas_vrae@senasa.gob.pe los siguientes documentos sustentatorios
en PDF:

4 |a. Ficha de datos personales - REG-OAD-06 y copia de los documentos sustentatorios. 22231/%2/2(1)?831 Postulante
b. Declaracién Jurada (A) - REG-URH-39

3- A todos los postulantes registrados les llegara un mensaje de confirmacion.

4- El postulante es responsable de los datos consignados en la ficha de inscripcion, la cual tiene caracter de
declaracion jurada. No podra modificarse la ficha de inscripcion ni complementarla una vez remitida.

SELECCION

Publicacion de los Postulantes ADMITIDOS, (Ver siguiente enlace:

5 www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) 20/10/2013

" - S 29/10/2018 al

Eval Fich | - Ficha d P | REG-OAD-

6 valuacién de Ficha de Inscripcion - Ficha de Datos Persona AD-06 31/10/2018

7 Publicacion de Resultados de la Evaluacién Curricular (Ver siguiente enlace: 05/11/2018
www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa)

- = : : Comité de Seleccién

8 Entrevista: En las sedes de cada direccion ejecutiva (Direccion Ejecutiva SENASA VRAE Jr. Ayacucho 106 07/11/2018 al
Kimbiri, La Convencién, Cusco) 09/11/2018
Publicacion d idati A E i Ver sigui 2

9 ublicacién de los candidatos APROBADOS en la Entrevista Personal (Ver siguiente enlace 12/11/2018

www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa)

10 |Publicacion de los Resultados Finales (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) 16/11/2018

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Dentro de los 5
dias habiles
contados a partir
del dia siguiente
de publicado los
resultados finales

=

Suscripcion del Contrato

UGRH

Dentro de los 5
dias habiles
contados a partir
del dia siguiente
de publicado los
resultados finales

12 |Registro del Contrato

Notas: Las fechas indicadas en el procesos de seleccion son tentativas, podra variar el cronograma, dandose a conocer por la pagina web.




Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presentara la informacion requerida o no suscriba el contrato durante los cinco (5)
dias habiles posteriores a la publicacion del resultado final, se procedera a convocar al primer accesitario segun orden de méritos 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 podré convocar al siguiente accesitario segun orden de mérito o declarar desierto el proceso de
seleccion.

El inicio de la prestacion del servicio sera dentro de los 60 dias calendarios siguientes a la suscripcion del contrato.

Todas las comunicaciones colectivas y/o notificaciones se realizaran mediante la pagina web del SENASA, es responsabilidad de los postulantes
mantenerse informados.

C Itas dirigirlas uni te al correo electronico que ha dispuesto el SENASA: cas vr

VI. DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccion comprende las siguientes etapas y puntajes de acuerdo a lo detallado a continuacion:

Cuadro I: Perfil que requiere Cursos de capacitacion.

ETAPAS Deserpeign, | FontAle | Puntye
Minimo Maximo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Formacién Académica - Nivel Educativo T 10
Z Experiencia General Calificacion de la 9 13
documentacion
3 Experiencia Especifica presentada. 11 16
4 Capacitaciones - Diplomados 8 11
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
8. Evaluacién de entrevista personal Habllldafies, 35 50
competencias, etc.
TOTAL 35 50
Cuadro II: Perfil que No requiere Cursos de capacitacion.
ETAPAS Descripcion I P_‘fn. 2 ulf n. o
). axl
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Formacién Académica - Nivel Educativo Calificacién de la 9 12
2 Experiencia General documentacion 11 17
tada.
3 Experiencia Especifica erseniaa 15 21
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
2. N Habilidades,
a. Evaluacion de entrevista personal competencias, etc. 35 50
TOTAL 35 50
Notas:

Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa de la entrevista, de conformidad con lo establecido en el art. 4° de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva 061-2010-SERVIR/PE; al personal licenciado de las Fuerzas Armadas. (Para hacerse acreedor de esta bonificacion el postulante tendra
que consignarlo en la ficha de inscripcion).

Se otorgaré una bonificacion del 15% sobre el puntaje total obtenido, a las personas con discapacidad (Para hacerse acreedor de esta bonificacion el postulante
debera consignarlo en la ficha de inscripcion y del mismo modo deberéa presentar el documento oficial emitido por el CONADIS.)

Para pasar a la siguiente fase se debe obtener un puntaje minimo aprobatorio de 70 puntos; asimismo, el cuadro de meéritos se elaborara unicamente con
aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fases de caracter eliminatorio previstas en la etapa de seleccion, y el(los) postulante(s) que obtenga(n) el(los)
puntaje(s) mas alto sera declarado como GANADOR(ES) de la Convocatoria

En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Evaluacion respectivo procedera de la siguiente manera:

-Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973.

-Caso contrario, se seleccionaré a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia en puestos similares al servicio requerido o sucesivamente al postulante que
posea la mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final.

VIl. 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.

c. Cuando habiendo obtenido el puntaje minimo y siendo Unico postulante, no se presenta al examen de conocimientos o entrevista.
4. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de seleccion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.




b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.




