... SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA .
BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 104-2018-5ENASA-SEDECENTRAL

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de: Un Asistente Intermedio en Servicios.

[. GEMERALIDADES
1. Ohjeto de la convocatoria

Contratar los servicios de 01 Asistente Intermedio en Servicios, con la finalidad de realizar actividades que permitan apoyar en la gestion oportuna de los
servicios generales que reqizsiers la Entidad,

2. Dependencia - Unidad Organica
Oficina de Administracién - Unidad de Logistica
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Gestién de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Ley N° 30893, Ley de Presupuesto del Sector Publica para el ejercicio fiscal 2018,
b. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a fa informacién piablica .

Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, modificade por Ley N° 29847, Ley que
* establzce la eliminacion progresiva def Régimen Especial del Decrelo $057 y otorga derechos laborales.

Reglamento del Decreto Legistativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075~
' 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

e, Procedimiento de Seleccion para Contratacién Adminisirativa de Servicios. (Disponibfe en pagina web del SENASA)
f. Ley N° 20973, Ley general de la persona con discapacidad.

g. Ley N° 20248, Ley del Servicio Militar.

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

i. kLas demas disposiciones que resullen aplicables al Contrato Administrativo de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO

| REQUISITOS MikiMOS

Experiencia: - Experiencia general: 03 afios en actividades administrativas en entidades piblicas.
Se computa desde el egreso de la formacion correspondiente.
Presentar constancia de egresado en fa etapa curricular, caso L " R L. . .
contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el Diploma | - Experiencia especifica: 2 afios coma Técnico en Sarvicios Generales en el Sector Pdblico.

de Bachiller o Titulo.

Habilidades y Competencias: Vocacién de servicio,Origntacion a resultados, Trabajo en equipo v Andlisis.

Formacion académica yfo Nivel educativo: Egresado de Instiute Tecnico Administrativo de tres afios.

Cursos ylo estudios de especializacidn - Indispensable
{*) Capacitaciones:
L.us cursos deben tener no menes de 12 heras de capacitacion.
Se podrdn consignar acciones de capacitacién desde B horas, si
son erganizadas por ef ente rector cormespondiente.

as Especializaciones o Diplomados deben tener no menos de

horas de capacitacion y 80 horas si son organizados por un

the rector.

Dos cursos y/o Diplomado yfo Especializacion en los siguientes temas: Contrataciones del
estado, gestion pablica relacionado a logistica, procedimientos para sinfestros vehiculares y
SOAT, mantenimienfo y conservacién de vehiculos,

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora): Conirataciones del estade, ofimatica basica, de vehiculos, gestian publica,
seguridad y salud en el trabajo.

Conocimientos para el puesto ylo cargo: Deseable

(**) Inglés: No Aplica.
Ofimatica (Procesador de textos, Hojas de galculo y Modulos Informaticos de Controt
Vehicular): Nivel Basico,

Certificaciones y/o Celegiatura: No Apfica.

('t Se aceptara loda constancia o certificado, en case no consigne la cantidad de horas de la capacitacion, se contabilizaré lo declarado por el pustulante en su
ficha de Inscripcion, es polestad del SENASA realizar la verificacion posterior.

() No requigren documentacion sustenfaloria de inglés y ofimatica, toda vez que su validacién podra realizarse en fa ¢tapa de evaluacion del proceso de
seleccian,

ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar
a. Realizar, preparar, consolidad y enviar [a infermacion timestral de publicidad estatal al MINAGRI
Gestionar que los vehiculos de la Entidad cuenten con el SOAT vigente oportunamente, debiendo ademas de flevar el control de contrato y tramite de page
respectivo a fa compafiia de seguro, preparar a fravés del bpm los respectives memoridndum de eavié de SOAT a nivel nacionak.
Realizar los tramites para generar las Ordenes de Servicio de los mantenimientos de vehiculos
Coordinar y tramitar pago de las penalidades de los celulares y Simcard Chip para su reposicion.
Realizar los memorandum para €l envio ce los cerificados SOAT a nivel nacional.
Verificar los mantenimientos de los vehiculos en el sistema a nivel nacicnal cuando este sea solicitado
Realzar RNP para las Revisiones Técnicas de los vehiculos de la sede centsal
Verificar, controlar y supervisar el servicic de seguridad vigilancia de Ia Sede Central, Ate, Sede Aéreo.
Verificar, controlar y supervisar el impieza de la Sede Central y Ale .
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Oitras fincioner aue se s asigne,

W, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Sede Ceniral - L.a Molina

Puracion del contrato

Inicio: Segin lo estipulado en el contrato
Término: 31 de diciembre de] 2018

Contraprestacion mensual

5/, 2,800.00 {Dos mil novecientos con 00/1C0 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable ai trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

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

V., CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

Suscripeion del Contrato

contados a partir
del dia siguiente
de publicado ks
resultados finales

i2

Registro del Contrato

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

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacién de fa Convocatoria, 0:3/09/2018 OPDI
2 Publicacion del proceso en el Servicio Nacional def Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocién del 10/10/2018 al UGRH
Empleo. 23/10/2018
CONVOCATORIA [T
A . - . 10/10/2018 al
3 |Publicacidn de la convocaloria €n la pagina web del SENASA: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa 2311012018 UGRH
Postulacién:
1- Los postulantes deberdn ingresar a la Portal institucional y revisar las bases del concurso CAS:
www.senasa.gob.pe/senasalunetealsenasa
2- Enviar al siguiente correo electronico cas sedecentral@senasa.gob.pe los siguientes documentos
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, Declaracién Jurada (A) - REG-URH-39
3- A todos los postulantes registrados les llegard un mensaje de confimacion.
4- £] postwlante es responsable de los datos censignados en la ficha de inscripcion, la cual tigne cardcter de
declaracién jurada. No podra modificarse Ja ficha de inscripcion ni complementarla una vez remitida.
SELECCION KNSR T E R
Publicacion de los Postulanies ADMITIDOS, (Ver siguiente enlace:
3 www.senasa.gob.pe/senasalunetealsenasa) 2910/20t8
" . - N 29/10/2018 al
Evaluacion de Ficha de Inscripcion - Ficha de Datos Personal REG-CAD-06 311102048
blicacion de Resultados de la Evaluacion Cusricular (Ver siguiente enlace: 05/11/2018
7 .senasa.gob.pefsenasafunelealsenasa)
[} ] R ' ] Comité de Seleccian
Fugar de la Entrevista: Av. La Molina N° 1815 La Molina (auditorio de! Senasa) Frente a fa puerta N° 4§ de fa 07M14%/2018 al
ﬁ/uALM. 091172018
Publicacion de los candidatos APROBADOS en la Entrevista Personal (Ver siguienie enlace: 1201112018
www.senasa.gob.pefsenasalunetealsenasa)
10 [Publicacidn de los Resultados Finales (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasalunetealsenasa) 16/11/2018
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO R [ R O
Dentro de fos §
dias hébiles

UGRH

MNotas: Las fachas indicadas en el procesos de sefeccidn son tentativas, podrd variar el cronograma, dandose a conoger por la pégina web,

Si el postulante declarado GANADOR en el proveso de sefeccién, no presentara la informacion requerida o no suscriba gl contrato durante los cinco
(5) dias habiles posleriores a Ia publicacion del resultado final, se procedera a convocar al primer accesitario segun orden de mérilos para que
proceda a la suscripcion del contrato denfra del mismo plazo, contado a parlir de Ia respectiva notificacion, De no suscribir ef contrato ef primer
accesitario por fas mismas consideraciones anteriores, la Entidad padré convocar al siguianie accesitario segin orden de mérito o declarar desierto el

proceso de seleccion.

El infcio de la prestacidn del servicio sera dentro de los 80 dias calendarios siguigntes a la suscripcion def conlrato,
Todas las comunicaciones colectivas y/o notificaciones se realizaran mediante la pagina web Jdel SENASA, es responsabiiidad de los postulantes

mantenerse informados.

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

v}, DEL PROGESO DE SELECCION
El procese de seleccidon comprende las siguientes etapas y puntajes de acuerdo a lo detaflado a continuacién:
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ETAPAS Pescripcion | Luntle ; Puntaje
Minimo Maximo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Formacidn Académica - Nivel Educativo 7 10
2 Experiencia General Calificacidn de la 9 13
—— - documentacion
3 Experiencia Especifica presentada. 1 16
4 Capacitaciones - Diplomados 8 (!
TOTAL 15 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
a. Evaluacion de entrevista personal Hah||[dafies, 35 50
compelencias, etc.
TOTAL 35 50

Cuadro Ii: Perfil que No requiere Cursos de capacitacion.

Puntaje Puntaje

ETAPAS Descripcién Minimo Méximo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Formacion Académica - Nivel Educativo Calificacion de la 9 12
2 Experiencia Gensral documentacidn 11 17
) Expariencia Especifica presentada. 15 21
LIt TOTAL 35 50
[ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
” . Habilidades,
a. Evaluacion de entrevista personat compatenclas, etc. 35 /0
TOTAL 35 50
Nofas:

Se oforgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la elapa de fa enlrevisla, de conformidad con lo establecido en ef art. 49 de la Resolucicn de
Presidencia Ejecutiva 061-2010-SERVIR/PE; al personal licenciade de las Fuerzas Armadas. (Para hacerse acreedor de esta bonificacion ef posfulante fendra
que consignarlo en Ia ficha de inscripeion),

Se olorgara una bonificacidn del 15% sobre ef puntaje total oblenido, a fas personas con discapacidad (Para hacerse acreedor de esfa bonificacion ef postulante
debera consignario en la ficha de inscripcidn y det mismo modo debera presentar ef documento oficial emitio por el CONADIS.)

Para pasar a la siguiente fase se debe oblener un puntaje minime aprobatorio de 70 puntos; asimismo, ef cuadro de méritos se elaborara dnicamente con
aguellos posluianles Gue hayan aprobado lodas las fases de cardcler eliminatorio previstas en fa etapa de seleccin, y elfios) postulante(s) que obtenga(n)
elffos} puntaje(s) mas alfo serd declarado como GANADOR(ES) de la Gonvecatoria,

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

-Siuno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizard su contratacion en cumplimienio a lo previsto en fa Ley N° 29973,

-Caso contrario, s¢ seleccionara 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, dejando 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 e presentan postulantes al proceso de seleccitn.
b. Cuando ninguno de os postulanies cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habliendo obtenido el puntaje minime y siende unico postulante, no se presenta al examen de conocimientos o entrevista,
d. Cuande habiendo cumpiida los requisitos minimoes, ninguno de los postulantss obtiene puntaje minimo en las etapas de seleccion del procesa.

2. Cancelacidn del proceso de seleccion
El proceso puede ser canceiado en alguno de los siguientes supueslos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién,
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamenie juslificadas.







