SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 128-2018- SENASA-SEDECENTRAL

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de: 01 Asistente Intermedio en Actividades de Apoyo Administrativo

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de 01 Un Asistente Intermedio de actividades administrativas para brindar apoyo al cumplimiento de los objetivos de la UGRH.

2. Dependencia - Unidad Organica

Oficina de Administrazion - Unidad de Gestion de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Unidad de Gestidn de Recursos Humanos
4, Base legal

a, Ley N°308%3, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el jercicio fiscal 2018,

b. Ley N°27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la informacion publica .
Pecreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, modificado por Ley N® 29847, Ley que

€. gstablace la efiminacién progresiva del Régimen Especial def Decreto 1057 y otorga derechos laborales.

d. Reglamento def !Jecreio Legistativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Cantratacién Administrativa de Servicios, Decreto Suprema N° 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

e. Procedimientc de Seleccion para Contralacién Administrativa de Servicios. (Disponible en pagina web del SENASA)

f. Ley N° 29973, Ley general de 12 persona ¢on discapacidad.

g. Ley N° 20248, Ley del Servicio Militar.

h, R.M.N°124-201B8-TR, que aprueba el manual de usuario del aplicativo para el registro v difusion de Jas oferas laborales,

i. Las demas disposiciones que resulten aplicabies al Conirate Administrativa de Servicios.

I. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS CUDETALLE 00 i

Experiencia: - Experiencia general: 05 afios en entidades pablicas o privadas.
Se computa desde el egreso de [a formacion correspondiente,
Presen.tar constanc.i? de' egresadoenla |_3ta!:|a curricular, caso - Experiencia especifica (en el sector piblico o privado realizando acciones relacionadas a las
contrario se contabilizara desde la fecha indicada en ef Diploma  |fynciones y Objeto de la convocatoria): 02 afies

de Bachiller o Tiiulo.

Habilidades y Competencias: Wocacion de servicio,Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo y Andlisis.

Formacitn académica yle Nivel educativo: Titulo de Secretariado Tecnico (Minimo de un afio de estudios)

Cursos ylo estudios de especializacion - Indispensable

(*) Capacitaciones:

l.0s cursos deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn.
Se pedran consignar acciones de capacitacion desde 8§ horas, st |Minimo un Curso, Diplomadc, Especializacion relacionados a los siguienies temas: Recursos
son organizadas por e} ente rector correspondiente, humanos, redaccion, gestion de archivos, gestion publica, etc.

l.as Especializaciones o Diplomados deben tener no menos de
90 horas de capacitacién y 80 horas si son organizados por un
ente rector.

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren
documentacién sustentadora): En redaccion, archivos, otros relacionados a la actividad

Conocimientos para el puesto ylo cargo: Deseable (™) Ingtés: Nivel Basico

Ofimatica (Procesador de fextos, Hojas de calculo y Programas de presentaciones): Nivel
Intermedio

Certificaciones yfo Colegiatura: No requiere

{*) Se aceptara foda conslancia ¢ certificads, en caso ro consigne la cantidad de horas de fa capacitacion, se contabilizard lo declarado por el postulante en su
ficha de inscripcion, es pofesiad diel SENASA realizar la verificacion posterior.

{*") No requicren documentacion sustentatoria de inglés y ofimética, toda vez que su validacicn podra realizarse en Ja efapa de evaluacion del proceso de
seleccion.

Ii. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funcicnes a desarrllar;
a. Recibir, clasificar y distribulr [a correspondencia de la Unidad de Gestidn de Recursos Humanos.
b. Brindar informacion en refacién al tramite de documentos de la Unidad,
c. Cocrdinar y contrafar la ejecucion de los programas y actividades relacionados con fa competencia de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos.
d. Coordinar la realizacida de las reuniones laborales, asi como preparar [a agenda de la direccién,
e. Intervenir con criterio propio, en la redaccién de decumentos adminisiratives, de acuerdo a indicaciones generales.

f. apoyar las de comunicacian, informacion y difusidn de directivas de fa Unidad de Gestidn de Recursos Humanos.




o

g. las demés funciones que le asigne o encargue el Director de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CLGONDICIONES b ol i e e e DETALLE

Lugar de prestacidon del servicio Sede Centrat - La Molina

Inicio: Segén lo estipulado en el contrato

Puracion del contrato Término: 31 de diciembre del 2018

5/ 2,800.00

Contraprestacion mensual Incluyen los montos y affiaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Disponibilidad para realizar viajes, Trabajo de campo y horario variable.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESOQ CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacién de la Convocatoria. 03/09/2018 OPD|
2 Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del $0M10/2018 al UGRH
Empleo. 23/10/2018
GONVOCATORIA : :
s . . B 10/10/2018 al
3 [Publicacidon de la convocatoria £n fa pagina web del SENASA: www.senasa.gob.pefsenasalunetealsenasa 23/10/2018 UGRH
Postulacién:
1- Los postulantes deberan ingresar a la Portal institucional y revisar las bases del concursa CAS:
www.senasa.geb.pe/senasafunetealsenasa
2- Enviar al sigulente correo electronico cas sedecentralsenasa.gob.pe los siguientes documentos
4 sustentatorios en PDF: 24102018 al Postulante
a. Ficha de datos personales - REG-0AD-06 y copia de los documentos sustentatorios., 26/10/2018
b. Declaracion Jurada {A) - REG-URH-39
3- A todos los postulantes registrados les llegara un mensaje de confirmacidn.
4- Efl postulante es responsable de los datos consignados en Ia ficha de inscripeitn, Ia cual tiene caracter de
declaracion jurada, No podra modiicarse la ficha de inscripcion ni complementarla una vez remitida.
SELECCION o )
Publicacion de los Postulantes ADMITIDOS, (Ver siguiente enlace:
5 www.senasa.gob.pe/serasalunetealsenasa) 20M10/2018
" . - . 29/10/2018 al
6 |Evaiuacion de Ficha de Inscripcion - Ficha de Datos Persenal REG-0AD-06 24140/2018
7 Publicacion de Resultados de la Evaluacian Curricular {Ver siguiente enlace: 03/11/2018

www.senasa.gob.pefsenasafunetealsenasa)

. : . . Comité de Seleccion
Lugar de la Entrevista: Av. La Molina N 1915 La Molina (auditorio del Senasa) Frente a la pueria N° 1 de la 07/11/2018 al

UNALM. 09/11/2018

Publicacion de los candidatos APROBADOS en la Entrevista Personal (Ver siguiente enlace:

www.S5enasa.gob.pe/senasalunetealsenasa) 12111/2018

10 |Publiicacién de los Resultados Finales (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob. pe/senasalunetealsenasa) 16111/2018

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Dentro de los 5
dias habiles
contados a partir
det dia siguiente
de publicado s
resultados finales
Dentre de los §
dias habiles
cantados a partir
del dia siguiente
de publicado los
resultados finales

41 |Suscripcion del Contrato

As

12 [Registro det Contrato

Notas: Las fechas indicadas en el procesos de seleccion son lentativas, podrd variar el cronograma, déndose a conocer por la pagina web,

Si ef postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presentara ia informacion requerida o no suscriba ef contrato durante los cinco
(&) dias hablles posteriores a ia publicacion del resulfado final, se procederd a convocar al primer accesitario segin orden de mérilos para que
proceda ala suscripeion del confralo dentro del mismo plazo, conlado a partir de fa respecliva nolificacién. De no suscribir ef confralo el primer
accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la Enfidad podré convocar al siguienfe accesitario segun orden de mérito o declarar desierto el
proceso de seleccidn.

El inicio de la prestacion del servicio serd deniro de los 60 dias calendarios siguientes a ia suscripcién del contrato.

Todas las comunicaciones colactivas y/o nolificaciones se realizardan mediante la pagina weh del SENASA, es responsabilidad de los postulantes
mantenerse informados.

Consultas dirigirlas dnicamente al correo efectrénico gue ha dispuesto ef SENASA: cas_sedecentral@senasa.gob.pe

V], DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccion comprende las siguientes etapas y puntajes de acuerdo a lo detallado a continuacion:



VIL

Cuadro I: Ferfil que requiere Cursos de capacitacion.

ETAPAS Descripcion | Luntele | Puntaje
Minimo Maximo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Formacion Académica - Nivel Educativo 7 10
2 Experiencia General Calificacion de la g 13
— - documentacién
3 Experiencia Especifica presentada. 1 16
4 Capacitaciones - Diplomados 8 b
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Caonocimientos,
a. Evaluacién de enfrevista personaj Hablllda_des. 35 50
competencias, ete.
TOTAL 35 50

Cuadro 1I: Perfil que No requiere Cursos de capacitacion.

Puntaje Puntaje

ETAPAS Descripeion | minimo | Maximeo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
k| Formacién Académica - Nivel Edueeative Calificacion da |a 9 12
2 Experiencia General documentacion 11 17
3 Experiencia Especifica presentada. 15 2
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimieatos,
a. Evalsacion de enfrevista personal cn;;eﬁiigg;esiatc. 35 50
TOTAL 35 50
Nofas:

Se ofergara una bonificacion del 10% sobre el puniaje oblenido en la elapa de fa entrevisia, de conformidad con lo establecido en el art. 4° de la Resolucién de
Fresidencia Ejecutiva 081-2010-5ERVIR/PE; al personal licenciado de las Fuerzas Armadas. {Para hacerse acreedor de esla bonificacidn ef postutante tendra
que consignarlo en la ficha de lnscripcion).

Se olorgara una bonificacion del 15% sobre el puntaje folal obienido, a las personas con discapacidad (Para hacerse acreedor de esta bonificacion el postulanie
debera consignarlo en la ficha de inscripcidn y del mismo modo deberd presenter el documento oficial emitido por el CONADIS.)

Para pasar a la sigufente fase se debe obtener un puntafe minimo aprobatorio de 70 punfos; asimismo, ef cuadro de méritos se elaborara onicamente con
aquelios poslulantes que hayan aprobado fodas las lases de cardcler eliminatorio previstas en la elapa de seleccion, y elflos) postulanfe(s) que obtenga(n}
elflos) puntaje(s} mas allo seré declarado como GANADOR(ES) de Ia Convocatoria.

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

-Si uno de los postuianies es una persona con discapacidad, se priorizara su conlrafacion en cumplimiento a lo previsto en fa Ley N° 29973,

-Caso contrario, se seleccionara a aquél que lenga mayor liempo de experiencia en puestos simifares al servicio requerido o sucesivamente al postulante que
posea la mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de elfo en el Acfa de Resultado Final.

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

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuastos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b, Cuando ninguno dea los postulantes curnple con ios requisitos minimos.

c. Cuando habiende obtenido el puntaje minimo y siendo lnico postulante, no se presenta al examen de conocimientos o entrevista.

d. Cuande habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de seleccién del proceso,

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El procesc puede ser cancefado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece |a necesidad dsi servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
b. Porrestricciones presupuestales.

c. Ofras debidamente justificadas,




