SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
PROCESO CAS 0010-2016- SENASA - SEDE CENTRAL

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UN (01) ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS DE LA OFICINA
DE ADMINISTRACION

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo para la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Gestion de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Gestion de Recursos Humanos
4, Base legal

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

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

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia general de cinco (05) afios en actividades
Experiencia administrativas. Experiencia Especifica de preferencia
3 afios en el sector publico.

Probidad, Integridad, Trabajo en equipo,

Competencias . . L. "

P Proactividad, Orientacion al Usuario.
Formacién Académica, grado académico y/o Bachiller de |a carrera de Ingenieria Industrial,
nivel de estudios Administracion o afines a la carrera.

Minimo dos diplomadaos o cursos de especializacion
en:

Diplomado o cursos en Gestién Publica.

Diplomado en Organizacion y Gestidon de Recursos
Humanos. Diplomado en Gestidon Administrativa
Cursos de Seguridad y Salud en el Trabajo Cursos en
Prevencion de Riesgos laborales.

Cursos de Coaching y Liderazgo

Cursos y/o estudios de especializacion:
{indispensables)

OFy;
S,

Conocimientos Minimos: Conocimiento de los
Regimenes Laborales del Dec. Leg. 728 y 1057.
Ofimadtica a nivel usuario e inglés a nivel basico.
Conocimientos Deseables: Motivacién y Desarrollo
de Personal.

s w0 DEGe

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
(indispensable)

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTOQ Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Formular y proponer proyectos de procedimientos, normas y disposiciones relacionadas a registro,
control de personal, horario y jornada de trabajo, vacaciones, permisos y licencias.

Mantener actualizada la base de datos del personal del SENASA en los mddulos de personal del SIGA
y administrarla en forma efeciente y reservada.

¢. Supervisar el registro y control de asistencia diario del personal del SENASA

Analizar y emitir opinidn técnica y/o informes sobre expedientes y tramite de procesos técnicos de
d. registro y control, licencias, vacaciones, comisiones, permisos, rotacién,cese de personal y asignacidn
familiar.

Recopilar e implementar el registro de funcionarios y servidores a nivel nacional en el Sistema
Integral de Gestién Administrativo.

£ Administrar los relojes digitales y manuales para el registro de asistencia del personal a nivel

" nacional.



Participar en los procesos de seleccion de personal de todas las dependencias del nivel central del

SENASA
h Coordinar con las dependencias del nivel central del SENASA, las certificaciones del crédito
' presupuestario para cada puesto CAS
i. Apoyar al Area de Capacitacion en la ejecucion y seguimiento del PDP Anual.
. Participar en la ejecucidn de los programas y actividades relacionados con las competencias de la
I Unidad de Gestién de Recursos Humanos.
K Proyectar Informes Técnicos y redactar documentos administrativos, de acuerdo a indicaciones
" generales
| Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y difusion de directivas de Gestion de Recursos
" Humanos.
- Apoyar en las diferentes actividades de |a Unidad de Gestion de Recursos Humanos, Asimismo

brindar soporte a los diversos especialistas de la Unidad de Gestion de Recursos Humanaos.
N. Otras funciones que le asigne el Director de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Unidad de Gestion de Recursos Humanos

Inicio: Segun lo estipulado en el contrato

D ion del
rgsiobEk sanbote Término: 30 de Junio del 2016

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Nuevos
Remuneracion mensual Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato No aplica.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
Aprobacidn de la Convocatoria 03/02/2016 OPDI
3 T 5 2 19/02/2016 al
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo UGRH
P g 03/03/2016
CONVOCATORIA
" Publicacion de la convocatoria en la pagina web del SENASA 04/03/2016 UGRH
(www.senasa.gob.pe)
Presentacién de la hoja de vida via email en la siguiente
direccién electrénica: seleccioncas@senasa.gob.pe. La
2 |informacién curricular se presentara en formato excel en la DA/cz/2016al POSTULANTE
. I, 10/03/2016
ficha que se adjunta en la presente convocatoria (indicar en
el asunto el nimero y siglas de la plaza a la que postula)
SELECCION
3 |Evaluacién de cumplimiento de requisitos minimos 11/03/2016 Comité Evaluador
Publicacién de cumplimiento de requisitos minimos en la
: 14/03/2016 UGRH
4 pagina web del SENASA. 103/
Evaluacion de conocimientos: LUGAR: Av. La Molina 1915 -
5 |La Molina (Auditorio del SENASA). Frente a la puerta N°01 15/03/2016 Comité Evaluador

de la UNALM.

Publicacion de resultados de la Evaluacion de conocimientos
UGRH
& en la pagina web del SENASA. 15{05/2018

Entrevista. LUGAR: Av. La Molina 1915 - La Molina

7 |(Auditorio del SENASA). Frente a la puerta N°01 de la 17/03/2016 Comité Evaluador
UNALM.
Publicacion de resultados de la entrevista en la pagina web
UGRH
B del SENASA. LB/03/2016
9 |Publicacion del resultado final en la pagina web del SENASA.|  18/03/2016 UGRH

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

21/03/2016 al

Suscripcion y Registro del Contrato
10 |Suscripeion y Reg 29/03/2016

UGRH




V1. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAIE MINIMO I PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a.|Experiencia 20% 3.0 4.0
b.|Cursos o estudios de especializacion 10% 1.0 2.0
c. Otros factores 0% 0.0 0.0
Puntaje Total Evaluacidn Hoja de Vida 30% 4.0 6.0
OTRAS EVALUACIONES
a. |Evaluacién de conocimientos 40% 4.0 8.0
Puntaje Total Otras Evaluaciones 40% 4.0 8.0
ENTREVISTA
a.|Evaluacion de entrevista personal 30% 4.0 6.0
Puntaje Total Entrevista 30% 4.0 6.0
PUNTAJE TOTAL 100% 12.0 20.0

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

* Se otorgard una bonificacién 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.)

El puntaje aprobatorio serd de 12 (doce).

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion de |la Hoja de Vida:
La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacidn adicional:
No indispensable

3. Otra informacidn que resulte conveniente:
No indispensable

VIil. 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 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 evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de

la entidad:
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






