SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESO DE SELECCION
TERCERA CONVOCATORIA
CAS N° 073-2020-SENASA-SEDECENTRAL
Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios de: Un (01) Analista Avanzado en Control Previo

GENERALIDADES

1. Objeto dela convocatoria

Contratar los servicios de Un (01) Analista Avanzado en Control Previo

2. Dependencia - Unidad Orgéanica

OAD - Oficina de Administracién

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Unidad de Gestién de Recursos Humanos

4. Baselegal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. PCM.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

d. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

e. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente y sus normas complementarias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y sus modificatorias, que establece disposiciones para la realizacion de los procesos de
seleccion en las entidades de la administracion publica.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0312-2017-SERVIR/PE) que Formalizan aprobacién de la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio

de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia metodolégica para el disefio de perfiles de puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

i. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE.

j. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacion académica y/o Nivel educativo:

Titulo Universitario en: Administracion, Economia, Contabilidad o Derecho

Experiencia:

Se computa desde el egreso de la formacion correspondiente.
Presentar constancia de egresado en la etapa curricular, caso
contrario se contabilizaré desde la fecha indicada en el Diploma
de Bachiller o Titulo.

Experiencia general: 05 afios (en sector publico o privado)

Experiencia especifica: 03 afios en el sector publico o privado realizando acciones relacionadas a
las funciones y objeto de la convocatoria.

Minimo 1 afio en el sector Pablico en Control Previo, Contratataciones, Contabilidad o auditoria
gubernamental

Habilidades y Competencias:

Vocacién de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo y Analisis.

Capacitaciones: Indispensable (*)

1.- Especializaciones o diplomados deben tener no menos de 90
horas de capacitacion y 80 horas si son organizados por un ente
rector.

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

Diplomados, Diplomas, Especializaciones, Cursos, Seminarios, Talleres, etc.; deben ser
sustentados con documentos (deberan incluir el nimero de horas).

1.- Diplomados o cursos de especializacién relacionados a; Contrataciones del Estado, Gestion
Publica u otros afines con las funciones del puesto (minimo 2) o ser egresado de la maestria afin a
las funciones del puesto.

2.- Cursos, talleres o seminarios en temas relacionados con la Norma de Contrataciones del
Estado; Gestion publica u otros afines a las funciones del puesto (minimo 2).

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Deseable (**)

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora): Competencias de Senasa; Fases del proceso presupuestario, contrataciones del
Estado, Sistema de Informacién Finaciera - SIAF.

Inglés: No aplica

Ofiméatica (Procesador de textos, Hojas de célculo y Programas de presentaciones): Nivel
Intermedio

Otras condiciones requeridas para el puesto.

Colegiado - Deseable

(*) Requieren documentacién sustentatoria.

(**) No requieren documentacién sustentatoria, toda vez que su validacién se realizara en la etapa de evaluacién del proceso de seleccion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Revisar los expedientes de gastos, relacionados a los compromisos en materia de contrataciones de bienes, servicios, planillas de pagos de haberes etc.
a. Emitidos por las unidades de Logistica, Recursos Humanos, y de las Direcciones Ejecutivas, dando conformidad a través de su visacion, previo a la fase de

devengado.

b. Efectuar la revision y realizar el registro de las rendiciones y/o devoluciones de viaticos, caja chica, en el sistema integrado de administracion financiero (SIAF).




Coordinar con la Unidad de Logistica y/o las Direcciones Ejecutivas el saneamiento de la documentacion de los expedientes que presenten errores.
Requerir a los comisionados la devolucién de fondos no utilizados y/o regularizacién de observaciones, de ser el caso.
Preparar informacion sustentada relacionada a las rendiciones de viaticos, caja chica, que se requiera para efectos de control, auditorias.

Mantener actualizado el registro de rendiciones de viaticos y/o encargos pendientes de rendicién y efectuar la conciliacién mensual con los saldos de las cuentas
contables, a fin de informar al tesorero, los montos en efectivo que adeuda cada comisionado. Coordinar y participar en comisiones o reuniones de trabajo en
materia de gestion administrativa.

Informar periédicamente al Director General de Administracion, Contador y Tesorero respecto a los viaticos y encargos por rendir.Participar en la programacion
de las actividades propias del area y tramites administrativos con otras entidades.

Controlar y mantener archivada toda la documentacién relacionada a las rendiciones de viaticos Apoyar a las areas administrativas en los procesos de ejecucion
de ingresos, gastos y otros autorizado por la OAD.

Otras funciones asignadas por el Director General de Administracién, relacionadas al objeto del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Sede Central - La Molina
Duracién del contrato In,|C|0l: S(Iagun lo estipulado en el contrato
Término: Tres (03) meses.
Contraprestacion mensual S/. 4,500.00 soles
p Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Disponibilidad para realizar viajes a nivel nacional y horario variable.
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria. 02/03/2020 OAD
CONVOCATORIA
1 |Publicacion del proceso en el Portal de SERVIR: https://talentoperu.servir.gob.pe/ 30/06/2020 SERVIR/UGRH
2 |Publicacion del proceso de seleccién en la web del SENASA: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa Oig%ézlgggoal UGRH/UIE
Enviar al siguiente correo electronico: cas_sedecentral@senasa.gob.pe (Formato PDF) 13/07/2020 al
3 |- Ficha de Datos Personales (REG-OAD-06) y 14/07/2020a Postulante
- Declaracion Jurada del Postulante (REG-UGRH-35)
SELECCION
4 |Evaluacion de la Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06) 15/07/2020 Comité
5 Publlcgcpn de Result.ados de la revision de la Ficha de Datos del Postulante (REG-OAD-06) 17/07/2020 UGRH/UIE
(Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa)
Prueba de conocimiento: o
6 Virtual con la plataforma Zoom 20/07/2020 Comité
7 Publlcgcpn de Result.ados de la Prueba de conocimiento 21/07/2020 UGRH/UIE
(Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa)
s Evaluacién Psicolégica: N i Comité
Sede Central: Av. La Molina N° 1915 (Frente a la puerta 1 de la Universidad La Molina) 0 aplica
Publicacion de Resultados de la Evaluacion Psicol6gica I
9 (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) No aplica UGRH/UIE
Entrevista Personal: s
10 |irtual Plataforma Zoom 24/07/2020 Comité
Publicacion de Resultados de la Entrevista Personal
1 (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) 24/07/2020 UGRHIUIE
Presentacion de:
Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06). Postulante/Mesa de
12 [Documentos sustentatorios de la REG-OAD-06 (Copias) 25/07/2020 arte
Declaracién Jurada del postulante (REG-UGRH-35) p
Enviar la documentacion al correo donde postularon solo en formato PDF
Evaluacién Curricular L
13 Sede Central 27/07/2020 Comité
Publicacién de Resultados de la Evaluacion Curricular
14 (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) 27/07/2020 UGRH/UIE
Publicacion del Resultados Final
15 (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) 30/07/2020 UGRHIUIE
Dentro de los 5 dias
hébiles contados a
16 |Suscripcion del Contrato partir del dia siguiente UGRH
de publicado los
resultados finales

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



Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presentara la informacion requerida o no suscriba el contrato durante los cinco (5) dias
héabiles posteriores a la publicacion del resultado final, se procedera a convocar al primer accesitario segin orden de méritos para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las
mismas consideraciones anteriores, la Entidad podra convocar al siguiente accesitario segin orden de mérito o declarar desierto el proceso de seleccion.

El inicio de la prestacion del servicio sera dentro de los 60 dias calendarios siguientes a la suscripcién del contrato.

Todas las comunicaciones colectivas y/o notificaciones se realizaran mediante la pagina web del SENASA, es responsabilidad de los postulantes
mantenerse informados.

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

VI. DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion tiene asignado los puntajes que se detallan a continuacién:

TABLA DE PUNTAJE DEL PROCESO DE SELECCION

FASE EVALUACIONES PUNT. MIN. PUNT. MAX. DENOMINACION
1 FASE 1 ) 0.00 0.00 ADMITIDO/
EVALUACION DE LA FICHA DE DATOS PERSONALES NO ADMITIDO
FASE 2 APROBADO/
2 PRUEBA DE CONOCIMIENTOS 12.00 20.00 NO APROBADO
FASE 3 ADMITIDO/
3 EVALUACION PSICOLOGICA 0.00 0.00 NO ADMITIDO
FASE 4 APROBADO/
4 ENTREVISTA PERSONAL 25.00 40.00 NO APROBADO
1. Comunicacion efectiva. 8.00
2. Trabajo en equipo y Etica profesional. 8.00
3 Competencias Laborales enmarcadas en el puesto al que 8.00
postula.
4. Dominio Tematico. 8.00
5. Conocimiento Institucional. 8.00
5 FASE 5 ) 25.00 40.00 APROBADO/
EVALUACION CURRICULAR (HOJA DE VIDA DOCUMENTADA) NO APROBADO
1. Formaciéon académica 8.00 10.00
Cumplimiento del nivel académico minimo requerido en el Perfil de 8.00
Puesto.
Un nivel académico adicional al requerido en el perfil de puesto. 1.00
Dos niveles académicos adicionales al requerido en el perfil de 200
puesto.
2. Experiencia Laboral 12.00 20.00
Cumplimiento del tiempo minimo requerido en la experiencia
especifica en el Perfil de Puesto. 12.00
De uno a dos afios adicionales al tiempo minimo requerido en la 4.00
experiencia especifica en el Perfil de Puesto.
De tres a cuatro afios adicionales al tiempo minimo requerido en la 6.00
experiencia especifica en el Perfil de Puesto.
De cinco a mas afios adicionales al tiempo minimo requerido en la 8.00

experiencia especifica en el Perfil de Puesto.
3. Capacitacion 5.00 10.00
Cumplimiento de las Capacitaciones minimas requeridas en el
Perfil de Puesto.

* Dos o mas Cursos, Seminarios, Talleres de Capacitacion
adicionales a los requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados 1.00
al puesto que postula.

De uno a dos Cursos de Especializacion o diplomados adicionales

5.00

a los requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que 2.00
postula.

De tres a cuatro Cursos de Especializaciéon, Diplomados

adicionales, a los requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al 3.00

puesto que postula.

De cinco a mas Cursos de Especializaciéon, Diplomados
adicionales, a los requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al 4.00
puesto que postula.

GANADOR /

PUNTAJE TOTAL . .
62.00 100.00 ACCESITARIO

Notas: Cada etapa de evaluacién es ELIMINATORIA, debiendo el/la postulante alcanzar el puntaje minimo sefialado para pasar a la siguiente etapa.

CALCULO DE LOS PUNTAJES

Puntaje Total = (Evaluacion de Conocimientos + Entrevista Personal + Evaluacion
Curricular).

Se convierte en puntaje final cuando ninguno de los postulantes presenta bonificaciones.

Puntaje Final = (Puntaje Total + Bonificacion por Licenciado de las Fuerzas Armadas).

La Bonificacidn por Licenciado de las Fuerzas Armadas equivale al (10% Puntaje Total).

Puntaje Final = (Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad).

La Bonificacion por Discapacidad es el 15% del Puntaje Total.




VII.

7.1

7.2

7.3

7.4

DEL PROCESO DE SELECCION

CONSIDERACIONES COMPLEMENTARIAS AL PROCESO DE SELECCION

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA PARA LA ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR
De la presentacién de Documentos:

El candidato declarado aprobado, luego de la Entrevista Personal debe enviar por al email de seleccién cas la siguiente documentacion:

a. Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06), firma en original. (Formato PDF)

b. Declaracién Jurada del postulante (REG-URGH-35), firma en original. (Formato PDF)

c. Todos los documentos que sustenten lo declarado en la ficha de datos. (escaneado en PDF).
Los documentos deben presentarse sin enmendaduras y debidamente foliados (en nimero) en cada una de las hojas, asimismo no se foliara el reverso de las hojas
ya foliadas, tampoco se debe utilizar las letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”.
De no encontrarse los documentos de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, de encontrarse documentos foliados con lapiz, hojas no foliadas, enmendados o
rectificados, el postulante ser& calificado como NO APROBADO

Declaratoria de Desierto del Proceso de Seleccién
El proceso de seleccion puede ser declarado desierto si se presenta algunos de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando los postulantes no obtienen el puntaje minimo en las etapas de seleccion
d

. Cuando el Ganador comunica su decision de no suscribir contrato y no existe ningn accesitario 0 no cumplen en suscribir contrato dentro del periodo de
Ley.

En dichos casos, la Unidad de Gestién de Recursos Humanos comunica al area usuaria que el proceso de seleccién ha sido declarado desierto, para lo cual
es necesario que se ratifique que contindia la necesidad de contratacién mediante memorando para efectuar una segunda convocatoria.

Solo se podra modificar el perfil de puesto, cuando la declaratoria de desierto se haya realizado por los supuestos a) y b), debiendo tramitar la validacién del
Perfil de Puesto ante la Oficina de Administracion.

Cancelacion del proceso de seleccion

A solicitud del area usuaria el proceso de seleccién puede ser cancelado, sin que ello acarree responsabilidad a la entidad, en alguno de los siguientes
supuestos

El proceso de seleccién puede cancelarse si se presenta algunos de los siguientes supuestos

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.
b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.

Postergacion del Proceso de Seleccion

En el Transcurso del proceso de seleccién, la Oficina de Administracién o a quien esta delegue, a través del Comité, puede disponer de manera justificada y
publica, su postergacion, hasta antes de la Entrevista Personal.



