. BERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESO DE SELECGION
CAS N 101-2018-SENASA-SEDECENTRAL

Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios de: Un Asistente Avanzado en Contrataciones.

. GENERALIDADES
1. Qhjeto de la convocatoria

Contratar fos servicios de 01 Asistente Avanzado en Contratacienes, con fa finalidad de realizar actividades que permitan dar cumplimiento a la ejecucion
del presupuesto asignado a la Entidad a través de las contrataciones por procedimiento de sefeccion vy las que se encueniren excluidas del ambito de Ia
Ley.

2. Pependencia - Unidad Organica
Cficina de Administracidn - Unidad de Logistica
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Gestion de Recursos Humanos
4, Baselegal
a. Ley N" 30683, Ley de Presupuesto del Sector Publica para el ejercicio fiscal 2018,
b. Ley N°® 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la informacién publica .

Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, modificade por Ley N° 20847, Ley que
establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial def Decreto 1057 y oterga derechos laborales.

Reglamento del Dacrato Legislativa N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreta Supremo N° 075-
* 2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e. Procedimiento de Seleccidn para Contratacion Administrativa de Servicios. {Disponible en pagina web det SENASA)

c,

~ f. Ley N°® 29073, Ley general de la persona con discapacidad.

rf(_“fé . Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

% . R.M. N° 124-2048-TR, que aprueba e! manual de usuario del aplicativa para el registro y difusién de las ofertas laborales.
£ 1. Las demads disposiciones que resulten aplicables at Contrato Administrativo de Servicios.

s,

R
_Wii. PERFIL DEL PUESTO

oEALE

Experiencia: - Experiencia general: 08 afios en actividades administrativas en entidades piblicas.
Se computa desde el egreso de fa formacion correspondiente.

Presentar constancia de egresado en la etapa curricular, caso L. ) _ 5 . -
cantrario se contabilizara desde la fecha indicada en el Diploria | - Experiencia especifica: 05 afios realizando conirataciones en el sector piblico,

de Bachiller o Tituko.

Habilidades y Competencias: Vocacién de servicio,Orientacién a resultados, Trabajo en equipe y Andlisis.

Formacidn académica ylo Nivel educativo: Estudiante Universitario; Minimo Viil ciclo en Administracidn o contabilidad,

Cursos yfo estudios de especializacién - Indispensable

{*) Capacitaciones:

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

Las Especializaciones o Diplomados deben tener no menos de
80 horas de capacitacion y B0 horas si son organizados por un
ente rector.

Bos Cursos y/o Dipiomados y/o Especializaciones relacienados a los siguientes temas:
Conirataciones del Estado, Sistema Integrado de Administracion Financiera y Sistema
Integrado de Gestidn Administrativa,

2.1 Canocimiantos Técnicos principales requeridos para e puesto (No requieren documentacién
sustentadora): SIGA |, SIAF, SEACE

onocimientos para el puesto ylo cargo: Deseable (**} Ingtés: No aplica.

Ofimatica (Procesador de textos, Hojas de calcuio): Nivel Intermedio,

Certificaciones ylo Colegiatura: Certificacin vigente del OSCE, minimo nivel intermedio.

(") Se aceptara toda constancia o certificado, en caso no consigne la canfidad de horas de la capacilacion, se contabilizara Io declarado por el postulanie en su
ficha de inscripcion, es potestad del SENASA realizar la verificacion posterior.

(**} No requieren documentacién sustentaloria de inglés y ofimatica, toda vez que su validacion podré realizarse en la etapa de evaluacién del proceso de
seleccion.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrcliar:
a. Apoyaren la elaboracién del proyecto del Plan Anual de Contrataciones

Revisar que Ias Especificaciones Técnicas , de los Terminos de Referencia cumplan los requisitos y condiciones establacidas en el marco de la Ley de
b. Contratacicnes y proceder con ¢l estudio de mercado, elaborar cuadre comparativo a fin de determinar el valor estimado yfo referencial del bien o servicio
a contratar, y demas acciones hasta lograr la aprobacién del expediente de coniratacion.
Participar como miembro de comité de seleccién en los procedimientos de seleccion y/o brindar soporte logistico especializado a los comites de seleccidn
durante la seleccion de praveedores hasta Ja culminacion de los procedimientos de seleccion.

Realizar contrataciones tuyos montos sean igual o inferiores a 8 Unidades impositivas Tributarias (UIT), vigentes al momento de la transaccién, de
d. acuerdo a las directivas intemas del SENASA, verificando gue el postor a contratar cuente con los requisitos que exigen las Especificaciones Técnicas o
Terminos de Referencia y los establecidos en la Ley de Contrataciones y ofros que por la necesidad propia de cada contratacién sea exigido.

e. Realizar contrataciones excluidas del ambito de aplicacion sujetes a supervisién por pare del OSCE.



""" Realizai Ta notilicacion y seguiinieity de las ordewes de vonipia v de senviciv a lus pioveeduies Hiasta el ngreau del Uign al alinacén o cubnlnacidn e
f. servicio y su respectiva conformidad, segin sea cada case. De comesponder tramitar las soluciones de caontroversias de acuerdo a la Ley de
Contrataciones y su Reglamento

Tramitar el pago por la contratacion del bien o servicio, con los respectivos documentos sustentatorios de gasto, debiendo verificar la aplicacian de
g penzlidades, de corresponder.

h. Registrar en el SEACE todas las confrataciones cuyos montos sean igual o inferiores a 8 Unidades Imposilivas Tributarias (UIT).

Custodiar los expedientes de procedimientos de seleccién y de las contrataciones excluidas del ambito de aplicacion sujelos a supervision por parte del
0OSCE, hasta su entrega al archivo de la Unidad de Legistica.

j. ©Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Iv. CONBICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

;[ DETALLE . o

%, CONDIGIONES = oid o i

Lugar de prestacion del servicio Sede Central - La Molina

Inicio: Segin lo estipuiado en el conirato

Duracion del contrato Termino: 31 de diciemnbre del 2018

S/, 3,500.00 (Tres mil quinientos con 0OM 00 soles)

Contraprestacién mensual Incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como foda deduccién aplicable al trabajadar.

Otras condiciones esenciales del contrato Disponibifdad para realizar viajes, Trabajo de campo y horario variable.

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

'ETAPAS DEL PROCESO o e CRONDGRAMA f\RE_A RE_SPONSABLE
1 |Aprobacién de la Convocatoria. 03/08/2018 OPDI
2 Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo del Ministeric de Trabajo y FFromecion del 10/10/208 al UGRH
Emplen. 23/10/2018
ONVOGATORIA L ' AR
b % N N - . 10/10/2018 al
935: Publicacién de la convocatoria en la pagina web del SENASA: www.senasa.gob.pe/senasalunetealsenasa 231072018 UGRH

& /|Postulacion:

by <7 |1- Los postulantes deberan ingresar a la FPortal instifucional y revisar las bases del concurso CAS:
“--ﬁ__‘;f_r\i,}_sﬁ,>/ www.senasa.gob.pelsenasafunetealsenasa

2- Enviar a2l siguiente correo electronico cas sedecentral@senasa.gob.pe los siguientes documentos

4 susteniatorios en PDF: 24/1012018 al Postulante

a. Ficha de datos personales - REG-OAD-06 y copia de los documentos sustentatorios. 26/10/2018
b. Declaracién Jurada (A) - REG-URH-39
3- A todos los postulantes registrados les llegard un mensaje de confirmacion.
4- El postulants es responsable de los datos consignados en [a ficha de inscripcion, la cual tisne caracter de
declaracién jurada. No podra modificarse la ficha de inscripcién ni complementara una vez remitida.

xS\ELECClC')N . Lo . ) :

"’{6\ Publicacién de los Pestulantes ADMITIDOS, (Ver siguiente enlace: 261012018
“ hvww.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa)
1 - . I . 29/10/2018 al

-6 }valuacmn de Ficha de Inseripeidn - Ficha de Datos Personal REG-0AD-06 21/10/2018

Publicacion de Resultados de fa Evaluacion Curricular {Ver siguignte enlace: 05(11/2018

Q.?} www.senasa.gob.pe/senasa/unefealsenasa)
L~ Comité de Seleccion

P Lugar de la Entrevista: Av. La Molina N° 1915 La Molina (auditorio del Senasa) Frente a la puerta N° 1 d& la 07/11/2018 al

UNALM. 09/11/2018
3 Publicacion de los candidatos APROBADOS en la Entrevista Personal (Ver siguiente enlace: 1211112018
www.senasa.gob.pefsenasafungtealsenasa)
10 |[Publicacion de los Resultados Finales (Ver siguiente enface; www.senasa.gob.pe/senasalunetealsenasa) 16/11/2018

SUSGRIPCION Y REGISTRG DEL CONTRATO -

Dentro de los &
dias habiles
contados a pardir
del dia siguiente
de publicado los
resultados finales

Dentro de los 5
dias habiles
contados a partir
del dia siguiente
de publicado los
resultados finales

11 |Suscripcidn del Contrato

UGRH

12 |Registro del Contrato

Notas: Las fechas indicadas en el procesos de seleccion son tentalivas, podra variar el cronograma, dandese a conocer por la pagina web,
Siel postulante declarade GANADOR en el proceso de seleccin, no presentara la informacion requerida o no suscriba el contrale durante los cinco
(5) dias habiles postericres a la publicacion def resultado final, se procedera a convocar al primer atcesifario segun orden de mérilos para que
proceda a la suscripeion del contrato denfro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el conirato el primer
accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la Entidad podra convocar al siguiente accesitario segiin orden de mérito o declarar desierto el
proceso de seleccion.



_Ei inicio de la prastacién del servicio sera dentra de fos 60 dias calendarios siquientes a fa suscripcion dsl contrafo, e
Tedas las comunicaciones colectivas y/o notificaciones se realizardn medianie Ia pagina web del SENASA, es responsabiiidad de los postufantes
manlenerse informados.

Consultas dirigirlas anicamente al correo electronico que ha dispuesto el SENASA: cas_sedecentral@senasa.gob.pe

V1. DEL PROCESO DE SELECCIGN
El proceso de seleccidn comprende [as siguientes etapas y puntajes de acuerdo a lo detallado a continuacidn:

Cuadro I: Perfil que requiere Cursos de capacitacidn,

ETAPAS Descripcin :::f;‘: :1::::1]2
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Formacion Académica - Nivel Educativo 7 10
2 Experiencia General Caiificacién dﬁ la 9 13
3 Experiencia Especifica d%i:g;q;%ﬂ?n 11 16
4 Capacitaciones - Diplomados 8 x|
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientes,
a. Evaluacion de entrevista personal co::ebtzissgi:'etc. 35 50
TOTAL 35 50
Cuadro Ii: Perfil que No requiere Cursos de capacitacion.
ETAPAS Descrpeidn i;‘::::; ;‘;:::2
' %}(ALUACK’)N CURRICULAR - Eliminatorio
|3 Formacién Académica - Nivel Educativo Califcacisn de Ia ) 12
9/& Experiencia General documeniacion i1 17
3 Experiencia Especifica presentada. 15 21
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
a. Evaluacion de entrevista personal cnn[:;ebtie“g:il:::'etc. 35 50
TOTAL 35 50
Nofas:

Se oforgaré una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en ia etapa de Ia enlrevista, de conformidad con lo establecido en el arl, 4° de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva 0671-2010-SERVIR/PE; al personal licenciado de las Fuerzas Armadas. (Para hacerse acreedor de esta boniffcacion el postulante tendra
que consignarlo en la ficha de inscripcidn).

Se olorgara unia bonificacion del 15% sobre el puntaje tolal obtenide, a las personas con discapacidad (Para hacerse acreedor de esta bonificacion el postulante
deberd consigriario en ia ficha de inscripcién y del mismo modo debera presentar el documento oficial emitido por ef CONADIS.)

Para pasar a la siguiente fase se debe oblener un puniaje minimo aprobalorio de 70 puntos; asimismo, el cuadro de méritos se efaborard tinicamente con
aquelios postutantes que hayan aprobado todas las fases de cardcler eliminatorio previstas en la elapa de seleccion, y elflos) posiufante(s) que obfenga(n)
elflos) puntaje(s) mas alfo sera declarado como GANADOR(ES) de Ia Convacatoria.

En caso de igualdad de puntajes en el resultada final, el Comité de Evaluacion respectivo procedera de la siguiente manera:

-5i uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su contralacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973

-Caso conlrario, se seleccionaré a aquél que tenga mayer tiempo de experiencia en puestos similares al servicio requerido o sucesivamente af postulante que
posea la mayor especializacion refacionada al servicio, defando constancia de ello en el Acta de Resulfado Final,

VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Peclaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado deslerio en alguno de los siguientes supuestos:
a, Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion,
b. Cuanrdo ningunc de los postulantes cumple con los requisitos minimos,

c. Cuando habiendo obtenido el puntaje minimo y siendo Unico postulante, no se presenta al examen de conocimientos o entrevista.
d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los posiulantes obtiene puntzje minimo en las etapas de seleccién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en algune de los siguientes supuestas, sin que sea responsabiidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del procese de seleccion.
b, Porrestricciones presupuestales.

c. Ofras debidamente justificadas.







