SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N°102-2018-5ENASA-SEDECENTRAL

Convoeatoria para ta Contratacidn Administrativa de Servicios de: Uin Asistente Avanzado en Servicios.

I. GENERALIDADES

1. Objeto de ia convocatoria
Contratar los servicios de 01 Asistente Avanzado en Servicios, con la finalidad de realizar actividades que permitan dar soporte a los servicios,
contrataciones y demés actividades asignados a Ia Uinidad de Logistica,

2. Dependencia - Unidad Organica
Oficing de Administracidn - Unidad de Eogistica

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de confratacién
Unidad de Gestién de Recurses Humanes

4, Base legal
a. Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ejercicio fiscal 2018.
b. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la informacion publica .

Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, modificado por Ley N° 29847, Ley que

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

d Reglamento del Decrefo Legislativa N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidén Administrativa de Servicios, Decreto Suprema N° 075-
* 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e, Procedimiento de Seleccidn para Condratacidn Administrativa de Servicios. (Disponible en péagina web del SENASA}
f, Ley N° 29873, Ley general de la persona con discapacidad.

g. Ley N°® 29248, Ley del Servicio Mifitar,

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

i. Las demds disposiciones que resulien aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

 REQUISITOS MINIMOS -

Experiencia: - Experiencia general: 0B afios en actividades administrativas en el sector piiblico.

Se computa desde el egrese de la formacidn comrespondiente.
Presentar constancia de egresado en la etapa curricular, caso - Experiencia especifica: 05 afios realzando actividades en el drea de logistica en el sector
contrasio se contabilizara desde la fecha indicada en ei Diploma | piblize.

de Bachiller o Titulo.

Habilidades y Competencias: Vogacion de sezvicio,Orientacién a resultados, Trabajo en equipo y Anafisis.

Formacion académica yl/o Nivel educativo: Bachiller en Administracion o Contabilidad.

Gursos ylo estudios de especializacién - Indispensable

(*) Capacitaciones:

Los cursos deben {ener no menos de 12 horas de capacitacida.
Se podran consignar acciones de capacitacion desde 8 horas, si {Dos Cursos y/o Diplomados yfo Especializaciones relacionados a los siguientes temas:
i arganizadas por el ente reclor correspondiente. Confabilidad, Tramite documentario y Archivo,
Ifas specializaciones o Diplemados deben tener no menos de

90"1'@ s de capacitacidn y 80 horas si son organizados por un

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren
documentacion sustentadora): Confrataciones y Recursos Hurmnanos.,

EEprivcimientos para el puesto yfo cargo: Deseable {**) Inglés: Nivel Basico.
Ofimética (Procesador de textos, Hojas de célculo y Programas de presentaciones): Nivel
Basico.

Certificaciones yfo Colegiatura: No aplica.

{*) Se aceptara toda constancia o certificado, en caso no consigne Ja cantidad de horas de fa capacitacion, se contabilizara lo declarado per el postulante en su
ficha de inscripcidn, es polestad del SENASA realizar 1a verificacion posterior.

("} No requieren documentacicn susfenfatoria de inglés y ofimética, toda vez que su validacidn podrd realizarse en Iz etapa de evaluasitn def proceso de
seleccign.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrclar:

Verificar los Términos de Referencia para la contratacién de servicios de terceros de las dreas usuarias del SENASA; denominacion del servicio,

& entregables, plazo de ejecucian, disponibilidad presupuestal,

b, Registrarlos Téminos de Referancia pama la contratasion de servicios de terceros de fa Unidad de Logistica.

c. Generar los contratos de los servicios por terceros a contratar por el Nivel Central, debiendo de mantener un orden cronoldgico de los mismos.

d Emitir [a respectiva Grden de Servicio, detallando lo indicado en los TDR, y debiendo de verificar gue contengan los documentos sulentatoros establecidos
* en al Directivas intemas del SENASA

e. Notificar a los proveedores de servicios de terceros la respectiva orden de servicio.

f. Verificar y gestionar el pago de los servicios de terceros, y de carresponder realizar el cafculo de la penalidad gue corresponda.

g. Tramitar a resalucién de contratos de los serviclos porterceros, segiin cormesponda.

h. Mantener un regisiro actualizados de los servicios de terceros contratados a nivel nacional y realizar la publicacian en el porta! institucionat mensualmente



i, Verificary realizar ef cierre de reporte de pago de las planillas de servicios de terceros de las Direcciones Ejecutivas, y realizar registre del PLAME SUNAT

j. Ofras funciones gue le asigne su jefe inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~'CONDICIONES " = '+~

Lugar de prestacién del servicio Sede Central - La Molina

Inicio: Segun lo estipulado en el contrato

Duracién del contrato Término: 31 de diciembre del 2018

5/. 3,500.00 {Tres mil quinientos con 00/100 sofes)

Contraprestacion mensual Incluyen los montos y afifaciones de ley, asi cormo toda deduccion aplicable al frabajador,

Otras condiciones esenciales del contrato Disponibilidad para realizar viajes, Trabajo de campe y horario variable.

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

_ ETAPAS DELPROCESO ~ -~ - o : | CRONGGRAMA | AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la Convocatoria. 03/09/2018 OPDI
2 Publicacién del preceso en el Servicio Nacional del Emplec del Ministerio de Trabajo y Promocion det 10/10/2018 al UGRH
Emplec. 2310/2018
CONVOCATORIA i : P
N ; - . 10/10/2018 &l
3 |Publicacion de fa convocatoria en fa pagina web del SENASA: www.senasa.gob.pe/senasalunetealsenasa 2311042018 UGRH
Postulacidn:
1- Los pestulantes deberdn ingresar a la Portal institucional y revisar las bases del concurso CAS:
www.senasa.gob.pefsenasalunetealsenasa
2- Enviar al siguiente correo electronico cas sedecentral@senasa.gob.pe los siguientes documentos
4 sustentatorios en PDF: 2411012018 al Postulante
a. Ficha de dalos personales - REG-0AD-06 y copia de los documentos sustentatorios. 26/M0/2018
b. Declaracién Jurada (A) - REG-URH-39
3- A todos los postulantes registrados les llegard un mensaje de confirmacion.
4- El postulante es responsable de los datos consignados en [a ficha de inscripcion, la cual tiene carécler de
declaracion jurada. No podra medificarse fa ficha de inscripcion ni complementaria una vez remitida.
SELECCION - - "o oo o0 :
Publicacién de los Pestulantes ADMITIDOS, (Ver siguiente enlace:
s www.senasa.gob.pefsenasalunetealsenasa) 281012018
" . o N 29/10/2018 al
Evaluacién de Ficha de Inserpeidn - Ficha de Datos Personal REG-0AD-06 311012018
Publicacion de Resuitados de la Evaluacion Curricular (Ver siguiente enlace: 0511/2018

www.senasa.gob.pefsenasalunetealsenasa)

Comité de Seleccion
Lugar de la Entrevista: Av. La Molina N° 1915 La Moiina {auditorio del Senasa} Frente a la puerta N° 1 de la Q7/11/2018 al

UNALM. 08/11/2018
Publicacion de los candidatos APROBADOS en la Entrevista Personal (Ver siguiente enlace: 12111/2018
www.senasa.gob.pe/senasafunetealsenasa)

Publicacidn de los Resultados Finales (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) 16/11/2018

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

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

Gentro de los §
dias habiles
contados a partir
del dia siguiente
de publicado los
resultados finales

11 |Suscripcion del Contrato

UGRH

12 |Registra del Contrato

Nofas: Las fechas indicadas en el procesos de seleccién son lentalivas, podra variar el cronograma, dandose a conocer por la pagina web,
Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no presenfara Ia informacion requerida o no suscriba el confrato durante los cinco
(5) dias habiles posteriores a la publicacion def resulfado fingl, se procederd a convocar al primer accesitario segin orden de méritos para que
proceda a la suscripcion del contrato denfro del mismo plazo, contado a partir de /a respectiva nolificacién. De no suscribir el conirato el primer
accesitario por fas mismas consideraciones anteriores, la Entidad podré convocar al siguienie accesitario segun orden de mérifo o declarar desierto el
proceso de sefeccion,
El inicio de la prestacion del servicio sera dentro de los 60 dias calendarios siguientes a la suscripeion del contralo,
Todas las comunicaciones colectivas y/o nolificaciones se realizarén medianfe Ia pagina web del SENASA, es responsabilidad de los poslulantes
manlenerse informados.

Consuitas dirigirias dinicamente al correo electrénico que ha dispuesto el SENASA: cas_sedecentral@senasa.gob.pe

vI. DEL PROGESO DE SELECCION



Ei proceso de seleccian comprende las siguientes etapas y puntajes de acuerdo 2 lo detallado a confinuacion: '

Cuadro I: Perfil que requiere Cursos de capacitacion,

Puntaje Puntaje

ETAPAS Descripcion Minimo Maximo
EVALUACION GURRICULAR - Eliminatorio
1 Farmacién Académica - Nive! Educativa 7 10
2 Experiencia General Calificacion de fa 9 13
documentacion
3 Experiencia Especifica presentada. 11 16
4 Capacitaciones - Diplomados 8 11
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
a. Evaluacion de entrevista perscnal HabE!idafjes, a5 50
competencias, etc.
TOTAL 35 50

Cuadro II: Perfil que No requiere Cursos de capacitacion.

Puntaje Puntaje

ETAPAS Descripcién Minima Méximo
EVALUACION CURRICULAR - Efiminatorio
1 Formacion Académica - Nivel Educativo Calificacion de fa 9 12
2 Experiencia General documentacion 11 17
3 Experiencia Especifica presentada. 15 21
i TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
S Conocimientos,
k) i . Habifdades,
# Evaluacién de entrevista personal competencias, efc. a5 50
TOTAL 35 50

Se olorgaré una bonificacion del 10% sobre el puniaje obtenido en la etapa de la entrevista, de confarmidad con Jo establecido en el art. 4° de la Resolucion de
Fresidencia Ejecutiva 061-2010-SERVIR/PE; al personal licenciado de las Fuerzas Armadas. (Para hacerse acreedor de esla bonificacitn ¢l postulante fendra
que consignarlo en la ficha de inscripeion,).

Se olorgard una bonificacion del 15% sobre el punfaje total obtenido, a las personas con discapacidad (Para hacerse acreedor de esta bonificacion ef postulante
deberd consignaric en la ficha de inscripeion y del mismo modo debera presentar el documento oficial emitide por el CONADIS.)

Fara pasar a la siguienie fase se debe obfener un punlaje minimo aprobatorio de 70 punios; asimismo, el cuadro de méritos se elaborard Gnicamente con
aquellos postulantes que hayan aprobado todas les fases de caracler eliminatorio previstas en la elapa de seleccion, y elflos) postuiante(s) gue obtenga(n)
elflos} punfaje(s) mas aito sera declarado corno GANADOR(ES} de fa Convocatoria.

En caso de igualdad de puniajes en el resulfado final, el Comité de Evaluacion respectivo procederd de fa sigulente manera:

-5i uno de Jos postulantes es una persona con discapacidad, se priorizaré su contratacion en cumplimiento 2 o previsto en la Ley N° 28973,

-Casc conlrario, se seleccionara a aquel que lenga mayor liempo de experiencla en puestos similares al serviclo requerido o sucesivamente af postulanie que
posea la mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resuitado Final.

VIi, DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQO
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierio en algune de los siguientes supuestos:
a, Guando no se presentan postulantes al proceso de seleccin,
b. Cuando aingunoe de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo obtenido el puntaje minimo y siendo Gnico postulante, no se presenta ai examen de conccimienios o entrevista,
d. Cuando habiendo cumplide los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de seleccion del proceso.

2, Cancelacion del proceso de seleccion
El procese puede ser cancelado en algunc de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ja entidad con postericridad al inicio del proceso de sefeccion.
b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otras debidamente justificadas.







