SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 121-2018- SENASA-SEDECENTRAL

Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios de: 01 Especialista Avanzado en Recursos Humanos

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de 01 Especialista Avanzado en Recursos Humanos para gestionar las actividades de los subsistemas de Recursos Humanos,
orientades al pago de remuneraciones y retibucionas del personal,

2. Dependencia - Unidad Orgdnica
Oficina de Administracion - Unidad de Gestisn de Recursos Humanos

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratasiae
Unidad de Gestién de Recursos Humanos

4. Base legal
a. Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el gjercicio fiscal 2018.

b. lLey N° 27808, Ley de Transparancia y de Acceso a la informacidn publica
Decreto Legislativa N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, modificado por Ley N° 20847, Ley que

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

d Reglamento del Pecreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, madificado por Decrelo Supremo N°® 065-2011-PCM.

e. Procedimiento de Seleccién para Contratacion Administrativa de Servicios. (Disponible en pagina web del SENASA}

f. LeyN°® 29973, Ley general de la persona con discapacidad.

g. Ley N° 28248, Ley del Servicio Militar,

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

i. Las demas disposiciones que resulten aplicables at Conirato Administrativo de Servicios.,

l. PERFIL DEL PUESTO

i DETALLE

|4 'REQUISITOS MINIMOS . .

Experiencia: - Experiencia general: 05 afios en el ejercicio de su profesién.
Se computa desde el egreso de la formacion correspondiente.
Presentar constancia de egresado en la etapa curricular, case | - Experiencia especifica {en el sector pubiico o privado realizando acciones relacionadas a las
contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el Diploma  |fynciones y Objeta de fa convacatoria): 03 afios.

de Bachiller o Titulo.

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

Titulo Universitaric en Ingenieria Industrial, Administracion, Contabilidad, Psicologia o carreras
afines,

Formacion académica ylo Nivel educativo:

rsos y/o estudios de especializacion - Indispensable
El Capacitaciones:

cursos deben tenar no menos de 12 horas de capacitacion.
S¢ podran censignar acciones de capacitacion desde 8 horas, si |02 especializaciones yo diplomados que tengan relacion directa con el puesto o contar con

n organizadas por ¢l ente rector comespondiente. una maestria concluida, curso o taller en PDT-PLAME.

Las Especializaciones ¢ Ciplomados deben tener no menos de
90 horas de capacitacion y 80 horas si son organizados porun
ente reclor.

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren
documentacion sustentadora): Conccimiento en elabortacion de planilas, legislacidn laborai y
tributacién, manejo del sisterna SIGA - SIAF.

Conocimientos para el puesto yfo cargo: Deseable

(**) Inglés: Nivel Basico
Ofimatica (Procesador de textos, Hojas de caiculo y Programas de presentaciones): Nivel
Intermedio

Certificaciones ylo Colegiatura: No reguiere

("} Se aceptara toda constancia o cerfificado, en caso no consigne la cantidad de horas de Ja capacitacitn, se contabllizara lo declarado por ef postulanite en su
ficha de inscripeion, s potestad def SENASA realizar la verificacion posterior.

{*"} No requieren documentacién sustentatoria de ingiés y ofimética, toda vez que su validacion podrd realizarse en fa etapa de evaluacién del proceso de
seleccion.

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
a. Elaboracion de la planilla mensual Lima y Provincias.
b. Aperiura de cuentas de haberes en el banco de la nacion.

c. Registro de descuentos judiciales, descuentos de seguros de vida y otros afines.




a

Manejo del sistema SiGA-SIAF.
Registrar las altas y bajas del perscnal a travez de [a pagina de la sunat T-REGISTRO.
Registrar [as altas y bajas del personal en el modulo del AIRSHP, aplicativo informatico para el registro.

Centralizado de planillas de datos de los Recursos Humanaos del Sector Publico.

Fa =

Participar en los procesos de Seleccién y formulacion del presupuesto para gastos de personal.
i. Formulacion de los Contrates y adendas Cas, contrelar su vigencia y renovacion.

j. Formulacion de los Contratos y adendas Cas, confrofar su vigencia y renovacion,

k. Formularla planilla electronica PDT-PLAME.

I. Registrar fase de compromisio en el SIAF -MEF.

m. Elaborar las constancias y ceriificados de frabajo solicitadas.

n. Registro de derechohabientes T-REGISTRO, a traves de la pagina de [a SUNAT.

o, Elaboracion y envio de informacion al MEF, u otras enfidades que soliciten informacidn.
Preparar Informes, Memeradum, PEA de personal y otros documentos de frabajo solicitados.

Oftras funciones asignadas por el jefe inmediato, refacionadas al objeto de! puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

S CONDICIONES 000

o DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Sede Central - La Molina

Inicio: Segin Io estipufado en el contrato

Duracion del contrato Término: 31 de dicizmbre del 2048

. S/ 4,500.00 {Cuatro mil quinientes sofes)
Contraprestacion mensual

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condicicnes esenciales del contrato Disponibilidad para realizar viajes, Trabajo de campo y horario variable.

V. GRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABELE
1 [Aprobacion de [a Convocatoria, 03/09/2018 QapDl
2 Fublicacidn del proceso en el Servicio Nacional del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del 10/10/2018 al UGRH
Empleo. 23/10/2018
CONVOCATORIA
N . . R 10/10/2018 al
3 |Publicacidn de la convocatosia en la pagina web del SENASA: www.senasa.gob.pefsenasalunetealsenasa 2310/2018 UGRH
Postulacion:
1- Los posiulantes 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.qob.pe los siguientes documentos
4 sustentatorios en PDF: 2411012018 al Postulante
a. Ficha de dalos personales - REG-OAD-08 y copia de los documentos sustentatorios. 26/10/2018
b. Geclaracién Jurada (A) - REG-URH-39
3- A fodos fos postulanies registrados les llegard un mensaje de confirmacion.
4« El postulante es responsable de los dalos consignados en la ficha de inscripeion, [a cual tiene cardcier de
B declaracidn jurada. Mo podrd modificarse la ficha de inscripeién ni complementasda una vez remitida.
SELEGCION
5 Publicacion de los Postulantes ADMITIDOS, (Ver siguiente enlace: 29/10/2018
www.senasa.gob.pe/senasalunetealsenasa)
i . — . 29/10/2018 al
6 |Evaluacién de Ficha de Iascripeidn - Ficha de Datos Personal REG-0AD-06 3110/2018
7 Publicacion de Resultados de la Evaluacidn Curricular (Ver siguiente enlace: 05/11/2018
www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa)
. . i . Comité de Sefeccidn
8 Lugar de la Entrevista: Av. La Malina N°® 1915 La Mofina (auditerio del Senasa) Frente a la puerta N°® 1 de la 07M11{2018 ai
UNALM. 09/11/2018
g Publicacidon de los candidatos APROBADOS en la Entrevista Persanal (Ver siguienie enlace; 120412018
www.senasa,.goh.pe/senasalunetealsenasa)
10 |Publicacion de los Resultados Finales (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) 16112018

SUSCRIPGION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11 |Suscripcion del Contrato

Dentro de los §

dias habiles
contados a parir
del dia siguiente
de publicado los
resuitados finales




wanma
Dentro de ies §

dias habiles
contados a partir
del dia siguiente
de puslicado los
resultados firales

12 |Registro del Centrato

Notas: Las fechas indicadas en el procesos de seleccion son tentalivas, podra variar el cronograma, dandose a conocer por la pagina web.

Si ef postulante declarado GANADOR en ef proceso de seleccion, no presentara la informacion requerida o no suseriba ef contralo durante los cinco
(5) dias hébites posteriores a Ia publicacion del resulfado final, se procedera a convocar al primer accesilario segin orden de méritos para que
proceda a la suscripcion del conlrato deniro del mismo piazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el contrato ef primer
accesilario por ias mismas consideraciones anleriores, fa Entidad podra convacar al siguiente accesiario segin orden de mérifo o declarar desierto el
proceso de seleccitn.

Fl inicio de la prestacion del servicic sera dentro de los 60 dias calendarios siguientes a la suscripcidn del contrato.

Todas las comunicaciones colectivas y/o nolificaciones se realizaran mediante la pagina web def SENASA, es responsabilidad de los posfulantes
mantenerse informados.

Consuifas dirigirias tinicamente al correo electrénico que ha dispuesto el SENASA: sas_sedeceniral@senasa.gob.pe

VL. DEL PROCESO DE SELECCION
El preceso de seleccién comprende las siguifentes etapas y puntajes de acuerdo a lo detallado a continuacion:

Cuadro I: Perfil que requiere Cursos de capacitacion,

ETAPAS Descripcion Pifn.taje Plfn?aje
Minimo Maxime
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Formacién Académica - Nivet Educativo 7 10
2 Experiencia General Calificacion de fa g 13
- documentacion
3 Experiencia Especifica presentada. 11 16
4 Capacitaciones - Diplomados 8 11
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
a. Evaluacion de enfrevista personal Hablllda'des, 35 50
competencias, efc.
TOTAL 35 50

Cuadro I Perfil que No requiere Cursos de capacitacién,

Puntaje Puntaje

ETAPAS Descripcion Minimo Maximo

EVALUACION CURRICULAR - Eliminaterio

1 Formacion Académica - Nivel Educativo Calficacion de & 9 12
2 Experiencia General documentacion 1" 17
3 Experiencia Especifica presentada. 15 21
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
" . Habilidades,
a. Evaluacidn de entrevista personal compatencias, elc. 35 50
TOTAL a5 50
Nofas:

.| Se oftorgara una bonificacion del 10% sobre ef puniaje obfenido en la elapa de la entrevista, de conformidad con lo establecido en el art. 4° de la Resolucidn de
Presidencia Ejecutiva 067-2010-SERVIR/PE; al personal licenciado de las Fuerzas Armadas. (Para hacerse acreedor de esta bonificacion el postulante tendrd
que consignario en la ficha de inscripcion).

Se oforgara una bonificacidn de! 15% sobre el puntaje total oblenido, a lag personas con discapacidad (Para hacerse acreedor de esta bonificacion el postulante
debera consignario en la ficha de inscripeion y del mismo modo deberd presentar el documento oficial emitido por el CONADIS.)

Para pasar a la sigufente fase se debe obtener un puntaje minimo aprobalorio de 70 punlos; asimismo, el cuadro de méritos se elaboraré unicamente con
aguellos postulantes que hayan aprobado fodas las fases de cardcter efiminatorio previstas en fa etapa de seleccidn, y elflos) postulante(s) que obtenga(n}
elffos) puniaje(s} més alic serd declarado como GANADOR(ES) de la Convocatoria.

En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, ef Comité de Evaluacion respective procederd de la siguiente marnera:

-Si una de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizard su contratacion en cumplimiento a fo previsto en Ia Ley N° 29973,

-Caso conlrario, se seleccionara a aqué! que fenga mayor tlempo de experiencia en puestos simitares af servicio requerido o suceskamente al postulante que
posea fa mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final,

VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
4. Declaratoria del proceso como desierdo
Ei proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando ne se presentan postufantes af proceso de seleccion,
b. Cuando ninguno de los posiulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo obtenide el puntaje minimo y siendo (nico postulante, no se presenta al examen de conceimientes o entrevista.




