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SERVICID NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESD DE SELECCION
CAS 084.2018-SENASA-SEDECENTRAL &

Convogatonia para la Contratacién Administrativa de Servicios de: Asistente Intermedio en Actividades de mesa de partes ¥ Archivo

GENERALIDADES
1. Ohjeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 01 Asistente Intermedio en Actividades de mesa de partes
2. Dependencia - Unidad Crgénica
Secretaria técnica
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Linidad de Gestidn de Recursos Humanos
4. Base legat
a, Ley N° 30892, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ejercicio fiscal 2018.
b, Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la informacion piblica .

Decreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Adminlstrativa de Servicias, modificado por Ley N® 29847, Ley que
establece |a eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decrelo 1057 y otarga derechos laborales.

Regtaments det Decrelo Legisfative N° 1057 que regula el Régimen Especta] de Contratacidn Administrativa de Serviclos, Dacreto Supremo N® 075-
' 2008-PCM, modlficado pur Decretn Suprems N° 065-2011-PCM.

. Procedintiento de Seleccién para Contratacion Adminisirativa de Servicios. (Disponible en pagina web del SENASA)
Ley N° 29872, Ley general de la persopa con discapacidad.
. Ley N® 29248, Lay del Servicio Militar.
. RM. N"124.2018-TR, que aprueba el manual de usuario del aplicafiva para ef registro y difusian de las ofertas [aborales,

T @ m oo

I. Las demas disposiclones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFiL DEL PUESTD

. - Experientia general: Tres (03) afos en el ssctor pablico en activiaddes relacionadas al Area
Experiencia: Admintstrativa en Tramite Documentario.
Se computa desde o egreso de la formacidn correspondiente.

Presentar constancia de egresado en ta etapa curdcular, caso L 3 . ) ) . .
contraris se contabilizar desde fa fecha indicada en ol Diploma | * Experiencia especifica (en &l sectar plblico o privado reafizando acciones relacionadas a las

de Bachitier o Titulo. funciones ¥ Objeto de la convocatorial: minime Un (02) afios de experiencia en mesa de
partes.

Habilldades vy Competencias: Probidad, integridad, trabajo en equipo, proactividad, orientacién al usuario.

Formacién académica yfo Nive! educativo: @ |Técnica basica en Asislante de gerencia

(Dl R
Cursos yio estudlos de especializacién - Indispensabla TOAD =ec 000Dy
{*) Capacitaclones:
Los cursos deben tenal no menos de 12 horas da capachtacisn.
Se podrén consignar acclones de capacitacin desde 8 horas, sl
sqn organizadas por el ents rector comespondiente.
Las Especializaciones o Dipiomados deben lener no menos de
90 horas de capacitacién y 80 horas si son organizados por un
ante rector,

Cursos, Saminarios, Talleres, Diplomadcs, Especializacionas; requendes y sustentados con
documantos, relacionados a los siguientas (smas:

Cursos en técnicas de Atencién al Cliente vio cureo en especializacidn en asistents de
gerencias, yfo curso en procedimientos administrativos en la gestion pinkica,

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

Conccimientos para el puesto yfo cargo: Deseable Congcimientos en Ofimatica & nivel usuario

{"'} Inglds: No aplica

Ofimética (Procesador de texdos, Hojas de eélculo y Programas de presentaciones): Nivel
bésico

Certificaciones ylo Colegiatura: MNo aplica

{") Se aceptars foda constancia o cerlificads, en caso no consigne Ja canlidad ds horas de la capacitacion, se contabilizara lo declarado por el postufante en su
ficha de inscrpeisn, o5 polestad def SENASA realizar la verificacién postedor.

() No requieren documentacidn sustenfatoria de inglés y ofimalica, loda vez que su validacion podrd realizarse en fa elapa de evaluasion def procesc ga
selaccitn,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funclones a dasarrollar:

Recepcldn y registro de documentacion que llega a la administracién
b. IRagistra de documentos para sulngreso 2l sistema de trimite dacumentario nstituclonal,
C. |Archlvo de documentos.
t |Asesoramiento a los vsuartos para completar formulatios.
8. |Modelo de documentos o para la tramitacion de sus expedientes.
f. |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas al objeto del puesto.




V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar da prestacién del servicio Sede Central - La Molina

Inicio: Segtin lo estipuiadn en el conlralo

Duraclén del contrato érmino: 31 d diciembre del 2018

$/. 2900 {Dos mil novecientos y 00100 soles)

Contraprestacidn mensual friclueyen jos montas y afifacicnes de tey, asl como loda deduccidn aplicable al rabajador,

Otras condlciones esenciales del contrato Disponibilidad para realizar vigles, Trabajo de campo y horario variable,

V. CRONOGRAMA Y ETAFAS DEL PROCESQ

1 |Aprobarion de la Convocalaria, 03082018 opbi

2 Publicacién del proceso en et Servicio Nacional del Emplec dei Ministerio de Trabajo y Promocidn del 10/10/2018 al UGRH
Ernpleo. 23410/2018
3 |Publicacion de la convecalotia en la pigina web del SENASA: www.senasa.gob.pef funetealsenasa 10/10/2018 al UGRH
23/10i12018
Postuiacion:
1- Los postulantes deberan ingresar a la Partal instilucional y revisar las bases del concurse CAS:
www senasa.gob.pefsenasafunetealsenasa
2- Enviar al siguiente comen electronico cag sedocentrali@senasa.qob.ps fos siguienies documentos
2 sustettaterios en POF; 24/10/2018 al Postulanis
a. Ficha de datos personales - REG-0AD-06 y copia de |os decumentos sustentatorios. 26{10/2018
b. Declaracién Jurada {4) - REG-URH-39
3- A todos los postulantes registrados les llegara un mensaje de confinnacion.
4- Bl postulante es responsable de fos datos consignados en la ficha de inscripeidn, la cual tiepe caricter de
declaracidn jurada, No podra madificarse la ficha de inscripeidn ni complementaria una vez remitida.
SELECEIO)
5 Publicacion de los Postulantes ADMITIDOS, (Ver siguiente enlace; 26M0/2018
www. senasa.gob pefsenasalunstealsenasa)
6 |Evaluacian de Ficha de Inscriptién - Ficha da Datos Personal REG-OAD-08 2911012018 at
302018
- Publicacion de Resultades de la Evaluacién Curricular {Ver siguianie enlace: 05111/2018

wew senasa.gab.pefsenasalunsteslsenasa)

Lugar de la Entrevista: Cotnilé de Seleccion
# [Av. La Malina N° 1915 La Molina (auditorio del Senasa) 0711142018 al

Frenle a la puera N° 1 de la UNALM. 09/11/2018
Publicaciin de los candidatos APROBADOS en la Entrevista Personal {Ver siguiente enlace:

g P P 1211142018
W, gab.p 1258)

10 jPublicacion de tos Resultados Finales (Ver siguienle enlace: www.senasa.gob.paisenasaf/inelealsenasa) 16112018

BUBCRIECION Y REGISTRO DEL CONTRATO.

Dentro de jos 5
dias héniles
canlados & parir
det dia siguiente
de publicado lns
resultadas fingles
Denfredelos 5
dlas hibiles
cortados a partic
del dia siguipnte
de publicado los
resuftados finales

11 |Suseripeidn del Contralo

UGRH

12 {Registro del Contrato

Notas: [esfechas indicadas en ef procesos de sefeccidn son tentalivas, podra venar el cronograma, déndose a conocer por fa pégina web.
Si el postulante declarado GANADOR en &f proceso de seleccion, no presentars la informacidn requerita o no suscriba ef contralo duranie fos cingo
(5} dias habiles posteriores a la publicacion def resuftade final, se procederd a convocar ai primer accesflary segun orden de méntos para qise
proceda & fa suscripelon def contrale denfro def mismo plazo, contado a partir de la respectiva notifficacion. De no suscrbir ef conirato ef primer
accesitario por fas mismas consideraciones anteriores, la Enfidad potlra convocar al sigifente accesitanio segin arden de ménlo o declarar desierio el
procaso de sefeccidn,
El infeio de fa prestacion defl servicio serd denlro de fos 80 dias calendarios siguientes a la suscripcion del conlrato.
Todas las comunicaciones colecifvas y/o nofiffcaciones se realizardn mediante la pégina web del SENASA, es responsabilidad te jos posiiantes
manfenarse infoimados.

[, Itas dirigirdas tni af correo electrénico que ha dispuesto ef SENASA: cas_sed! tral@; Hoh. pe

Vi, DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso de selecclin comprende las siguientes etapas y puntajes de acuerdo a |o detallado a continuacisn:

Cuadre I: Perfil que requiere Cursos de capacitacién.




Vil

Puntaje Puntaje
ETAPAS Descripcion Minimo Maximo

EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio

1 Formacién Académica - Nivel Educativo 7 10
2 Experiencia General Calificacion de la 9 13
—— documentacion
3 Experiencia Especifica presentada. 1 16
4 Capacitaciones - Diplomados 8 11
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
a. Evaluacién de entrevista personal Hab|l|da_d o 35 50
competencias, etc.
TOTAL 35 50

Cuadro lI: Perfil que No requiere Cursos de capacitacién.

Puntaje Puntaje

ETAPAS Descripcion Minimo Maximo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Formacién Académica - Nivel Educativo CaifEaE6R dita [} 12
2 Experiencia General documentacion 1 17
3 Experiencia Especifica presentada. 15 21
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
F ; Habilidades,
a. Evaluacién de entrevista personal compatancise, ek 35 50
TOTAL 35 50
Notas:

Se otorgara una bonificacion 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 tendra
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 bonificacion el postulante
debera consignarlo 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 elaboraré unicamente con
aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fases de cardcter eliminatorio previstas en la etapa de seleccion, y el(los) postulante(s) que obtenga(n)
elflos) puntaje(s) mds alto serd declarado como GANADOR(ES) de la Convocatoria.

En caso de igualdad de punfajes 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 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, defando 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 (nico 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 seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

MINISTERIO DE AGRICULTURA'Y RIEGO
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/PRINCIPE VENEGAS
rio Técnico




