SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS 041-2018- SENASA/SEDECENTRAL

Convocateria para la Contratacion Administrativa de Servicios de: Asistente Intermedie en Actividades de Apoyo Administrativos

|. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar [os servicios de 01 Asistente intermedio en Actividades de Apoye Administrativos
2, Dependencia - Unidad Organica
Direccion de Insumos Agropecuarios € Inocuidad Agroalimentaria
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Uinidad de Gestion de Recursos Humanos
4, Baselegal
a. Ley N° 30683, Ley de Presupuesta del Sector Publico para el ejercicio fiscal 2018,
h. Ley N® 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la infarmacién piiblica .
Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, modificado por Ley N° 29847, Ley que

€ establece la eiminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto 1057 v oforga derechos jaborales.

d Reglamente def Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Confratacion Administrativa de Servicios, Decrato Supremo N° 075~
= 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e. Procedimiento de Seleccidn 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° 20248, Ley det Servicio Militar.

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

i. Las demas disposiciones que resulien aplicables al Contrato Administrative de Servicies.

I. PERFIL DEL PUESTO

L DETALLE:

7 REQUISITOS MINIMOS.

Experiencia: - Experiencia general: minimo cinco (5) afics

Se compuia desde el egreso de la formacien correspondiente,

Presentar constancia de egresado en la etapa cursicular, case

contrario se contabllizars desde la fecha indicada en el Diploma | - Experiencia especifica (en el sector piiblico o privado reafizando acciones relacionadas a fas
de Bachiller o Titulo, funciones y Objeto de la convocatoria): minimo dos {2) afios.

HMabilidades y Competencias: Probidad, proactividad, integrirdad,, frabajo en equipo

Formacién académica ylo Nivel educativo: Gradao o Titulo Universitario en Secrefariade Ejecutivo Espafiol

Cursos ylo estudios de especializacion - Indispensable

(*) Capacitaciones:

Los cursos deben terer no menes de 12 horas de capacitacion.
Se podran consignar acciones de capacitacidn desde 8 horas, si
son arganizadas por el ente rector correspondiente.

Las Especializaciones o Diplomados deben tener no menes de
80 horas'de capacitacion y 80 horas si son organizados por un
ente rectar.

Cursos, Seminarios, Talleres, Diplomados, Especializaciores; requeridos y sustentados con
documentos, relacicnados a los siguientes temas: Diplomado en temas relacionados a
Comercio Internacional, Conocimiento de Norma 1SO 9001,

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren
documentacién sustentadora):

Conocimientos para el puesto ylo cargo: Deseable (™} Inglés: Nivel basico
Ofimatica (Procesador de textos, Hojas de calculo y Prograras de presentaciones): Nivel
Intermedio.

Certificaciones yfo Colegiatura: No se requiere

*) Se aceplara toda constancia o certificado, er caso no consigne la cantidad de horas de la capacitacion, se confabilizara lo declarado por el postufante en su
ficha de inscripeion, es polestad del SENASA realizar la verilicacidn posterior,

{**) No requieren documenltacion sustentatoria de inglés y ofimética, toda vez que su validacion podra realizarse en la etapa de evaluacion del proceso de
sefeccion.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones & desamollar:

a. [Recibir, registrar y distdbuir documentos de cardcter técnico de Ja Direccion General de Insumos Agropecuarios & lnocuidad Agroafimentaria.

Preparar y redactar {os documentos solicitados por la DIAIA

Atender comunicaciones telefonicas y electrénicas a usuarios internos y externos, nacionales e intemacionales

Mangjar &l archivo de la DIAIA, asi como mantener &l stock necesario de Ofiles de oficina.

Ordenar y coordinar audiencias, atenciones, reeniones técnicas laborales.B18

~ela|lo|e

Gtras funciones asignadas por ei jefe inmediato, relacionadas al objeto del puesto.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO




- DETALLE. "

. CONDIGIONES "/ 0 i ]

Lugar de prestacién del servicio Sede Cenatral - La Molina

Inicio: Segln lo estipulade en el contrato

Duracién def contrato Términe: 31 de diciembre del 2018

S/, 2,900.00

Contraprestacion mensual Inciuyen los montos y afifiaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del confrato Bisponibiidad para reafzar viajes, Trabajo de campo y horaric variable.

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

) ) ETAPAS DEL PROGESQ RO g | cRONOGRAMA, | AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacidn de la Cenvocatoria. 03/09/2018 oPDi
5 Publicacion del proceso en el Servicie Nacional del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promacion del 10M 3201 8 al UGRH
Emplea. 23/10/2018
CONVOCATORIA ' '
i . ‘o , 10/10/2018 al
3 [Publicacion de la convocatoria en la pagina web del SENASA: www.senasa.gob.pefsenasalunetealsenasa 2311012018 UGRH

Postulacion:

1- Los postulantes deberan ingresar a [a Portal institucional y revisar las bases del concurso CAS:
www.senasa.geb.pefsenasa/unetealsenasa

2- Eaviar al siguiente correo electronice cas_sedecentral@senasa.gqob.pe los siguientes documentos

4 sustentatorios en PDF: 24{10/2018 al Postulante
a. Ficha de datos personales - REG-0OAD-06 y copia de los documentos sustentatorios. 261072018
b. Declaracion Jurada {A) - REG-URH-39
3- A todos los postulantes registrados les llegard un mensaje de confirmacion.
4- El postulante es responsable de fos datos consignados en Ia ficha de inscripeion, fa cual liene cardcter de
declaracion jurada. No podsd modificarse la ficha de inscripeidn ni complementarla una vez remitida.
SELECCION o
Fublicacién de los Postulantes ADMITIDOS, {Ver siguiente enlace:
5 www.senasa.gob.pe/senasalunetealsenasa) 29/10/2018
. . N . 25/10/2018 al
6 |Evaluacion de Ficha de Inscripcidn - Ficha de Datos Personal REG-OAD-06 2110/2018
7 Publicacion de Resultados de la Evaluacién Curricular (Ver siguiente enlace: 05/11/2018
www.senasa.geb.pelsenasalunetealsensasa)
Lugar de la Entrevista: Comité de Seleccion
8 Av.LaMolina N° 1915 La Molina (auditorio del Senasa) 0;;:?,%?;'
Frente a [a pueria N° 1 de la UNALM.
g Publicacién de los candidatos APROBADOS en la Enfrevista Personal {Ver siguiente enlace: 1242018
www.senasa.gob.pelsenasalunetealsenasa)
10 |Publicacion de os Resultados Finales (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pefsenasa/uneteslsenasa) 16/11/2018
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO .
Dentro da los 5
dias habiles

contados a partir
del dia siguignie
de pubficado los
resultados finales

Pentro de: los &
dias habiles
contados a partir
del dia siguiente
de publicado los
resuitados finales

11 |Suscripeidn del Contrato

UGRH

12 |Regisiro del Conlrato

Nofas: Las fechas indicadas en ef procesos de seleccion son tentalivas, podré variar el cronograma, ddndose a conacer por la pagina web.

Si el postulante declarade GANADOR en el proceso de seleccion, no presentara Ta informacion requerida o no suscriba ef conirato durante los cinco
(5) dias habites posleriores a la publicacion del resulfado final, se procedera a convocar al primer accesitario segin orden de méritos para que
proceda a Ia suscripeion del contralo dentro del mismao plazo, confado a partir de fa respectiva notificacién. De no suscribir el coniralo el primer
accesitario por las mismas consideraciones anleriores, fa Eniidad podra convocar al siguiente accesitario segun orden de mérito o declarar desierto el
proceso de sefeccion,

El inicio de la prastacién del servicio seré dentro de los 60 dias calendarios siguienfes a fa suscripcicn del contrato. )

Todas las comunicaciones colectivas y/a nolificaciones se realizarén mediante la paging web del SENASA, es responsabilidad de fos postulantes
mantenerse informados.

Consultas dirigirias tinicamente al correo electrénico que ha dispuesto el SENASA: cas_sedecentral@senasa.gob.pe

Vi DEL PROCESOQ DE SELECCION
El proceso de seleccion comprende las siguientes etapas y puntajes de acuerdo a lo detallado a continuacion:

Cuadro I; Perfll que requiere Cursos de capacitacion.

Puntaje Funtaje

ETAPAS ipcid
Descripcion Minimo Maximo




VIL

EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio

1 Formacion Académica - Nivel Educativo 7 10

2 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,
Habilidades,

a. Evaluacién de entrevista personal !
competencias, etc.

35 50

TOTAL 35 50

Cuadro II: Perfil que No requiere Cursos de capacitacion.

Puntaje Puntaje

ETAPA ipcio
AEAS Descrpclon Minimo | Maximo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Formacion Académica - Nivel Educativo Calificacion de Ia 9 12
2 Experiencia General documentacién i 17
3 Experiencia Especifica presentada. 15 21
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
i . Habilidades
I d !
a. Evaluacion de entrevista personal borREERGES, B 35 50
TOTAL 35 50
Noftas:

Se oforgara una bonificacion del 10% sobre el punfaje 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 bonificacién el postulante tendré
que consignario en la ficha de inscripcion).

Se otorgara una bonificacion del 15% sobre el puntaje total obtenido, a las personas con discapacidad (Para hacerse acreedor de esta bonificacién el postulante
debera consignario en la ficha de inscripcion y del mismo modo debera 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 méritos se elaboraréa Unicamente con
aquellos postulantes que hayan aprobado fodas las fases de caracter eliminatorio previstas en la etapa de seleccion, y el(los) postulante(s) que obtenga(n)
elflos) puntaje(s) mas alto seré 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:

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

-Caso conirario, se seleccionaré a aquél que fenga 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.

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.
d. 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.
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