SERVICIO NAGIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESD DE SELECCION
CAS 080-2018-SENASA-SEDEGENTRAL ¢

Convacatoria para la Gontratacidén Administrativa de Servicios de: Asistente Intermedio en Actividades de Archivo

. GENERALIDADES

1, Objetn de la convecatoria
Contratar [os servicios de un {01) Asislente inlermedio en Actividades de Archivo
2. Dependencia - Unidad Organica
Secretatla tégnica
3. Depoendencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Gestidn de Recursos Humanos
4, Base legal
a. LeyN° 30883, Ley de Presupuesto del Sector Publica para el gjercicio fiscal 2018,
b. Ley N° 27805, Ley de Transparencla y de Acceso a la informacién piblica .
Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, modificado por Ley N° 29847, Ley que
€ astablece fa eliminacion progresiva det Régimen Especial del Decreto 1057 y otorga derechos labarales.
d. Reglamento del Decrato Leglslztivio N® 1057 que regula et Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decrelo Supreme N 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supramo N° 065-2011-PCM.
. Procedimiento dé Seleccidn pare Contratacién Administrativa de Servicios. (Disponible en pagina web del SENASA)
f. Ley N® 28973, Ley general de |a persona con discapacidad.
g. Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar,
k. RM.N° 124-2018-TR, que aprueba ef manual de usuario del aplicative para el registro v difusién de las oferlas faborales.
1. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Gontrato Administrativo de Servicios,
il. PERFIL DEL PUESTOD

- Experiencia general

Experiencia: Ne menor de tres (03)

afies de experiencia en actividades relacionadas &l cargo

Se computa desde el egreso de la formaclén comespondiante.
Preseniar constancia de egresado en la stapa curricuiar, caso
cantrario se contabilizara desde la fecha indicada en el Diploma
de Bachiller o Tituls.

- Expetiencia especifica: Dos 02} afias (en el sector plblico o privado realizande acciones
relacionadas a las funciones y Objelo de la convecalora):
Experiencia en revision, organizacion, seleccién documentara para archivo.

Habilidadas y Competencias:

Trabzjo en eguipo, vocacion de servicia, probidad e integridad

Formagién acadérnica y/o Nivel educativo;

Técnico Basico en en archivo o con estudios en administracion

-
Cursos y/o estudios de especializacion - Indispanszable LA
{*] Capacitaciones:

Los cursos deben tener no menos de 12 horas de capacitacién.
Se podran consignar acciones da capacitacién desde 8 horas, si
son organizadas por el ente rector correspondianta.

Las Especializaciones o Diplomados deben tener na menos de
90 horas de capacitacién y &0 horas st son organizades por un
ente rector,

Cursgs, Beminarios, Talleras,
documentos, relacionadas = los sigulentes temas:

Diptornados, Especializaciones; requerides ¥ sustentados con

Curaos de capacitacién en relaclén al puesto

Il Serninario Internacional "La Archivislica en la Gestién de la Informacitn
Cursa: Sistema Inslitucional de Archivos

Curso de Administracian y Gestién de Archivos

Conocimientos para sl puesto yfo cargo: Deseable

Conocimientos Técnicos principates requeridos para el puesto {No reguieren
documentacion sustentadora):
Conocimienlas de informética basica

("} Inglés: Basico

hésico

Ofimatlca (Pracesadar de lextos, Hojas de cdlcuio y Programas de presentaciones}): Nivel

Certificaciones ylo Colegiatura: No aplica

{*) Se aveplara foda constancia o certifcadn, en caso no consigne 1z cantidad da horas de fa capacitacion, se contabifizard fo declarado por ef postulante en su

fichta de inscripeion, es potestad def SENASA realizar 2 verificacidn postedor,

{*} No requisren docurmentacién sustentaforia de inglés y ofimética, loda ver gue su validacisn padrd reafizarse en fa elapa de evaluacidn def proceso ds

saleccitn.

CARACTERISTICAS DEL PUESTQ
Principales funciones a desamoliar:

Ik,

2. |Gestidn de la dacumentacién, de ¢ época ¥ en cual

soporte fisico, atendiendo Jos aipectos,

PFlanificar y éjecutar tida actividad archivistica.

Cumplir con la normatividad vigente referida af archive, conservaclon, digitalizacién, eliminacion y aceeso a fa documentacion.

Mantenimierto de [as dreas y condiciones necasarias pare l2 adecuads conservacltn de s documentacian.

b
C.
d
&

Ctras funcicnes asignadas por el [efe inmediato, refacionadas al objeto del puesto.

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO




Lugar de prestacian del serviclo Sede Central - La Molina

fnicio: Segln lo estipulado en el contrate

Duracién del contrato Término: 31 de diciambre dal 2018

S/, 2,900.00 {Dos mil novecientos ¥ 00M 00 nueves soles)

Contraprestacion mensual Inchuyen los montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccitn aplicable al frabajador,

Otras condlcionss esenciales def contrato Dispenibilidad para realizar viajes, Trabajo de campo y horario variabla.

V. CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

1 |Aprobacidn de la Convocatoria, 03092018

5 Pubflearion del proceso en el Servicio Nacional dat Empleo del Ministerio de Trabgjo y Promacidn del 10/10/2018 al
Empfeo._ _ _ 23/18f2018
CONVOCATORIA " e

3 Publicacidn de la convocatoria en la pAgina web del SENASA: www.senasa.gob. pefsenasalunetealsenasa 12;?52;?:' UGRH
Postutacién:
1- Los postulantes deberan ingresar ala Portal Institucional y revisar las bases del concurso CAS:
www.senasa.gob.pefsenasalunetealsenasa
2- Enviar al siguiente correo eleciranico cas sedecentral@senasa. aob.pe Ios siguisntes documentos

4 sustantatorios en POF: 24/10/2018 al Postulante
&, Ficha de dalos persanales - REG-QAD-06 vy copia de los documenios sustentatorios. 26072018

b. Declaracién Jurada (A) - REG-LURH-38

3- A todos los postutantes registrados les llegara un mensals de confirmacian.

4- Ef posiulante es responsable de [os dalos consignatos en la ficha de inscrpcion, 1a cual tiene cardcter de
declaracion jurada. No podra modificarse la ficha de inscripcin ni complementarta una vez remitida,

Publicacian de los Postulantes ADMITIDOS, (Ver siguiente enlace:

5 www.senasa.gob.pefsenasafunstealsenasa) 291102018
6 |Evaluacién de Ficha de Inscripcién « Ficha de Dafos Personal REG-OAD-06 29M072018 &l
FMMo2018
7 Publicacién de Resultados de la Evatuacién Cutricular (Ver siguiente anlace: 051112018
www.senasa.gob pefsenasafuneteafsenasa)
Lugar de ia Entrevista: Comité de Seleccibn
8 |Av. La Molina N° 1915 La Molina (auditorio del Senasa) O;g,:ﬁg;?f
Frente & Iz puertta N° 1 de la UNALM,
9 Publicacion da los candidatos APROBADOS en la Entrevista Personal {Ver siguiente enlace: 12/11/2018
whtw senasa.gob.pefsenasafunetealsenasat
10 |Publicacién de los Resultados Finales (Ver siguiente enface; www.senasa.qob.pefsenasafunatealsensza) 16/14/2048

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Bantro de los 5
dias habiles

o contados a partir
11 |Suseripeion del Cantrate del dia siguienls
de publicado los
resullados finales

Dentro de los 5
dias habiles

i contatos a partir
12 {Regisira del Contrato del dia slguiente
de publicado los
resultados finales

UGRH

Natas: Las fechas indicadas en ef procasos de seleccion son fentativas, podré variar ef cronograma, dandose & canocer poria pagina web.,

Si el postulante declarado GANADOR en ef proceso de sefeccidn, no prasentara fa informacion requerida o no suscriba ef cantrato duranis fos cinco
{5} digs habiles postedores & la publicacién del resultado final, se proceterd a convocar al primer accasitario segin orden de méntos para gue
proseda & fa suseripoion del conlrafo dentro def mismo plaze, contatlo a parfir de la respeciiva nofiffcacion. De no susenbir ef contralo ef prmer
accesilatio porlas mismas consideraciones anleriores, la Entidad podrd convocar af siguiente accesitatio segan orden de mérito o dedlarar desiaro ef
praceso de seleccion.

El inicio de fa prestacion def servicio serd dentry de los 60 dias calendarios sigifentes a fa suscrpoién def contralo.

Todas fas comunicaciones colectivas y/o nolificaciones se realizardn medianis Ia pagina web def SENASA, es responsabilidad de fos postufantas
manfenerse informados.

Consultas dirigirias dnicamente al correc electrénico que lia dispuesto of SENASA: cas_sedecentral@senasa.gob.po

v L PROCESO DE SELECCION

Hiprgeeso aa.éeieccién camprende las siguientes etapas y puniajes de acuerdo 2 jo detafiade a continuacidn;

adro | Perfit que requiare Cursos de capacitacion.

Puntaje Puntaje
Minimo Méximo

ETAPAS Descripcisn




EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio

1 Formacion Académica - Nivel Educativo 7 10
2 Experiencia General Calificacion de la 9 13
documentacion
3 Experiencia Especifica P tada 11 16
4 Capacitaciones - Diplomados 8 1
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
a. Evaluacién de entrevista personal Fbliiades, 35 50

competencias, etc.

TOTAL 35 50

Cuadro |I: Perfil que No requiere Cursos de capacitacién.

Puntaje Puntaje

ETAPAS Descripcion Minimo Maximo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Formacién Académica - Nivel Educativo Calificacién de la 9 12
Experiencia General documentacion 1 17
Experiencia Especifica preRean, 15 21
TOTAL 35 50

ENTREVISTA - Eliminatorio

Conocimientos,

. Habilidades,
a. Evaluacion de entrevista personal competencias, etc. 35 50

TOTAL 35 50

Notas:

Se oforgara 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 Armmadas. (Para hacerse acreedor de esta bonificacién el postulante tendra
que consignario en la ficha de inscripcidn).

Se oforgara una bonificacion del 15% sobre el puntaje fotal obtenido, a las personas con discapacidad (Para hacerse acreedor de esta bonificacion el postulante
debera consignario en la ficha de inscripcion y del mismo modo deberé 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 elaborard tnicamente con
aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fases de carécter eliminatorio previstas en la etapa de seleccion, y elflos) postulante(s) que obtengaf(n)
el{los) puntafe(s) mas alto serd declarado como GANADOR(ES) de la Convocatoria.

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

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

-Caso contrario, se seleccionara 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 eflo 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 €l puntaje minimo y siendo Gnico 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 seleccién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccién
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 seleccién.
b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

MINISTERIC DE AGRICULTRAY RIEGO
/< ANIDAD AGRARIA




