SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS 079-2018-SENASA-SEDECENTRAL

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de: Asistente avanzado en Actividades de Apoyo Administrative

f. GENERALIDADES
1. Objeta de la convocateria

Contratar los servicios de una {01) Asistonte avanzado en Actividades de Apayo Administrativo para desamollar actividades de asistancia gatencial en al
Despacho da la Jefatura Naclonal

2. Dependencia - Unidad Organica
Jefatura Naclonal
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratazién
Unidad de Gestion de Recursos Humanos
4. Base [egal
A, Ley N° 30893, Ley de Prasupuasto del Seclor Publico para el efercicio fiscal 2018,
b, Ley N* 27806, Lay de Transparencia y ds Acceso a la informacién plblica .

Derreto Legislativo N® 1057, que regula ef Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, modificado par Ley N° 28847, Lay que
* establece [a eliminacién progresiva del Régimen Especial dal Decreto 1057 y otorga derechos [aborales,

Reglamento del Decrelo Legislative N® 1057 que reguls el Régimen Especial de Contralacidn Administrativa de Serviclos, Decreln Supremo N° 075-
* 2008-PCM, modificade por Decrelo Supremo N° 065-2011-PCM.

. Procedimianto de Seleccibn para Contratacian Administrativa de Servicios. (Disponible en pagina web del SENASA)

Ley N* 29573, Ley genearal de la persona con discapsacidad.

. Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

. R.M. N° 124-2018-TR, que aprueba el manual de usuario del aplicalivo para el registro v difusion de las ofertas laboralas.
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i, Lasdemads disposiciones que rasulten aplicables al Contrato Administralive de Servicios.

I, PERFIL DEL PUESTD

- Experiencia general;

Expetiencia; Minimo otho (08) afios en labares de secretariado
Se computa desde el egreso de la formacion corespondiante,
Preserlar constancia de egresado en la etapa curricular, caso
contrario se contabilizard desde fa focha indicada en el Diploma
da Bachiller o Titulo.

- Experiencla especifica (en el sector ptihlico o privado reafizando acciones relacionadas a Jas
funcienes y Objeto de ja convocatoria): Cinco {05} afios
Experiencia en Gerencias generales, jefaluras o dreas similares.

Hakllldades y Competenclas: Probidad, Integritad, Trabajo en equipo, proactividad.

Formacion académica yio Nivel educative: Técnico en Administracién de Empresas

Cursos y/o estudios de especializacion - indispensable
(") Capacitaciones:

Los cursos daben tener no menos de 12 horas de capacitacién,  |Cursos, Seminarios, Talleres, Diplomados, Especializacienes, rqueridos y sustentados con
Se pedran consignar acticnes de capacilacion desde 8 horas, si jdocumentos relacionados a los slguiantes lemas;

s0n organizadas por el ente rector correspondiante. Diplormade de Asistente Ejecutivo n Gestion

Las Especializaciones o Diplomados deben tener no menos de  |Diplomado en Gestion Plblica para Asistentes

80 heras de capacilacidn y 80 horas $i son organizados por un
ante rector.

Conocimientos Técnicos principales requeridos para ef puesto (NG requieren
documentacion sustentadora);

indispensable: Estudios de inglés basico. Ortografia y técnicas de redaccién. Capacilacion en
computacion para secretarias.

Conocimientos para el puesto yio cargo: Deseable Deseabls; Manejo de estrés laboral, Protorale de afenclén e imagen persanal.

{™) Inglés: Basica

Ofimética (Procasador de textes, Hojas de calculn y Programas de presenlaciones): Nivel
Intermedio,

Certlicaciones yio Colegiatura: No aplica
{7 Se aceptars toda constancia p cerificado, en caso no consigne fa canfidad de horas de fa capacitacion, se contabilizara fo declarade por ef posiufante en su
ficha de inscripeiin, es potestad def SENASA realizar Iz verificacion postefior,

{*} Na requieran documentacion sustantatoria de inglés y ofimatica, toda vez gue sy validacion padra realizarse en fa etapa de evaluaciin del proceso de
sefeccidn.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funcienes a desarrollar

8. {Elabaracidn y revisién de la documentarion dirtrgida a s dependentias internas y externas del SENASA

Recibir, reglstrar y distribuir el trdmite documantaric del despacho de lefatura Nacional 2 traves del Sistema.

Traduecidn de cartas v ofitios en idioma Inglds

b
€. |Efectunr seguimiento de la atentidn de la documeantacidn recibida por la Jefztura Nacional
d
e,

Otras funciones asignadas por el jefe inmediate, relacionadas al objeto del puesto. | '__'7-




V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacicn de! servicio Sede Central - La Molina
Inicio: Seghn lo estipulado en el contrato
Buractén del contrato Términa: 31 de diciembre del 2018
8/, 3,500.00 {Tres mil quinientos y 00/100 nuevos sales)
Contraprestacidn mensuai Incluyen los montos y afiiaciones de ley, asi como teda deduction eplicable al trabsjador.
{itras condiciones esenciales del contrato Dlisponibilidad para realizar viajes, Trabajo de campo y horaric variable.
V., CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
e e . ETAPASDELPROCESG. . = . * . | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
i |Aprobacién de la Convocataria. 0310942018 OFPDI
2 Publicacion del praceso en el Servicio Nacionsl del Empleo del Ministerio de Trabaje y Promocién del 1M 2016 & UGRH
Empleo. 23{10/2018
CONVOCATORIA - . e T R
. . . . 1041042018 al
3 |Publicaclén de la convocatoria en la pagina web del SENASA: www senasa.gob.pelsenasalunetealsenasa 2241012018 UGRH
Postutacion:
1- Los postulantes deberan ingresar a [a Porta) institucional y revisar fas bases del concurse CAS:
wwny senasa gob.pe/ funetea
2- Enviar at siguiente comeo electronico cas_gedecentralfsenasa.qob.pe los siguientes documentos
4 sustentaterios en POF: ) 24102018 & Postulante
a. Ficha de datos personales - REG-0AD-08 y copla de los doowmentos sustentatorios. 2sHo2018
b. Declaracion Jurada {4) - REG-URH-38
3- A todos los postulantes registrades les egard un mensaje de confirmacitn.
4- El postulante es responsable de los datos consignades en la ficha de inscripeian, la cual tiene caracter de
[declaracion jurada. No podra madificarse Ia ficha de inseripcion ni complementaria una vez remitida,
SELECCION - 0~ h 0 T o e
5 Publicacién ds fos Postulantes ADMITIDOS, (Ver siguiente enlace; 29/10/2018
www.senasa gob pefsenasa/unateatsenasa) SA0f
- - 28102018 al
6 |Evaluacidn de Ficha de Inseripcién - Ficha de Dalos Personal REG-0AD-06 311012018
Publicacian de Resultados de iz Evaluacién Curricular (Ver siguiente enlace:
¥ www.senasa, gob. pe/senasafur fsenasa) DSf11/2018
Lugar de |a Entrevista: Comite de Seleccion
8 |Av. La Molina N* 1915 La Molina (auditorio del Senasa) "g’g}}'ﬁggg‘;’
Frante a la puerta N° 1 de Iz UNALM.
9 Publicacion de los candidatos APROBADOS en la Entrevista Personal (Ver siguiente enlace: 1201442015
www . senasa.gob. pefasnasaiunetealsenasa)
10 [Publicacién de los Resultados Finales (Ver siguiente enlace; www.senasa.gob pefsenasafunatealsenasa) 16/11/2018
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATG .~ SRR
Dentro de los 5
dias habiles
o contados a partir
11 |Suscrpcion del Contrato del dia siguiente
de publicado los
ltados fnak
resultatos UGRH
Denlro delps 5
dfas habiles
12 |Reqistro dal Contrato wnts‘ldo?'a‘pamr
del dia siguiente
de publicada les
resullados finales

Notas: Las fachas indicadas en el procesos de seleccidn son tentafivas, podrd variar el cronograma, déndose a conocer porla paging web.
Si ef postulante declarado GANADOR en ef proceso de sefeccion, no presentara Ia informeacion requerida o o suscriba el condralo durante fos cinco
{5} dias habiles posteriores a la publicacian del resultado final, se procederd a convacar al primer accesitaric Segin orden de médtos para qua
proceda a Ia suscripclén def contralte dentro det misme plazo, contado a parlir de Ja respectiva nolificacion. De no suscribir e contrato of prirnier
accesitario por fas mismas consideraciones anferiores, la Enlidad podvd convocar al sigulente accasitario sequn orden de mérito o declarar deserty ef
procese da salaccion,
Elinicio de la prestacion del servicio sera dentro de los 60 dias calendarios siguientes a la suscripcion del contratlo.
Todas las comunicaciones colectivas y/o nolificaciones se realizarén mediante ia paging web dsf SENASA, es responsabiiidad da los postulantes
mantenarse informados.

Consultas dirigiras dni te al correo elecirénico que ha dispuesto el SENASA; cas_sedecentral@senasa.gob.pe

Wi. DEL PROCESO DE SELECCION
El praceso de seleccidn comprende las siguientes etapas y puntajes de acuerdo a lo detallado 5 conlinuacién;

Cuadro 1; Perfil que requiere Curses de capacitagion,
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Puntaje Puntaje

ETAPAS Descripsion Minimip Maximo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Fotmacion Academica - Nivel Educaliva ¥ 10
2 Experiancia General Calificacion de la g 13
daecumentacion

3 Experencia Especliica p torcia +1 8

4 Capacitaciones - Diplomados 8 11
TOTAL 35 50

ENTREVISTA -Eliminatoric

Conccimientas,

a Evaluacién de eniravista parsonal Habilidades, 15 50
competencias, etc:

TOTAL 35 50

Cuadra |I: Perfil que No requiere Cursas de capacitacion.

Puntale Puntaje
ETAPAS Descripcion Minime Mixmo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
4 Formagion Acadérmica - Nivel Educativa Calficacion de la 51 12
2 Experiencia General documenlacion 1 17
3 Expetiencia Especifica preseriada. 15 21
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatario
Conccimientos,
- . Habilidades,
4. Evaluacian de enlrevista personal campetencias, etc. i85 50
TGTAL kt 50
Notas:

Se olorgard una bonificacion del 10% sobre el puntaje ehlenido en la elape de fa enfrevista, de conformided con o establecido e ef art. 4° de s Resolucién de
Presidencia Ejecufiva 061-2010-SERVIR/PE: of personal licenciado de fas Fuerras Armadas. {Para hacarse acreedor de esta bonificacién ef postilanie tendrs
que consignao en la ficha de inscripoion).

8e oforgard una honificacion def 15% sobre el puniaje tofal oblenido, a fas personas con discapacidad (Para hacerse acreedor de esta bonificacicn el postulante
deberd consignario en fa ficha de inscripeion y del mismo modo deberd presentar ef documento oficial emitido por of CONADIS.)

Para pasar a la siguiente fase se debe obtener un puntaje minimo aprobatorio de 70 puntos; esimisme, ef cuadro de méritos sa efaborard Onicaments con
aquellas postulantes gue hayan aprobado fodas fas fases de cardcler efiminaloriy previslas en la elapa de selpccion, y elfios) poshwlantefs) que obigngairm)
efffos} puntaje(s) mas afto serd declarado como GANADOR(ES) ds la Convocaloda.

£n casa de igualdad de puriafes en el resullado final, 8! Comité de Evaluacion respechivo procederd de fa siguiente manera:

-3t urg de fos poslulantes es una persona con discapacidad, se priotizard sus confratacién en cumplimiento a lo previsio en la Ley N* 28573,

-Caso contraio, se seleccionard a aqus! que tenga mayor tiempo de experiencia en puesios similares af servicio requenito o sucesivamente al postufante gue
posea la mayor especializacion relacionada al servicio, defande constancia de eflo en ef Acla de Resuftado Final,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO © DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desiarto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguienles suptestos:
2. Cuando no se presentan postulanies al procese de seleccian,
b, Cuande ninguno da los postulantes cumple con los requisites minimes,

c. Cuande habiende obtenide 21 puntaje minimo y siendo Gnico poslufants, no se presenta al examen de conochmientos o enlrevista,
d. Cuando habiendo cumplido fos requisitas minimes, ninguno de los postufantes obliens punlaje minimao en las etapas de seleccién del process.

2, Cancelacion del procesqo de seleccién
El procesa puede ser cancelado en alguno de las sigulentes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
3. Cuando desaparece ta necesldad det senvicio de fa entidad con poslerioridad al inicio del proceso de seleccidn.
b, Porresiricciones presupuestales,

c. Ofras debidamente juslificadas.

MINISTEf’Iﬂ DE 4 (‘E CU!. RA Y RIEGO

M.V, RAUL M RINCIPE VENEGAS
crefario Técnico




