SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA

PROCESO CAS N2 0416-2015 SENASA - SEDE ICA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN
TECNICO ADMINISTRATIVO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de |la convocatoria

Contratar los Servicios de Un (01} Técnico Administrativo, cuyo objeto del servicio es la Ejecucion de las Actw;dades
Administrativas del Area de Gestion del SENASA Ica.

2. Dependencia, unidad organica yfo drea solicitante
Direccdn Ejecutiva SENASA fca - Area de Gestion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Area de Gestidn de |a Direccion Ejecutiva del SENASA Ica.
4. BASE LEGAL

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

Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Fspecial de Contratacion Administrativa de Serwc105,
Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

Ley N® 29849, Ley que estahblece la eliminacion progresiva del Regimen especial del Decreto Legisiativo N°® 1057
v ctorga derechos laborates.

d. las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

ll. PERFIL DEL PUESTO

{ REQUISITOS G el e DETALLE R
Experiencia general Cuatro (04) afios en el ejercicio de la profesaon
i Eﬁgerlenma Experiencia especifica.- Un (03} afios realizando actividades administrativas en
& @ “‘\\ﬁ el sector publico o privado.
iy % ‘ i3 '3' 5:‘\.‘
Cori! *fenuas Probidad, integridad, Trabajo en Equipo, Proactividad, Atencidn al Usuario,
) Ejﬁcién Académica, grado académico y/o Titulo Técnico en Administracion, Contabilidad y/o informaética o carrera afin;
ZHitvel de estudios Grado de Bachiller en Administracién, Contabilidad o Informatica.
Cursos y/o estudios de especializacién Cursos de Capacitacion sobre Planillas, SUNATY, Contrataciones y/o Archivo.
Deseabile:
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento del idioma Inglés a nivel Basico, Cursos en Gestion de Personal,
Liderazge, Gestion de Procesos y otros relacionados al puesto.

ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
El contratado prestara sus servicios, desarrollando las siguientes actividades:

a. Elaboracidn de Contratos y Adendas del Personal CAS y No CAS, en cumplimients de las normas vigentes.
b. Gestionar la suscripcidn de contratos del Personal CAS y No CAS asi como realizar los procesos de induccidn correspondientes.

c. Registro y consolidacidn de la Planilla del Personal CAS v No CAS.

d. Control, verificacion y registro de tas papeletas por Comision de Servicios, Citas Médicas, Descanso Médicos, Descanso Fisico,
Licencias por Paternidad y otros, del personal de los regimenes de contratacion 728 y 1057.

e. Generacion de Ordenes de Servicio del personal No CAS.

f. Registro de la asistencia de! personal de Plazo Indeterminado y CAS de la Direccion Fjecutiva del SENASA [ca, y Proponer y
desarrollar mejoras en los procesos a su cargo. .

g. Entrega de las Boletas de Pago y/o Liguidacién mensual de remuneraciones de personal contratado bajo la Ley 728 y Decreto
Legislativo 1057.



h. Efectuar el Control Previo y registro de la documentacion que ingresa al Area de Administracién para tramite de pago del
personal cantratado por Locacion de Servicios, de acuerdo a Normas y Leyes Tributarias de SUNAT, haciendo de conocimiento al
Jefe inmediato superior para la conformidad a través de su visto bueno o devalviendo a los emisores la documentacion no
sustentada o con errores. La documentacién a revisar corresponde a los Recibos por Honorarios Electronicos.

i. Redactar, recibir y registrar los documentos necesarios en el desarrollo de las labores administrativas y/o archivar la
documentacion clasificada y de ruting, a través del Sistema de Tramite Documentario — STD de la entidad.

j- Apoyo en el registro y actualizacidn de la informacion referente al personal C.A.S en el médulo de CITRIX - Regionales,
seguimiento de los documentos relacionados a los contratos CAS y/o procesos CAS.

k. Otras actividades y/o funciones gue para el cumplimiento de los objetivos de la Direccidn Ejecutiva, le sean encomendadas por su
Jefe inmediato superior.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

© 7 CONDICIONES 0 i Gt e T DETALLES e e St g
Lugar de prestacion del servicio Ambito geografico de la Direccidn Ejecutiva SENASA Ica.
= Z%P@Q:ién del contrato ln'nao‘: De acuerdo a' lo estipulado en el contrato
¥ i Término: 30 de noviembre del 2015.
A S/. 2.000.00 (Das Mil con 00/100 Nuevos
Re‘i’pg ieracion mensual Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
5»35‘9}; como toda deduccidn aplicable al trabajador.
[, @ .f; . . No tener inhabilitacién administrativa o judicial para contratar con el Estado,
s condiciones esenciales del contrato . i ) i . . N
ni estar impedido segun previsto en el Art. 4° del DS N° 075-2008-PCM.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO S o ‘CRONOGRAMA S AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Cenvocatoria 31/07/2015 OPDI
C e . . 04/G8/2015 AL
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo UGRH
P P 17/08/2015
CONVOCATORIA : o KRR IR .
1 |Publicacion de la convocatoria en PAGINA WEB DEL SENASA 18/08/2015 POSTULANTE
Presentacion de la hoja de vida documentada en |z siguiente
5 direccion: PARQUE INDUSTRIAL LOTES 14 y 15 MZA A' LA 18/08/2015 AL POSTULANTE
ANGOSTURA ICA-ICA-ICA o remitir Ficha de Datos al correo : 24/08/2015
myllu@senasa.gob.pe
SELECCION . - o e _ :
3 |Evaluacion de la hoja de vida 25/08/2015 D.E. ICA
Publicacidn de resultados de [a evaluacion de la hoja de vida
4 : 26/08/2015 UGRH

en PAGINA WEB DEL SENASA

Otras evaluaciones:

Evaluacién de Campo (examen de conocimientos
5 po ). 27/08/2015 D.E.ICA
Lugar: PARQUE INDUSTRIAL LOTES 14 y 15 MZA A' LA

ANGOSTURA ICA-ICA-ICA
Publicacién de resultados de las otras evaluaciones en PAGINA

UGRH

& |WEB DEL SENASA 28/08/2015 G
Enfrevista

7 |Lugar:PARQUE INDUSTRIAL LOTES 14 y 15 MZA A' LA 31/08/2015 D.E. ICA

ANGOSTURA ICA-ICA-ICA

Publicacién de resultados de fa entrevista en Pégina Web del
B |senasa = & 01/09/2015 UGRH

Publicacién de resultado final en Pagina Web del SENASA

01/09/2015 UGRH




10 }Registro y Suscripcién del Contrato

02/09/2015 AL
08/09/2015

Direccidn Ejecutiva SENASA Ica

VI,

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta

manera:
© CEVALUACIONES & “{ 7 PESO ‘' PUNTAIJE MENI_M__O_:-' ; P_UNTAJ_E_MAX_IMO e
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40% 4.8 8 T T
o o c*“ 2
a.|Experiencia 30% 3.6 6 s o
b, \..LlfbD:‘.a U EST.U'CIIUS ag 10% 1.2 3 i:‘:‘é %‘ [
penprializacian (de ser ol casnt
OTRAS EVALUACIONES 30% 3.6 5 g}g L T [N
a. |Eva!uacién Conocimientos 30% 3.6 6 «g;,;g X1 -if’
ENTREVISTA 30% 3.6 3}
/ﬁ |Entrewsta Personal 30% 3.6 6
< !!‘&!,Sdp
:{:,\,,} SENAS ;\  PUNTAJE TOTAL 100% 12 20
; gg Q"ntaje aprobatorio serd de 12
41 é%q’ orgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenide en la etapa de la entrevista, de conformidad con lo establecido

5

/,,//@
]
i«rJl

c’w .eﬂ

VL.

Cerse acreedor de esta bonificacion el postulante tendra que consignarlo en Ja ficha de inscripcidn).
* Se otorgard una bonificacion del 15% sobre el puntaje total obtenido, a las personas con discapacidad {Para hacerse acreedor de

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacién de la Hoja de Vida:

rt. 42 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva 061-2010-SERVIR/PE; al personal licenciado de las Fuerzas Armadas. (Para

La informacidn consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable
de la informacion consignada en diche documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la

entidad.
2. Documentacion adicional:

Ninguna

3. Otra informacidn que resulte conveniente:

Ninguna

VIl DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarade desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
h. 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

2. Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en algunc de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de ia entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicia de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestaies.
c. Otras debidamente justificadas




