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SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESD DE SELECCION
CAS 081-2018- SENASAISEDECENTRAL

Convocatoria para la Coniratacién Administrativa de Servicios de: Asistents Intemmetiio en Actividades de mesa de partes

GENERALIDADES
1. Ohjeto de la convocatoria

Cantratar los servicios de un {01) Asistents Intermedio en Actividades de mesa de partes

2. Dependencia - Unidad Organica
Satretaria técnica

3. Depaendencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Unidad de Gestion de Recursos Humanos

4, Baselegal

a. Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Secior Publice para el ejercicio fiscal 2018,

b. Ley N° 27808, Ley de Transparencia y de Acceso ala informacion piblica .

Decrato Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Conttataclén Adminjstrativa de Servicios, madificadn pot Ley N°® 29847, Lay que’
establece {a eliminacidn prograsiva del Régimen Especial del Decreto 1057 y otorga derechos laborales.

d Replamento del Decreto Legislativa N® 1057 que regula el Régimen Espacial de Contratacian Administrativa de Sarvicios, Decreto Supremo N° 075-
* Z008-PCM, modificade por Decreto Supramo N* 065-2011-PCM.

. Ley W* 29245, Ley del Servicio Militar.
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PERFIL PEL PUESTO

. Procedimiento de Seleceidon para Contratacion Administrativa de Servicios. {Disponible en pagina web del SENASA)
Ley N° 29973, Ley general de la persona con discapacidad,

. R.MUN® 124-2018-TR, que aprueba el manual de usuario del aplicative para el registro v difusién de Ias oferias jaborales.
Las demas dlaposiciones que resulien apficables at Contrale Adminisirativo de Servicios.

Experiencia:

Se computa desde el egreso de Ia formacidn correspondients.
Presentar constancia de egresado en ja etapa cummicular, case
conlrano se contabilizard desde la fecha indicada en el Diploma
de Bachiller o Titulo.

- Experiencia general: No mener de cinco [05) aiios de experiencia en ef manejo
administrative de la documentacion

- Experienciz especifica: Dos {02) afios {en &) sector plblico o privade reslizande acciones
relacionadas a las funciones y Objeto de [a canvacatoria) o de experiencia en mesa de partes,

Habilidades y Competancias:

Trabaje en equipa, vocacion de servicio, prabidad e integridad

Formacién académlca ylo Nivel educativo:

Técnica Superdor en Asistente de Gerencia

Cursos ylo estudios de especializacion - Indispensable

(") Capacitaciones:

Los curses deben tener no menos de 12 haras de capacitacian.
Se podran consignar accienas de capacitacion desde 8 horas, si
son organizadas por el ente reclor comespandiente.

Las Especializaciones o Diplomados deben tener no mengs de
90 horas de capacitation y 80 horas si son organizados por un
ente rector.

Cursos, Seminarios, Taileras, Diplomados, Especializaciones; requeridos y sustentades con

tdocumentas, relacionados & los siguienies temas:

Recomendable con estudios de computacion e informatica y conocimiento de Idioma inglés.,
Taller de Protocelo de Atenclén, lmagen Persanal y Organizacién de Eventos”

Seminaric Direscion Estrategica per competencias para servidores piblicos institucionales
Relaciongs Humanas y atencidn al usuario

Congcimientos para el puesto yo cargo: Deseable

Conocimientes Técnicos principales requeridas para #] puesto (No requieren
documentacion sustentadora): Cenocknlentos sohre informatica nivel de usuario an Microsoft
Excel y Word, Protocelo de atencidn, Ortografia y Redaccin, Archivo,

{=} Inglés: No aplica

Ofimética {Procesador de textos, Hojas de célculo ¥ Programas de presentaciones): Nivel
hasico.

Centificaclones y/o Colegiatura:

No aplica

(") Se aceptara toda constancia o ce&ﬁcada, en £asa no conisigng la canlidad de haras ds fa capacitacidn, se contablizara lo declarado por &f postufante en su
ficha de inscripeion, es potestad del SENASA realizar la verificaciion posteriar.

{™) No requisren documeniacién sustentatoria de inglés y ofimatica, toda vez que su validacion podrd realizarse en 12 etapa de evafuscién del proceso de

seleccién.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principafes funcinnes a desarollar:

4. |Recepcitn y reglstra de docurnentacion que legz a [a sdministracion

Registro de documentos para su ingreso al sistema de tramite docementatio Instituclonal.

Archivo de docurnentos,

Asasoramiento a los usiarios pars completar formularios.

Madeio de documentos o para la tramitacién de sus expediantes.
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Otras funciones asignadas por e} jefe inmedlato, relacionadas al ohjeto del puesto.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATC

Lugar de prestacion del serviclo Sede Central - La Malina

infcic: Segin lo estipulads en el contrato

Duracién del contrato Término: 31 de diciembre del 2018

§/. 2,800.00 (Dos mil novecientos y 007100 soles)

Contraprestacin mensual fncluyen los montos y afifaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador,

COtras condicignes esenciales del contrata Dispenibilidad para realizar viajes, Trabajo de campo y horaric vadable,

CRONCGRAMA ¥ ETAPAS DEL PRGCESO

1 [Aprobaclién de ia Convacatoria. 03/09/2078

Pubficacién del proceso an el Servicio Nacional del Empleo del Ministeric de Trabajo y Promocién de! 10M12f2018 al

2 lEmpleo, 23110/2018 UGRH
T 5 . . 10f10/2013 al

3 [Publicacion da la convocatoriz en la pagina web del SENASA: www.senasa.gob.pefsenasafunelealsenasa 231012018 UGRH
Pastulacidn:
1- Las postulantes deberdn ingrasar a Ja Poral Instilucional y revisar las bases del concurse CAS:
www.sanasa gab pefsenasafunetealsenasa
2- Enviar al siguiente correo electronico cas _sedecentral@senasa.qob.pe los siguientss documentas

4 suslentatorios en PDF: 24/10/201¢ al Pastulante
2, Ficha de dates personales - REG-QAD-06 y copia de los documentos sustentatorios, 26140/2018

b. Declaracién Jurada (A} - REG-URH-38

3- A todos los postulantes reglstrados les llegard un mensaje de confirmacion,

4- El poslulanie es responsable de los datos consignades enla ficha de inscripcion, ks cus! tisne caracter de
dectaracln jurada, No podré modificarse la ficha de inscripcion ni complementarla una vez remifida.

Pubtlicacion de los Festulanlas ADMITIROS, (Ver siguiznte enlace:

5 lwww.senasa.gob.per funeteatsenasa) 29102018
& iEvaluaclén de Ficha de lnserpeidn - Ficha de Ostas Personal REG-0OAD-06 28102018 &
31/10/2018
Publicacion de Resultados de la Evaluacién Gurricular (Ver siguients enlace:
7 www.senasa.gob. per funeteatsenasa) 05#11/2018
Lugar de ta Entrevista: Comite: de Seleccidn
8 |Av. La Molina N* 1915 La Malina (auditorio del Senasa) qg;}:ﬁggs;l
Frente & la puera N° 1 de la UNALM.
3 Publicacion de los candidates APRQBADOS an la Entravista Personal {Ver sigulente enlace; 1311172018
www . senasa.gob.pe/senasa/uneteaisenata)
10 [Publicacidn de fos Resultatos Finales {Ver siguiente enlace; www.ser gob.pa funelealsenasa) 16{11/2018

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO.DEL CONTRATO.

Dentra de los 5
dias hdbiles
cuntados a parlir
de| dia siguiente
da publicada los
resultados finales

11 [Suseripcidn def Contrato

UGRH
Denfrodielos &

dias habiles

contados & partit
det dia sigliente
de publicado los

12 |Registro del Contrato

resuitados finales

Notas: Las fechas indicadas en el procesos da seleccion son fentativas, podrd variar ef cronograma, dandase a conocer por la pagina wed.

Si el pushulante declarade GANADOR en ef proceso de seleccion, no presentsra la informacion reguerida o no suscriba ef contrate durante fos cinco
{5) difas habiles posteriores a la publicacién def resulledo final, se procederd a convocar al primer accesitano segtn orden de méntos para que
proceda a la suscripcidn del conirato dentro del mismo plazo, contado 2 partic de la respeciiva nolificacién. De no suseribir &f confrafo ef primer
accesitaro por fas mismas considéraciones anterores, la Enlidad podra convorar al siguients accesitara segun orden de médfo o declarar desierto f
procesa de sefeccion,

Elinitio de la prestacion def servicio serd denlro de Jos 60 dias calendarios sigulentes a la suscrincion del contrato.

Tadas las comunicaciones coleclivas y/o notificaciones se realizarsn mediarife la paging web dal SENASA, es responsabiidad da los postulantes
manlenerse informados.

Consullas dirigirlas unicaments al correo eleciréaico que ha dispuesto of SENASA: cas_sedecantral@senasa.gob.pe

DEL PROGESO DE SELECCION
El proceso de seleccion comprende las siguientes etapas y puntajes de acuerdo a lo delallado a continuacion:

Cuadro I: Perfil que requiere Cursos de capacitacian.




Puntaje | Puntaje
ETAPAS Descripcién Minimo Maximo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Formacion Académica - Nivel Educativo 7 10
2 Experiencia General Calfficacion de la g 13
— documentacion
3 Experiencia Especifica presentada. 11 16
4 Capacitaciones - Diplomados 8 "
TOTAL 35 50

ENTREVISTA - Eliminatorio

Conocimientos,

a. Evaluacién de entrevista personal Habilidades, 15 50
competencias, etc.

TOTAL 35 50

Cuadro lI; Perfil que No requiere Cursos de capacitacion.

2 Puntaje Puntaje
ETAPAS Descripcién Minimo Méximo

EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio

1 Formacion Académica - Nivel Educative Calficaciin dela 9 12
2 Experiencia General documentacion 11 17
3 Experiencia Especifica presentada. 15 21
TOTAL 15 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
x ; Habilidades,
a. Evaluacién de entrevista personal compelsncias, ete; 35 50
TOTAL 35 50
Notas:

Se otorgaré 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 Resolucién de
Presidencia Ejecutiva 061-2010-SERVIR/PE; al personal licenciado de las Fuerzas Armadas. {Para hacerse acreedor de esta bonificacion el postulante tendrd
que consignario en la ficha de inscripcién).

Se otorgaré una bonificacion del 15% sobre el puntaje total obtenido, a las personas con discapacidad (Para hacerse acreedor de esta bonificacion ef postulante
deberd 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 Unicamente con
aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fases de cardcter eliminatorio previstas en la etapa de seleccion, y elffos) 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 priorizard su contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N*® 29973.

-Caso conlrario, se seleccionard 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 algunc de los siguientes supuestos:
a, Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo obtenido el puntaje minimo y siendo tnico 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. Cancelacién 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.

MINISTERIC DE AGRICULTURA Y RIEGO

SERVICIO NWDAD AGRARIA
/

M.V.R . PRINCIPE VENEGAS
rio Técnico




