SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 100-2018-SENASA-SEDECENTRAL

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de: Un Analista Basico de Control Patrimonial.

I. GENERALIPDADES

1. Objeto de Ia convocatoria
Contzatar los servicios de 01 Analista Basico de Contrel Patrimonial, con la finalidad de reafizar actividades que permitan realizar la gestion de los
bienes patrimoniales de fa Entidad de acuerdo lo establecido en la Ley General del Sistema Macional de Bienes Estatales - Superintendencia
MNacional de Bienes Estatales.

2. Dependencia - Unidad Orgdnica

Oficina de Administraciors - Unidad de Logistica
3. Dependencia encargada de realizar el proceso te contratacidn
Unidad de Gestién de Recursos Humanos
4. Base legal
a. lLeyN° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ejercicio fiscal 2018.

b. Ley N 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la informacién piblica .

Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, modificade por Ley N° 29847, Ley que
" establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto 1057 y otorga derechos laborales.

Reglamenta del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especiat de Contratacién Administrativa de Senvicios, Decreto Supremao N°
" 075-2008-PCM, modificado por Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.

. Procedimiento de Seleccion para Contratacian Administrativa de Servicios. (Disponible en pagina web del SENASA)

, Ley N® 20073, Ley general de la persona con discapacidad,

. Ley N° 29248, Ley del Servicio Mifitar.

. R.M. N°® 124-2018-TR, que aprueba el manual de usuario del aplicativo para el registro y difusion de las cfertas laborales.

i. Las demads disposiciones que resulten aplicables al Contrate Administrativo de Servicios,

{REQUISITOS MINIMOS

- Experiencia general: 04 afios en el glercicio de su profesion.

Experiencia:

Se computa desde el egreso de la formacian comespondiente,
Presentar constancia de egresadoe en la etapa curricular, caso
contrario se contabilizard desde ia fecha indicada en el Diploma | - Experiencia especifica: 02 aios en el sector pdblico realizando Cantrol Patrimonial,
de Bachiller o Titulo.

Habilidades y Competencias: Vocacion de servicio,Orientacion a resultados, Trabajo en equipo y Andlisis.

Formacion académica yfo Nivel educativo: Titulo profesional en Administracidn o Contabilidad.

Cursos yfo estudios de especializacion - Indispensable

{*} Capacitaciones:

Los cursos deben tener no mencs de 12 horas de
capacitacidn. Se podrdn consignar acciones de capacitacidn
desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector
correspondiente.

Las Especializaciones o Diplomados deben fener no menos de
90 horas de capacitacién y 80 horas si son organizados por un
ente rector.

Tener dos Cursos yfo Diplomados y/o Especializaciones refacionades a gestién publica,
51GA MEF modulo de patrimonio, gestidn de bienes patrimoniales e Inventario pdbfica.

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren
documentacion sustentadora): Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales,
Ley N 27444: Ley del Procedimiento Administrativo General, Directiva N° 001-2015/SBN
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Deseable Procedimiento de Gestion de los Bienes Muebies Estatales.

{**) Inglés: Nivel Basico.
Ofimatica {Procesador de {exlos, Hojas de cdlculo y Programas de presentaciones): Nivel
Bésico.

Certificaciones yfo Colegiatura: No Aplica.

(") Se aceptara toda consfancia o certificado, en caso no consigne la cantidad de horas de fa capacitacion, se contabilizara lo declarado por ol
postulante en su ficha de inscripcion, es potestad del SENASA realizar Ia verificacion posterior.

(*"} No requieren documentfacion suslentatoria de inglés y ofimafica, foda vez que su validacion podra realizarse en la elapa de evaluacion del proceso
de seleccion,

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTC
Principales funcicnes a desamollar:
Codificar de acuerdo al catdlogo de bienes establecido por la SBN / SINABIP, teniendo en consideracién al clasificacion los bienes patrimoniales
adquiridos de acuerdo a su naturaleza, precio y duracion.
Actuatizar mensualmente e! archivo técnico de Control Patimonial, para mantener e acervo documentario ordenado por Orden de Compra,
Resoluciones Administrativas y Ministeriales por bienes patrimoniales per alta o baja de bienes y aceptacian de donacian
Realizar el seguimiento de los Infarmes Técnicos elaborado por Centrol Patrimonial, para la formalizacion de alta o baja de bienes yfo aceptacion de
donaciones.
Inscribir cronolégicamente en los Registro de Contral Patrimonial de |a Entidad, realizando con la periodicidad que se establece en la Entidad los
d. restmenes del movimiente de almacén y proponer procedimientos para la elaboracion de instrumentos de gestion, a fin de implementar y agilizar las
operaciones en el contrel de los bienes patrimoniales institucionales.




e.

f.

Fooo T

V. CON

Apoyar en los inventarios fisicos de bienes de la Entidad, para constatar la existencia fisica de Ios bienes ' S
Asistir en la conciliacion de los bienes con el drea de Almacén y el Sistema de Contabilidad, para el reporte financiere aino a ano, con la elaboracion de

un reporte de conciliacién contable de los actives fijo v el ajuste de los bienes de 1a entidad.

Efaborar informes técnicos en materia de Control Paiimanial, para el cumplimiento de los plazos establecidos en las normativas vigentes, teniendo en
consideracion la Identificacion de bienes que por su estado de vencimiento, desfase, vigencia, deterioro y/o conservacion deben ser propuestos para

su baja respectiva.

Realizar las bajas de los bienes patrimenizles, de acuerdo a los establecido por las Directivas de la SEN
Realizar los actos de disposicion final, de acuerdo a los establecido por las Directivas de la SBN

Realizar todo los actos de saneamiento técnico, lega!l y contable de inmuebles de propiedad de [a Entidad
Oftras asignaciones orientas a objeto del contrato que sefiale su jefe inmediato.

DICIONES ESENCIALES DEE CONTRATO

7 CONDICIONES. -

Lugar de prestacion del servicio

Sede Central - La Molina

Duracién del contrato

Inicio: Segun lo estipulado en el contrato
Término: 31 de diciembre del 2018

Contraprestacion mensual

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/10C soles)
Inciuyen los mentos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Dispenibilidad para realizar viajes, Trabajo de campo y horasio variable,

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESQO
" ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA |AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la Convocatoria. 03/09/2018 CPDI
2 Publicacidn dal proceso en el Servicio Nacional del Empieo det Ministerio de Trabajo y Promocion del 10/10/2018 al UGRH
Empleo. 23/10/2018
CONVOCATORIA ;
N N - B 10/10/2018 al
3 |Publicacién de la convocatoria en [a pagina web del SENASA: www.senasa.gob. pe/senasa/unetealsenasa 23/10/2018 UGRH
Postulacion:
1- Los postuiantes deberdn ingresar a la Portal institucional vy revisar las bases del concurso CAS:
www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa
2- Enviar &} siguiente comreo electronico cas _sedecentral@senasa.qob.pe los 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, 26/10/2018
b. Declaracion Jurada {A) - REG-URH-38
3- A todos los postulantes registrados les llegard un mensaje de confirmacian.
4- El postulante es responsable de los datos cansignados en la ficha de inscripcitn, la cuat tiene caracter
de declaracién jurada. No podréa modificarse la ficha de inscripcidn ni complementaria una vez remitida.
SELECCION
5 Publicacion de les Postulantes ADMITIDOS, (Ver siguiente enlace; 20/10/2018
www.senasa.gob.pefsenasa/unetealsenasa)
o . s . 29/10/2018 al
6 |Evaluacion de Ficha de Inscripcidn - Ficha de Datos Personal REG-OAD-06 311012048
7 Publicacion de Resultados de la Evaluacidn Curricular (Ver siguiente enlace: 05/11/2048
www.senasa.gob.pefsenasa/unetealsenasa)
j i i o Comité de Seleccion
s Lugar de ia Entrevista: Av. La Malina N° 1915 La Molina (auditorio del Senasa) Frente a la puerla N° 1 de | 07/11/2018 al
la UNALM. 09/11/2018
9 Publicacion de los candidatos APROBADOS en [a Entrevista Perscnal (Ver siguiente enlace: 1201172018
www.senasa.gob.pe/senasal/unetealsenasa)
10 |Publicacion de los Resultados Finales (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pefsenasa/unetealsenasa) 16/11/2018
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO .
Centrode los 5
dias hébiles
oo contados a partir
11 iSuscripcion del Contrato del dia siguiente
de publicado los
resultados finales
Dentro de los 5 UGRH
dias hébiles
12 |Registro del Contrato contados a partir
del dia siguiente
de publicado los
resultados finales

Notas: Lasfechas indicadas en el procesos de seleccién son tentativas, podrd variar ef cronograma, déndose a conoger por la pagina web.

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presentara la informacion requerida o no suscriba el contrato durante los
cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacion del resultado final, se procederd a convocar al primer accesilario segun orden de mérifos para
que procedz & 13 suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de l2 respectiva nolificacion. De na suscribir el conirato af
primer accesilario por las mismas consideraciones anleriores, la Entidad podré convocar al siguiente accesitario segan orden de mérilo o

declarar desierto ef proceso de seleccion,




Siéf pestuiants déciarado GANADUK én éf prodeso de sefeccion, no preséntara la informacitn requerida o no suscriba el confralo diiranie fos cinco
(5) dias habiles posteriores a la publicacion del resultado final, se procederd a convocar al primer accesitario segin orden de mérilos para que
proceda a la suscripcidn del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de iz respectiva notificacion. De no suscribir el contrato el primer
accesitaric por las mismas consideraciones anleriores, la Entidad podra convocar al siguiente accesitario segin orden de mérito o declarar desierto ef
proceso de seleccion,

El inicio de la prestacion del servicio seré dentro de Jos 60 dias calendarios siguienies a la suscripcion del contrato.

Todas las comunicaciones colectivas y/o notificaciones se realizardn mediante Ja pagina web del SENASA, es responsabilidad de los postulantes
mantenerse informados.

Consultas dirigirlas dnicamente al correo elecirénico que ha dispuesto ef SENASA: cas_sedecentral@senasa.gob.pe

Vi. DEL PROCESO DE SELECCION
El procese de seleccidn comprende las siguientes etapas y puntajes de acuerdo a lo detallado a continuacitn:
Cuadro I: Perfil gue requiere Cursos de capacitacion.
ETAPAS Descripsion | Luntaje | Puntaje
Minimo Maximo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Formacion Académica - Nivel Educativo 7 10
2 Experiencia General Catificacidn de la 9 13
- - documentacion
3 Experiencia Especifica presentada. 1 16
4 Capacitaciones - Diplomados 8 1
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
a. Evaluacion de entrevista personal Hahlhda_des. 35 50
competenciag, elc,
TOTAL 35 50
CEApn,
09/'”’//1/
‘%}@;uadm 1I: Perfil que No requiere Cursos de capacitacion.
A
& Puntaje Puntaje
& . ETAPAS incit g ¥
______ 9,} Pescripcion Minimo | Maximo

VI

™
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatario
1 Formacién Académica - Nive| Educativo Calificacion de Ia 9 12
2 Experiencia General documentacion " 17
3 Experencia Especifica presentada. 15 21
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimienios,
N . Habilidades,
a. Evaluacién de entrevista personal competencias, etc. 35 5¢
TOTAL 35 50
Notas:

Se otorgara una bonlificacion del 10% sobre el puntaje oblenido en la etapa de Ja entrevista, de conformidad con lo establecido en el art. 4° de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva 061-2010-SERVIR/PE; alf personal licenciado de las Fuerzas Armadas. {Para hacerse acreedor te esta bonificacion el postulante fendréa
que consignario en la ficha de inscripcitn).

Se otorgara una bonificacion del 15% sobre el puntaje total oblenido, a las personas con discapacidad (Para hacerse acreedor de esta bonificacion el pestulante
debera consignarlo en Ia ficha de inscripeidn y det mismo modo debera presentar ef 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 elaborarg tnicamente con
aquetios posfulantes que hayan aprobado todas las fases de cardcter eliminatorio previstas en ia elapa de seleccion, y elflos) postulante(s) gue oblengafn)
el(los) puntaje(s}) més alto serd declarado como GANADOR(ES) de la Convocatoria.

En caso de igualdad de puntajes en ef resultado final, el Comité de Evaluacién respectivo procedera de fa siguignte manera:

-Siunc de los postulantes es una perscna con discapacidad, se priorizara su contralacion en cumplimiento a lo previsto en Ja Ley N° 29873.

-Caso conlrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia en puestos similares al servicio requerido o sucesivamente #f poshilante que
posea la mayor especializacion relacionada al servicio, defando constancia de eflo en el Acta de Resullado Final,

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no s& presentan postulantes al proceso de seleccidn.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con jos requisilos minimos.

c. Cuando habiendo ebtenido el puntaje minimo y siendo Unico postulante, no se presenta al examen de conocimientos o enfrevisia.
d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, aingune de los postulantes obtiene puntzaje minimo en las etapas de seleccién de! procesa.

2, Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la enfidad:

b. Porresfricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.







