SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESO DE SELECGION
CAS N° 0086-2018-SENASA-SEDECENTRAL

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de: Especialista Intermedio de Administracion

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convacatoria
Gontratar los servicios de 01 Especialista Intermedio de Administracion

2. Dependencia - Unidad Orgdnica
Cficina de Administracion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Gestidn de Recursos Humanos

4. Base legal

a. Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ejercicio fiscal 2018.

b. Ley N® 278086, Ley de Transparencia y de Acceso a fa informacitn pudblica .
Decreto Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Adrinistrativa de Servicios, modificado por Ley N 28847, Ley que

€ establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto 1057 y otorga derechos laborales.

d. Reglamento del Pec:eto Legisiativo N° 1057 que reguia ef Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Senvicios, Decreto Supremo N® 075-
2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

e. Procedimiento de Seleccidn para Contratacidn Administrativa de Servicios. {Disponible en pagina web del SENASA}

f. Ley N° 29973, Ley genaral de la parsona con discapacidad.

g. Ley N° 29248, Ley dei Servicio Militar.

h. R.M.N"124-2018-TR, que aprueba €l manual de usuario del aplicativo para el registro y difusion de las ofertas laborales.

i. Las demds disposiciones que resulten apficables al Confrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia: Cuatro {04} afios de experiencia profesional.

Se computa desde el egreso de [a formacién comespondiente.

Presentar constancia de egresado en la etapa curricular, caso . L Y. . o
conlrario se contabilizars desde [a fecha indicada en el Diploma |08 (02) afios de experiencia laboral en areas administrativas del sector piblico.

de Bachiller o Titulo.

Probidad, Integridad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Orienfacion al Usuario, habilidades

Habilidades y Competencias: comunicdativas y asertivas/empatia.

Formacién académica yfo Nivel educativo: Titulo profesional universitario en administracion, contabilidad o economia.

Cursos yio estudios de especializacion - Indispensable

(*) Capacitaciones:

Los cursos deben tener no menos de 12 horas de capacitacion. .
Se podrdn consignar acciones de capacitacion desde 8 horas, si |Egresado de Maestsia o 02 diplomados, capacitaciones en derecho tributario, contrataciones
organizadas por el ente rector correspondiente. de! estado, Sistema Integrado de Administracidn Financiera- SIAF, Control Previo, Tesareria.
pecializaciones o Diplomados deben {ener no menos de
de capacitacion y 80 horas si son organizadas por un

Conocimientos Técnicos principales. SIGA (No requisren documentacion sustentadora):

~J‘€ [Conogimientos para el puesto ylo cargo: Deseable {*) Inglés: Nivel Basico
% Ofimética Procesador de textos, Hojas de calculo y Programas de presentaciones): Nivel
Basico
Chrtificaciones ylo Colegiatura: Colegiado en el colegio profesional corespendiente.

{*) Se aceptara foda conslancia o cerlificatfo, en caso ne consigne Ja cantidad de horas de la capacilacion, se contabllizara lo declarado por ef postuiante en su
ficha de inscripcidn, es potesiad del SENASA realizar la verificacién posterior.

{**) No requieren documentacion sustentatoria de inglés y ofimatica, foda vez que su validacion podréd realizarse en la elapa de evaluacion del provess de
seleccitn.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarmollar:
a. Efectwar sequimiento para fa aprobacion de documenios de gestidn en materia administrativa.

b. Revisar documentos administrativos en materia presupuestal, logistices, recursos humanos, y otros docuemaentos de gestion administrativa, para la
elaboracicn de informes, ayudas memerias o resumenes técnicos.
¢. Procesar infermacion de los sistemas, requerimientos de UBG; preparar consolidados, cuadros restmenes e informes relacionados a la OAD.

d. Elaborar y actualizar Instrumentos de Gestion administrativa, proponer trabajos de mejora continua y fiscalizacién aleatoria para €l cumplimiento de las
funciones,

e. Participar en la revision de procesos, lineamientos, y propuesta de mejoras para la OAD.

f. Coordinar y pariicipar en comisiones o reuniones de trabajo en materia de gesfion administrativa,

g. Participar en la programacion de las actividades propias del area y framites administrativos con otras entidades.

h. Apoyar a las areas administrativas en los procesos de gjecucion de ingresos, gastos y otros autorizado por [a QAD,



Otras que le asigne el Jefe inmediatc.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Sede Central « La Molina

Duracion del contrato

Inicio: Segun lo estipulado en ef contrato
Términe: 31 de diciembre del 2018

Contraprestacion mensual

S, 4,000.00

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajadar.

Otras condiciones esenciales del contrato

Disponibilidad para realizar viajes, Trabaje de campo y horario variable.

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONDOGRAMA | AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacién de la Convacatoria. 03/08/2018 OPDi
Publicaeion dal proceso en el Servicio Nacional del Empleo del Ministeric de Trabajo y Premocion del 16/10/2018 al
2 UGRH
Emplea. 23/10/2018
CONVOCATORIA
W ; . . 10/10/2018 al
3 (Publicacion de la convocatoria en la pagina web del SENASA: www.senasa.gob.pefsenasalunetealsenasa 23140/2048 UGRH
Postulacién:
1- Los postulantes deberan ingresar a la Portai institucional y revisar las bases de! concurso CAS:
www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa
2- Enviar al siguiente correc electronico cas sedecentral@senasa.gob.pe [os siguientes documentos
4 sustentatorios en PDF: 24/10/2018 al Postulante
a. Ficha de datos personales - REG-OAD-06 y copia de los documentos sustentatorios. 26M0/2018
b. Declaracién Jurada (A) - REG-URH-39
3- A todos los postulantes registrados les llegara un mensaje de confirmacién,
4- El postulante s responsable de los datos consignados en la ficha de inscripcion, |a cual tiene caracter de
deciaracion jurada. No podra modificarse la ficha de inscripcion ni complementaria una vez remitida.
SELECCION
5 Publicacion de los Postulantes ADMITIDOS, (Ver siguiente enlace: 2911012018
www.senasa_gob_pefsenasafunetealsenasa)
" . . . 29/10/2018 al
6 |Evaluacion de Ficha de inscripcion - Ficha de Datos Personal REG-QAD-06 1H0/2018
7 Publicacidén de Resultados de la Evaluacién Cusricular (Ver siguiente enlace: 0511/2018
www.senasa.gob.pefsenasa/unetealsenasa)
Lugar de la Entrevista: Comité de Seleccion
B8 |Av.La Maofina N°® 1915 La Molina (auditorio del Senasa) Gg‘;::ﬁg;?;'
Frente a la puerta N® 1 de la UNALM.
9 Pubficacion de los candidatos APROBADOS en la Entrevista Personal (Ver siguiente enlace: 12M11/2018
www.senasa.gob.pefsenasalunetealsenasa)
o ,m\f\ublicacién de los Resullados Finales {Ver siguiente enlace; www.senasa.gob.pelsenasaluneiealsenasa) 16/11/2018
\a 5 -
£ SUSGRIRCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
AS
& % Dentre de los 5
- = dias habilles
DIReCH 0 I contados a partir
. GENE E‘ﬂ Susgtripcion del Contrato del dia siguiente
& N R/ de publicado los
A G\»
resultados finales UGRH
Dentro de Jos 5
dias hdbiles
12 [Regisiro def Contrato conta'dos- a Pamr
del dia siguiente
de publicado los
resultados finales

Notas: Las fechas indicadas en el procesos de seleccidn son tenfativas, podré variar el cronograma, déndose a conocer por la pégina web.

Vi

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presenfara fa informacion requerida o no suscriba el confrato duranle los cinco
(5) dias habiles posteriores a la publicacion del resulfado final, se procedera a convocar ai primer accesifario segun orden de mérilos para que
proceda a la suscripoion del contrato deniro del mismo piazo, contado a parfir de fa respeckiva nofificacién. De no suscribir ef confrato ef primer
accesitario por fas mismas consideraciones anferiores, Ja Enfidad podré convocar al siguienfe accesitario segiin orden de mérito o declarar desierto el

proceso de seleccion.

Elinicio de fa prestacion def servicio sera denlro de Jos 60 dias calendarios siguienfes a la suscripcion del conlrato.
Todas las comunicaciones colectivas y/o nolificaciones se realizaran medianie Ia pagina web del SENASA, ¢s responsabifidad de los postulanies

mantenerse informados.

Consulfas dirigirfas tinicamente al correo efectrénico que ha dispuesto ef SENASA: cas_sedecentral@senasa.gob.pe

DEL PROCESO DE SELECGION

El proceso de seleccion comprende las siguientes etapas y puniajes de acuerdo a lo detallado a continuacion:

Cuadro I: Petrfil que requiere Cursos de capacitacion.




Vil

Puntaje Puntaje

ET. ipcio
APAS Bescripcion Minimo Maximo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio

1 Formacidn Académica - Nivel Educativo 7 10

2 Experigncia General Calficacion de fa q 13

P - documentacion
3 Experiencia Especifica presentada. 11 16
4 Capagsitacicnes - Diplomados a 13
TOTAL 35 50

ENTREVISTA - Eliminatorio

Conacimigntos,
Habilidades,

; 35 50
competencias, etc.

a. Evatuacion de entrevista pessonal

TOTAL 35 50

Guadro li: Perfil que No requiere Cursos de capacitacion.

Puntaje Puntaje

ETAPAS Descripcion Minimo Maximo

EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio

1 Formacion Académica - Nivel Educativo Calificacion de la 9 12
2 Experiencia General documentacion 11 17
3 Experiencia Especifica presentada. 15 21
TOTAL, 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
e . Habilidades,
a. Evaluacion de entrevista personal competencias, etc. 35 50
TOTAL 35 50
Nofas:

Se olorgara una bonificacion def 10% sobre ¢l punlaje oblenide en la etapa de la enlrevista, de conformidad con o esfablecido en el art, 4° de la Resclucion de
Presidencia Ejecutiva 061-2010-SERVIR/PE; al personal licenciado de las Fuerzas Armadas. (Para hacerse acreedor de esta bonificacidn el postulanie fendra
que consignarlo en la ficha de inscripcién).

Se olorgard una bonificacion del 15% sobre el puntaje total obtenido, a las personas con discapacidad {Para hacerse acreedor de esta bonificacion el posfulante
debera consignarlo en la ficha de inscripcion y del mismo modo debera presentar el documento oficial emifide por el CONADIS.}

Para pasar a la siquiente fase se debe obtener un punfaje minimo aprobatorio de 70 puntos; asimismo, el cuadro de méritos se elaborard dnicamente con
agquellos posiulanfes que hayan aprobado fodas las fases de caracler sliminalorio previstas en la etapa de seleccién, y elfios) postulante(s) que obfenga(n)
el(los) puntaje(s) mas alto serd declarado como GANADOR{ES) de la Convocatoria.

En caso de igualdad de puniajes en el resultado final, el Comité de Evaluacion respeclivo procedera de la siguiente manera:

-Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su corfratacién en cumplimienio a lo previsto en la Ley N° 28973,

-Caso contrario, se selfeccionard a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia en puesios similares al servicio requerido ¢ sucesivamente al posiulante que
posea fa mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de elfo en el Acta de Resullado Final.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCEEACION DEL PROCESQ
1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunc de los siguientes supuestos:

. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

B,

-
g Cuando habiendo obtenido el puntaje minimo y siendo dnico postuiante, no se presenta al examen de conocimientos o entrevista.

Cuanda ninguno de los postulantes cumple con I3 requisiios minimas,

d/ Cuando habiende cumplido los requisitos minimos, ninguro de los postulantes obliene puntaje minimo en las etapas de sefeccién del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion

El procesc puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad de! servicio de la entidad con posterioridad al inicio del procesoe de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.

£. Otras debidamente justificadas,



