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SERVICID NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROGESO DE SELECCIGN
CAS 153-2018- SENASAISEDECENTRAL

Convocatoria para la Contratacidén Administrativa de Serviclos de: Aslistente [ntermedio en Actividades de Apoyo Administrativo

. GENERALIDADES
1. Objeto de [a convocatoria

Contralar Jos servicios de 01 Asistents Intermadic en Aclividades de Apoya Administrative

2. Dependencia - Unidad Orgénica

Oficina Centros de Diagnostico y Produceidn - Unidad Centre de Diagnéstico de Sanidad Animal
3. Dependencia encargada de realizar el procesoe de contratacisn

Linidad de Geslién de Recursos Humanaos
4. Base [egal

a. Ley N° 30693, Ley de Presupuesto daf Sector Publica para el efercicio fiscal 2018,

h, Ley N° 27808, Ley de Transparencia y de Acceso a la {nformacion publica

Decreto Legisiativa N° 1057, que regufa el Régimen Especial de Conlratacidn Administrativa de Servicios, modificado gor Ley N® 29847, Ley que
establece la efiminacién progresiva def Régiman Especial del Decrate 1057 y otorga dereches laboralas.

d Regfamento de} Decreto Legistalivo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremao °
" 075-2008-PCM, modificade por Decrete Supreme N° 065.2011-PCM,

e. Procedimiznta de Seleccidn para Centratacion Administrativa de Servicios. (Disponible en pagina web dal SENASA)

f. Lay N* 29972, Ley general da la persona cen discapacidad,

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

h, R.M.N"124-2018-TR, que aprueba el manual de usuario def aplicative para el regisire y difusién de las ofertas faborales,

)
|. Las demas dispasiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativa de Servicios,

Il. PERFIL BEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experencla:

Se computa desde el egreso de la formacidn correspondiente,
Presentar constancia da egresado en Ja etapa curricular, casc
contrario se contabilizara desde [a fecha indicada en sl
Ciploma de Bachiller o Titulo. -

- Experiencia general: 5 afios

- Experiencia especifica (en el sector piblico o privado realizande accianes relacionadas a
las funciones y Objeto de la convocataria): 2 afies

Habilidades y Competencias:

Cenfidencialidad, Probidad, Integridad, trabajo an equipo y orientacion al Usuario.

Formacion académica yio Nivel educativo:

Tituto: Secretaria ejecutiva

Cursos yfo estudlos de especializacion - indispensable
(*} Capacitaciones:

Se podran consignar acciones de capacilacion desde 8 horas,

si son organizadas per el ente rector correspondiente.

Las Especializaciones o Diplomades deben taner no manos de
90 horas de capacitacidn y 80 horas si son arganizados por un
ente rector,

|05 curscs deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn,

Cursos, Seminarios, Talleres, Diplomados, Especializacicnes; requeridos y sustentadas con
cocumentos, refacicnados a [os siguientes temas: Gestidn profesional da {a asistente da
generecia (150). Organizacion y gestién administraliva de {a asistente de gerencia, Taljer
"Etica on la funcidn piblica y mecanismo de prevencidn en la lucha contra la corrupcion”,
Curso "Sistema de Gestidn Administrativa para la Alla Direccidn”. Conferencia magistral: ”
Gestién secretaral en el marco de un Estado modems”. Seminario: "Taller de Archivo
Secretarial'. Seminario; " Gestién estratégica del talento bumane para asisientas de
gerencia",

ét:onoclmlenlos para el puesto y/o cargo: Dasesble
i

Conecimientos Técnlcos princlpales requeridos para el puesto {No requieren
documentacién sustentadora): Conccimientos de redaccidn, archivo, atencién al usuario,
Bioseguridad

(**} Ingles: Nivel basice

Cfimatica (Procesador de textes, Hojas de calculn y Programas de presentacicnesy Nivel
basica

Certificéclnnes yfo Colegiatura;

No
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I, CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desamollar;

[} ss, 'aeplara loda conslancia o certiicads, en caso o consigne fa canlidad de horas de [a capacifacidn, se conlabilizars lo declarado por el postulanie en
suﬁgna’" de inscrpeion, es polestad del SENASA realizar 2 verificacicn posterior,
ERAL g‘j Ni reqmeren documentacidn suslentaloria de ingiés y ofimdlica, toda vez que su validacion podrd realizarse en la elapa de evaluacidn del proceso de

a. Recepcion de muesiras de laberatorio procedentes de las direcciones ejecutivas del SENASA y de terceras,

R

. Ingreso en el sistema SIGCED y derivacion a |as areas tecnicas respectivas.

Aplicacion da conocimientos de bioseguridad en manejo de muestras y laboralorio diagnostico
Elaboracion y revision de la documentacion difigida a la dependencias intemas y externas del SENASA
Recibir, Registrar y distribuir el framite documentacion de ta UCDSA a traves dgl sistema

Ctras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacienadas al chjsto del puesto,




V. CONDICICNES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Sede Cenlral - L.a Melina
nicie: Segun lo estipulade en el contrato
Duracln del contrato Término: 31 de diciembra del 2016
S/, 2,900,00

Contraprestacion mensual

Incluyer: los montos y afifiaciones de lay, asi como toda deduccion aplicable al trabsajador.

Otras condiclones esenciales del contrato

Disponibilidad para realizar viajes, Trabajc de campo y herario variable.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESQ CRONOGRAMA |AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacién de la Convoeatoria, 03/09/2018 opPD}
2 Publicacién del procesa en ef Servicio Nacionat del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promecion def 10£10/2018 al UGRH
Emplgo. 23M0/2018
CONVOCATORIA
. . . . 10/10/2018 al
3 |Publicacién de la convocaloria en la pagina web det SENASA: www.senasa.gob.pe/senasa/unatealsenasa 291102016 UGRH
Paostulaclén:
1- Los postulanies daberdn ingresar a [a Portal institucional y ravisar Ias bases del concurso CAS:
mw.t.sanasa.gob.pefsenasa:‘unt?tealsenasg
2. Enviar al siguiente carreo efectranice eas_sedecentral@senasa.gob.pe los siguientes documentos
4 sustentatories en PDF; 2410{2018 al Postulante
a. Ficha de dalos personafes - REG.OAD-06 y copia de los documentos sustentatorios. 2611012018
b, Declaracidn Jurada {A) - REG-URH-39
3- Atedos les postulantes registradoes fes llegaré un mens?je de confirmacian.
4- El postulante es responsable de les dalos censignados en Ja ficha ge inscripeién, 1a cual llene carécter
de declaracidn jurada, No podré modificarse la ficha de inscripeion ni complementarla una vez remitida.
SELECCION
Publicacisn de los Postufantes ADMITIDOS, (Ver siguiente anface:
5 www,senasa,gob.pefsenasaiunetealsenasa) 2a10/2018
” . - . 20H10/2M8 al
& |Evaluacion de Ficha de [nscripcidn - Ficha de Datos Personal REG-OAD-08 21/10/2018
7 Publicacién de Resultados de [a Evaluacion Curricular (Ver siguiente enlaca: 05MA018
vy, Senasa.gon.pe/senasalunetealsenasa)
Lugar de |a Entrevista: Lomité de Seleccion
8 |av.La Malina N* 1915 La Motina (audhorio del Senasa) “;’;‘;’12;;?;“
Frente a [a puarta N 4 de la UNALM,
5 Publicacian de los candidatos APRGBADOS en la Entrevista Personal (Ver siguiente enlace: 2141018
www.senasa.gob.pe/senasaiunelealsenasa) 1
10 |Publicacisn de los Resullados Finales (Ver siguiente enlace; www senasa.gob pe/senasafunetealsenasa) 16M11/2018
SUSCRIPCIGN Y REGISTRO DEL CONTRATO
Denlre de fas 5
dias habiles
— caontados a parlir
41 |Suscripcién del Centrato del dia siguienta
de publicada |os
resultadas finales
Dentre de [os 5 UBRH
dias habiles
. contados a partir
12 |Registro del Contrato del dia siguients
de publicado los
resultades finales

Natas: Las fechas indicadas en ef procesos de sefeccidn son lentalivas, podra variar el cronograma, ddndose a conacer por la pAgina web.

Si ef postulante declarado GANADGR en el proceso de seleccidn, no presenlara la informacion requerida o no suscrita el conlralo durante los
cince (5} dias habiles posterioras a la publicacién del resullads final, se procederd a convocar &f prmer accesilario segun orden de meriles para
que proceda a fa suscripcion del contrato dentro def misma plazo, contado a partir de fa respectiva nofificacion. Dg no suscabir ef contralo ef pamer
accesitario por fas mismas consideraciones anienores, la Enlidad podrd convocar al sigufente accesilario segtn orden de ménilo o declarar desierfo

el procesn de sefeccidn,

Ef Iniclo de fa prestacidn del servicis serd denlro de Jos 60 dlas calendarios siguientes a la suscripoidn del contrato.
Todas las comunicaciones colectivas yio notificaciones se realizaran mediante la pégina weh del SENASA, es responsabilidad de los postulanies

mantenerse informades.

Consultas dirfgirias tnicamente al correo electrénico que ha dispuesto el SENASA: cas_sedecentraliscnasa.gob.pe




VI. DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccién comprende las siguientes etapas y puntajes de acuerdo a lo detallado a continuacion:

Cuadro I: Perfil que requiere Cursos de capacitacion.

" Puntaje Puntaje
e DaacHpEIon | Minimo | Maximo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Formacién Académica - Nivel Educativo 7 10
2 Experiencia General Calificacién de la 9 13
; = documentacion

3 Experiencia Especifica presentada, 11 16
4 Capacitaciones - Diplomados 8 1
TOTAL 15 50

ENTREVISTA - Eliminatorio

Conocimientos,
Habilidades, 15 50

a. Evaluacion de entrevista personal A
competencias, etc.

TOTAL 35 50

Cuadro II: Perfil que No requiere Cursos de capacitacion.

Puntaje Puntaje
ETAPAS Bescripciin ‘ Minime | Maximo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Formacién Académica - Nivel Educativo o g 12
2 Experiencia General = documentacion 11 17
3 | Experiencia Especifica presentada. 15 21
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conacimientos,
a, | Ewvaluacion de entravista personal Habilidades, 35 50
competencias, efc.
TOTAL 35 50
Notas:

Se otorgaré una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa de la entrevista, de conformidad con lo establecido en ef art. 4° de fa Resolucién
de Presidencia Ejecutiva 061-2010-SERVIR/PE; al personal licenciado de las Fuerzas Armadas. (Para hacerse acreedor de esta bonificacién ef postulante
tendra que consignario en la ficha de inscnpcion).

Se oforgara una bonificacién del 15% sobre el puntaje fotal obltenido, a las personas con discapacidad (Para hacerse acreedor de esta bonificacion el
postulante deberd consignarlo en la ficha de inscripcion y del mismo modo deberd presentar el documento oficial emitido por el CONADIS.)

Fara pasar a la siguiente fase se debe obtener un puntaje minimo aprobatorio de 70 puntos; asimismo, el cuadro de méritos se elaborara dnicamente con
aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fases de carédcter eliminatorio previstas en la etapa de seleccion, y el(los) postulante(s) que abtenga(n}
elffos) puntaje(s) mas alto serd declarado come GANADOR(ES) de la Convecatoria.

En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comite de Evaluacidn respectivo procederd de la siguiente manera:

-Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su contratacién en cumplimiento a o previsto en la Ley N* 29973.

-Caso contrario, se seleccionard a aguél que tenga mayor tiempo de experiencia en puestos similares al servicio requerido o sucesivamente al postulante
que posea la mayor especializacidn relacionada al servicio, dejanda constancia de ello en el Acta de Resultado Final.

VII. 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 se presentan postulantes al proceso de seleccién,
b. Cuando ninguno 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 postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de seleccion del proceso.

2, Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de |os siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de |a entidad:
a. Cuando desaparece |a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.
b. Por restricciones presupuestales,

c. Otras debidamente justificadas.
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