SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA - SENASA 3
PROCESO CAS N° 049 - 2015 - DIRECCION EJECUTIVA SENASA APURIMAC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UNA (01) TECNICO ADMINISTRATIVO

.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) Apoyo Administrativo para la Direccién Ejecutiva SENASA Apurimac, sede Abancay
2. Dependencia, unidad orgénica y/o éarea solicitante

Direccion Ejecutiva SENASA Apurimac

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Direccién Ejecutiva SENASA Apurimac

4. Base legal
a.

b.

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Lasdemas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

‘ REQUISITOS : DETALLE
Minimo Cinco (05) afios en labores referidos al objeto del cargo y
Experiencia Administrativos en el Sector Publico

Probidad, Integridad, Trabajo en equipo, Proactividad,

o Orientacion al usuario.
Competencias

(Emitido por un Instituto Técnico o una entidad educativa
superior autorizada por el Ministerio de Educacién) o estudios
universitarios a partir del cuarto afio en Administracion.

Formacién Académica, grado académico y/o Contabilidad, Informatica o carrera afin con experiencia en
|nivel de estudios tramites Administrativos.
Microsoft Office 2007 Nivel Intermedio (indispensable), manejo
Cursos y/o estudios de especializacién de excel avanzado, tablas dinamicas, etc.
. Conocimiento atencidn al cliente (indispensable), Cursos en
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o Redaccién, conocimiento de SEACE, Archivos.
indispensables y deseables Conocimiento del idioma Ingles a nivel Basico.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Apoyo en realizar funciones de Control Previo del Area de Gestion de la Direccion ejecutiva SENASA
Apurimac.

b. Elaborary hacer seguimiento de las ordenes de compra y de servicio

Manejar y controlar de almacen, elaboracion y seguimiento de la documentacion correspondiente.

Apoyar en la formulacion de Contratos de Trabajo, Convenios de Formacién Laboral y registro respectivo.

e. Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones
generales

f.  Elaborar rendiciones, planes de viaje, compras de convenio marco de precios,
g. Apoyo en realizar Cotizaciones, Archivo de documentos.



Vi,

h. Las demas funciones que le asigne o encargue el Jefe de Area de Gestion de la DE APURIMAC

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

B

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Direccion Ejecutiva SENASA-APURIMAC

Duracién del contrato

Inicio: Segun lo estipulado en el contrato
Término: 30 de Junio del 2015

Remuneraciéon mensual

S/. 2, 000.00 (Dos mil con 00/100 Nuevos
Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Disponibilidad Inmediata.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA|  AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 30/12/2014 OPDI
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 26/02/2515 al UGRH
17/02/2015

Phbliéacibn dela cdnvoéatorla en la pagina web dei SENASA

ficha que se adjunta a continuacién (indicar en el asunto el
numero y siglas de la plaza a la que postula):

RH
4 (www.senasa.gob.pe) 18/02/2015 e
Presentacion de la hoja de vida via email en la siguiente
dirfeccién elt.ef:trénic_a: ymonzon@senalsa.gob.pe 18/02/2015 al
2 |Lainformacidn curricular se presentara en formato excel en la POSTULANTE
27/02/2015

.
.

02/03/2015

COMISION

3 |Evaluacién de cumplimiento de requisitos minimos
Publicacién de resultados de cumplimiento de requisitos
UGRH
q minimos en la pagina web del SENASA 03/03/2015
Otras evaluaciones:
5 |Evaluacién de conocimientos: Oficinas de la DEAPURIMAC 04/03/2015 COMISION
Lugar: Av. Abancay N° 101, Abancay - Apurimac
Publicacién de resultados de la evaluacién de conocimientos en
UGRH
§ la pagina web del SENASA 05/03/2015
9 Entrevista: Oficina c'de la DEAPURIMAC Lugar: Av. Abancay N 06/03/2015 COMISION
101 Abancay - Apurimac.
Publicacién de resultados de la Entrevista Personal en la pdgina
8 web del SENASA 09/03/2015 UGRH
9 |Publicacién de resultado final en la pagina web del SENASA

09/03/2015

UGRH

10

Suscripcion y Registro del Contrato

— —

i

10/03/2015 al
16/03/2015

UGRH

DE LA ETAPA DE EVALUACION



Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrdn un méximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera: *
EVALUACIONES PESO PUNTAIJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a.|Experiencia 20% 2.0 i 4.0
g Cursos o estudios de especializacion 10% 1.0 2.0
c. Otros factores 0% 0.0 0.0
Puntaje Total Evaluacién Hoja de Vida 30% 3.0 6.0
OTRAS EVALUACIONES
a. |Evaluacic’>n de conocimientos 40% 4.0 8.0
Puntaje Total Otras Evaluaciones 40% 4.0 8.0
ENTREVISTA
a.lEvaIuacion de entrevista personal 30% 4.0 6.0
Puntaje Total Entrevista 30% 4.0 6.0
PUNTAJE TOTAL 100% 11.0 20.0

El puntaje aprobatorio sera de 11

* Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa de la entrevista, de conformidad con lo
establecido en el art. 42 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva 061-2010-SERVIR/PE; al personal licenciado de las
Fuerzas Armadas. (Para hacerse acreedor de esta bonificacién el postulante tendra que consignarlo en la ficha de
inscripcion).

* Se otorgara una bonificacion del 15% sobre el puntaje total obtenido, a las personas con discapacidad (Para hacerse
acreedor de esta bonificacion el postulante debera consignarlo en la ficha de inscripcién y del mismo modo debera
presentar el documento oficial emitido por el CONADIS.)

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacién de la Hoja de Vida:
La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante
sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacién adicional:
ninguna

3. Otrainformacién que resulte conveniente:
ninguno

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 seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
" en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
a. Sseleccién.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas



