SERVICIO NACIGNAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 023-2020-SENASA-MOQUEGUA

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Serviclos de: Un {01) Asistente Administrativo

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un (01) Asistente Administrativo.
2. Dependencia - Unidad Orgénica

Direccion Ejecutiva def Moquegua - Area de Gestion

3. Dependencia encargada de realizar ef proceso de contratacién

Area de Gestian de 1a Direccién Ejecutiva de Moquegua

4, Baselegal

a. Decreto Legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Confratacion Administrativa de Servicios.

, b pom.

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

c. Ley N° 29848, Ley que establece Iz eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 v otorga derechos laborales.
d. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba &l Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General,

e. Leyde Presupuesto del Secter Ptblico para el Afio Fiscal correspondiente y sus normas complementarias.

seleccién en las entidades de la administracian pdblica.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 064-2010-SERVIR/PE y sus modificatorias, que establece disposiciones para la realizacion de los procesos de

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0312-2017-SERVIR/PE) que Formalizan aprobacion de la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio
8 de Puestos y Formufacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”,

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0313.2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia metodoldgica para el disefio de perfiles de puestos para entidades
" piblicas, aplicable a regimenes distinios a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

j. Las demas disposiciones que resulten aplicables af Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacion académica yfo Nivel educativo:

Titulo a nombre de la nacién: Técnico en Administracidn, Contabifidad, Computacion e Informatica o
afines

Experiencia;

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

Experiencia general: 03 anos (en sector plblico o privado)

Experiencia especifica: 01 afio en el sector plblico o privado realizando acciones relacionadas a las
funciones y objeto de la convocatoria.

Habilidades y Competencias:

Vocacién de servicios, Proactividad, Trabajo en equipo, Orientacion a resultados y analisis.

Capacitaciones: Indispensable (*)

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

2.- Los curses deben tener no menes de 12 horas de
capaci{acion. Se podran consignar acciones de capacitacién
desde 8 horas, sl son organizadas por el ente rector
correspondiente.

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

1.- Diplomados o cursos de especializacion: No aplica

2.- Cursos, 1alleres o seminarios en temas relacionados a; Contrataciones con el estado,
Administracion, Gestion Documentaria, Computacion e Informatica u otros afines a las funciones del
puesta (minimo 1).

Conocimientes para el pueste ylo cargo: Deseable (**)

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren decumentacicn
sustentadora):

Conocimiento de las competencias del SENASA, Etica de Ia funcién publica, Sistemas
Administrativos, Gestion de Abastecimienta, almacenes y patrimonio.

Inglés: No aplica

Ofimatica {Procesador de textos, Hojas de calcule y Programas de presentsciones); Nivel Basico

Dtras condiciones requeridas para el puesto.

{*) Requieren documentacién sustentatoria.

{**) No requieren documentacion sustenfatoria, toda vez que su validacion se reallzara en la etapa de evaluacion def proceso de seleccion.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTD

Principales funcicnes a desarrollar:

Preparar cuadros, resimenes,

documentaria en el area. '?o
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Mantener vy apoyar en la actualizacion de informacion sobre los procesos de gestion adminisirativa {personal, presupuesto, inventario, almacén, proveedcres,
activos, coniratos, informatica), para asegurar la capacidad operativa.

c. Atlender consultas de usuarios internos y externos para satisfacer sus necesidades.

d. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato o el Director Ejecutivo relacionadas sl objeto del puesto.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Sede Direccion Ejecutiva de Moquegua
inicio: Segun lo estipulado en el contrato
Término: Tres (03) mases.

Cont tacién mensyal §/. 2,000.00 soles
ontraprestacian Incluyen los monies vy afiliaciones de ley, asi como {eda deduccion aplicable al trabajador.

Duracidn del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato Disponibilidad para realizar viajes a nivel nacional y horarlo variable.

. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESQ CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria. 06/01/2020 OAD/DDEE
CONVOCATORIA
1 [Pubficacidn del proceso en el Portat de SERVIR: htips:/itatentoperu.servir.gob.pe/ 22/01/2020 SERVIR/UGRH
2 |Publicacitn del preceso de seleccién en la web del SENASA: www.senasa.gob.pe/senasalunetealsenasa 23{5%5%203: UGRH/UE
3 [Presentacién de la Ficha de Dates Personales al correc electrdnico: cas _mogquegua@senasa.gob.pe oggg.;gggnal Postulante
SELECCION
4 |Evaluacién de la Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06) 07/02/2020 Comité
Publicacién de Resultados de la revision de 1a Ficka de Datos del Postulanie {(REG-CAD-06)
5 {Ver siguienie enface: www.senasa.gob. pefsenasa/unetealsenasa) 10/02/2020 UGRH/UIE
Prueba de conocimiento: -
6 Direccién Ejecutiva de Moguegua: Alto La Villa s/n — Moquegua 12/02/2020 Comité
Publicacion de Resultados de la Prueba de conocimiento
7 (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob. pe/senasa/unetealsenasa) 13/02/2020 UGRH/UIE
3 Ewvaluacion Psicolégica: No aplica Camité

Direccién Ejecutiva de Moguegua: Alto La Viila s/n — Moguegua
Publicacién de Resultados de ia Evaluacidn Psicolégica

9 {Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasalunetealsenasa) No aplica UGRHUIE
Entrevista Personal: -
10 Direccién Ejecutiva de Moquegua: Alto La Villa s/n — Moquegua 17/02/2020 Comité
Publicacién de Resultados de {a Entrevista Personal
1 {Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasalunetealsenasa) 18/02/2020 UGRH/UIE
Presentacion de:
Ficha de Datos Perscnales del postulante (REG-CAD-06). Postulante/Mesa de
12 |Documentos sustentatorios de la REG-OAD-06 (Copias) 19/02/2020 arte
Declaracion Jurada del postulanie {REG-UGRH-35) p
Mesa de partes, Direccidon Ejecutiva Moguegua: Alto La Villa s/n — Moguegua
Evzluacion Curricular W
13 Direccion Ejecuiiva de Moguegua 20/02/2020 Comite
Publicacién de Resultados de la Evaluacién Curricular
14 {Ver siguiente enface: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) 24/02/2020 UGRH/UIE
Publicacion del Resultados Final
15 (Ver siguienie enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) 26/02/2020 UGRH/UIE
Dentro de los 5 dias
habiles contados a partir
16 |Suscripcion del Contrato del dia siguiente de UGRH
publicado los resuitados
finales

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

Si el postulante decfarado GANADOR en el proceso de sefeccion, no presentara la informacion requerida o no suscriba ef contrafo durante los cinco (5} dias
habiles posteriores a la publicacion del resultado final, se procedera a convocar al primer accesitario segiin orden de méritos para que proceda a la
suscripeion del conlrato dentro del mismio plazo, contado a partir de Ia respectiva notificacién. De nio suscribir el contrato el primer accesitario por lJas mismas
consideraciones anferiores, la Eniidad podra convocar al siguiente accesitario segun orden de mérifo o deciarar desierfo el proceso de seleccion,

El inicio de iz prestacion del servicio serd dentro de los 60 dias calendarios siguientes a la suscripcion del contrato.
Todas fas comunicaciones colectivas yo notificaciones se realizaran mediante ia pagina web del SENASA, es responsabilidad de los postulantes
mantenerse informados. .

Consultas dirigirias é&% snicoAiPha dispuebtthel SENASA: cas_moquegua@senasa.gob.pe .
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vI. DEL PROCESOQ DE SELECCION

El proceso de seleccién tiene asignado los puniajes que se detallan a continuacién:

TABLADE PUNTAJE DEL PROCESO DE SELECCION

PUNT.| PUNT.

FASE EVALUACIONES MIN. MAX. DENOMINACION
5 ADMITIDO/NO
1 EVALUACION DE LA FICHADE DATOS PERSONALES 0.00 0.00 ADMITIDO
APROBADQ/NO
2 [(PRUEBADE CONOCIMIENTOS 12.00 20.00 APROBADO
N ADMITIDO/NO
3 |EVALUACION PSICOLOGICA 0.00 0.00 ADMITIDO
APROBADQ/NCO
4 ENTREVISTAPERSONAL 25.00 40.00 APROBADO
1. Comunicacion efectiva. 8.00
2. Trabajo en equipo y Etica profesional. 8.00
3 Competencias l.aborales enmarcadas en el puesto al que postula. 8.00
4. Dominio Tematico. 8.00
5. Conocimiento Insiitucional. 8.00
5 APROBADO/NO
5 (EVALUACION CURRICULAR (HOJADE VIDADOCUMENTADA) 25.00 40.00 APROBADO
1. Formacion académica 8.00 10.00
Cumplimiento del nivel académico minimo requerido en el Perfil de Puesto. 8.00
Un nivel academico adicional al requeridoc en el perfil de puesto. 1.00
Dos niveles académicos adicionales al requerido en el perfil de puesto. 2.00
2. Experiencia Laborat 12.00 20.00

Cumplimiento del tiempo minimo requerido en la experiencia especifica en el

Perfil de Puesto. 12.00
De uno a dos afos adicionales al tiempo minime requerido en Ia experiencia 4.00
especifica en el Perfil de Puesto. .
De fres a cuatro afios adicionales al fiempo minimo requeride en Ia 6.00
experiencia especifica en el Perfil de Puesto. )
De cinco a mas afos adicionales al tlempo minimo requerido en la

experiencia especifica en el Perfil de Puesto. 8.00
3. Capacitacién 0.00 5.00
Cumplimienio de las Capacitaciones minimas requeridas en el Perfil de 5.00
Puesio. )
Dos o mas Cursos, Seminarios, Talleres de Capacitacion adicionales a los 1.00
requerides en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que postula. :
De uno a dos Cursos de Especializacion o diplomados adicionales a los

requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que postula. 2.00
De tre_s a cuatro Cursos de Espec_:ializacién, Diplomados adicionales, a los 3.00
requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que posfula. '
De cinco a mas Cursos de Especializacion, Diplomados adicionales, a los 4.00
requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que postula. )

PUNTAJE TOTAL 62.00 { 100.00 GANADOR /

ACCESITARIO

Notas: Cada efapa de evaluacién es ELIMINATORIA, debiendo elfla 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 Totfal + Bonificacion por Licenciado de fas Fuerzas Armadas).

La Bonificacion por Licenciado de las Fuerzas Armadas equivale alf (10% Puntaje Total).

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

L a Bonificacion por Discapacidad es el 15% del Puntaje Total.

VI. DEL PROCESO DE SELECCION
CONSIDERACIONES COMPLEMENTARIAS AL PROCESO DE SELECCION
DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA PARA LA ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR
De |a presentacion de Documentos:
El candidato declarade aprcbado, luege de fa Enfrevista Personal debe entregar 1a siguiente documentacion en mesa de partes del SENASA:
a. Ficha de Datos Personales del postulante {REG-QAD-06), firma en original.
b. Declaracién Jurada del postulante {(REG-URGH-35), firma en original.
c. Documentosque g : 6a.lo declarado en laficha de datos. (odes.log documentos que sustenten lo declarado en la ficha de datos en fotocopia simple).
& & ﬁ@ﬁﬁad@ s nimero) en cada una de las hojas, asimismo no se foliard el reverso de fas hojas ya
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De no enconfrarse les documentos de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, de encontrarse documentos foliados con lapiz, hojas no foliadas, enmendados o
rectificados, el postulante sera calificado como NO APROBABO

La Ficha de Datos, fa Declaracién Jurada y la documentacion sustentatoria, deben ser presentadas en un sobre cerrade, en las fechas, horarios y lugar establecido en
el cronograma de [as Bases y esta dirigido a los miembros del Comité de Seleccidn det SENASA, conforme al siguiente detalle

PROCESO DE SELECCION CAS N°.......-20....-SENASA
OBJETO DE LA CONVOCATORIA: .......
Sefiores: SENASA
Atl: Presidente del Comiié de Seleccién
Apellidos y nombras:
DNV C. Extranjeria:
Bomicilio:
Teléfonos:
Correo electronico:
Mimero de folics presentados;

La documentacion presentada por los candidaios queda en custodia de [a Unidad de Gestidn de Recursos Humanos.

Declaratoria de Desierto del Proceso de Seleccion
El proceso de seleccion puede ser declarado desierto si se presenta algunes de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando los postulanies ne obtienen el puntaje minimo en las etapas de seleccion
Cuando el Ganador comunica su decisién de no suscribir contrato y no existe ningdn accesitario o no cumplen en suscribir confrato 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 continda la necesidad de contratacion mediante memorando para efectuar una segunda convocatoriz,
Solo se podra modificar el perfil de puesto, cuando la declarataria de desierto se haya realizado por los supuestos a} y b), debiendo tramitar [a validacion del

Perfil de Puesto ante la Oficina de Administracion.
Cancelacién del proceso de seleccidon
A solicitud del drea usuaria el proceso de seleccion puede ser cancelado, sin que ello acarree responsabilidad a la entidad, en alguno de los siguientes

supuestos
El proceso de seleccion puede cancelarse si se presenta algunos de los sigulentes supuestes

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

c. Olras debidamente justificadas.

Postergacion del Procese 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

poblica, su postergacion, hasta antes de la Entrevista Personal.




