SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 025-2020-SENASA-ICA

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de: Un (01) Auxiliar Administrativo

I. GENERALIDADES

1. - Objeto de la convocatoria

gptratar los servicios de Un (01) Auxiliar Administrativo.

A\
A

endencia - Unidad Organica

1

&flcion Ejecutiva del Ica - Area de Gestion
q 3. C‘Q fendencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Eiach -
a de Gestién de la Direccion Ejecutiva de lca

4. Base legal

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

% Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-
> _PCM.

- . Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

‘d. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.
e. Ley de Presupueste del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente y sus normas complementarias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y sus modificatorias, que establece disposiciones para la realizacién de los procesos de
seleccién en las entidades de la administracion publica.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia metodolégica para el disefic de perfiles de puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

j. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrative de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Secundaria Completa o estudiantes de Instituto o de universidad en: Administracion, Contabilidad,

Formacion académica y/o Nivel educativo: 5 :
computacion o afines

Experiencia: Experiencia general: 01 afio (en sector plblico o privado)

Se computa desde el egreso de la formacion correspondiente.

PreSEnfar consianc_@ de'egresado enla ?taPa curricular, Faso Experiencia especifica: 01 afic en el sector publico o privado realizando acciones relacionadas a las
confrario se contabilizara desde la fecha indicada en el Diploma  |funciones y objeto de la convocatoria.

de Bachiller o Titulo.

Vocacion de sevicio, Integridad, Orientacion a resultados, trabajo en equipo, identificacion y

Habilidades y Competencias: .
compromiso.

Capacitaciones: Indispensable (*)

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

2.- Los cursos deben tener no menos de 12 horas de
capacitacion. Se podran consignar acciones de capacitacion
desde 8 horas, si son organizadas por el ente rector
correspondiente.

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

1.- Diplomados o cursos de especializacién: No aplica

2.- Cursos, talleres o seminarios en temas relacionados a; Gestién publica, atencién al publico u
otros afines a las funciones del puesto (minimo 1).

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

Conocimiento de las competencias del SENASA, Etica de la funcién publica, tramite documentario.
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Deseable (**)

Inglés: No aplica

Ofimética (Procesador de textos, Hojas de célculo y Programas de presentaciones): Nivel Basico

Otras condiciones requeridas para el puesto.

(*) Requieren documentacion sustentatoria.

(**) No requieren documentacion sustentatoria, toda vez que su validacion se realizara en la etapa de evaluacion del proceso de seleccion.

1ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
a. Realizar la recepcion, registro, clasificacién y control de documentos administrativos que ingresan al Area de Gestién.

b. Emitir facturas por las prestaciones de servicios que realiza SENASA Ica, de acuerdo a la solicitud de los u . rios.



¢. Proyectar documentos administrativos de acuerdo a la necesidad del Area de Gestion.
d. Registrar la recaudacion T5.
e. Cantrolar, hacer seguimiento, ordenamiento y mantener actualizado el legajo de personal de la Direccion Ejecutiva SENASA Ica.

f./ ApoYar en el control y seguimiento de la asistencia de personal en el médulo de regionales.
GRIc

Doiu,- ,,”PJG ner planes de mejora en sistemas administrativos de competencia del Area de Gestion.
3y e
g"’_;" /\K :g nciones asignadas por el jefe inmediato o el Director Ejecutivo relacionadas al objeto del puesto.
£5 H
27 f £
ECTD ma, S
W, C 1¢1o{ES ESENCIALES DEL CONTRATO
%4 A J6R
‘ / CONDICIONES DETALLE
-* |Lugar de prestacién del servicio Sede Direccion Ejecutiva de Ica

Inicio: Segin lo estipulado en el contrato

e
bur@ on del contrato Término: Tres (03) meses.

=]
C

S/. 1,200.00 soles
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

y L
-3:.,“10 ras.condiciones esenciales del contrato Disponibilidad para realizar viajes a nivel nacional y horario variable.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ET*PAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprdbacic’m de la Convocatoria. 07/01/2020 OAD/DDEE
CONVOCATORIA

1 |Publicacion del proceso en el Portal de SERVIR: https://talentoperu.servir.gob.pe/ 24/01/2020 SERVIR/UGRH

2 |Publicacién del proceso de seleccion en la web del SENASA: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa 2;;?'(1),'22/2[2)206“ UGRH/UIE

3 |Presentacion de la Ficha de Datos Personales al correo electronico: cas_ica@senasa.gob.pe 07/02/2020 Postulante

- 08/02/2020
SELECCION

4 |Evaluacion de la Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06) 10/02/2020 Comité
Publicacién de Resultados de |a revisién de la Ficha de Datos del Postulante (REG-OAD-06)

5 (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) e KIGREITE
Prueba de conocimiento: T

6 |pireccion Ejecutiva de Ica: Parque Industrial Lote 14 -15 Cercado de Ica 13/02/2020 i
Publicacién de Resultados de la Prueba de conocimiento

x (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) 14/02/2020 HERHLIE

8 Evaluacion Psicologica: N i Comité
Direccion Ejecutiva de lca: Parque Industrial Lote 14 -15 Cercado de Ica o:apicd omie
Publicacion de Resultados de la Evaluacion Psicologica :

2 (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) P EphEd UERRILIE
Entrevista Personal: s

L Direccién Ejecutiva de Ica: Parque Industrial Lote 14 -15 Cercado de Ica 170262020 Comité
Publicacién de Resultados de la Entrevista Personal

" (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) 18102/2020 HERHIE
Presentacion de:

Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06).

12 |Documentos sustentatorios de la REG-OAD-06 (Copias) 19"%2]?0020 ¥ Postulanteé’Mesa =
Declaracion Jurada del postulante (REG-UGRH-35) 20j022020 pars
Mesa de partes, Direccion Ejecutiva Ica: Parque Industrial Lote 14 -15 Cercado de Ica
Evaluacién Curricular i

13 Direccion Ejecutiva de Ica =B i Comite
Publicacion de Resultados de la Evaluacién Curricular

4 (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) Slicaidn SIS
Publicacion del Resultados Final

18 (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) it RERHUIE

Dentro de los 5 dias
habiles contados a partir

16 |Suscripcién del Contrato del dia siguiente de UGRH

publicado los resultados
finales

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

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no presentara la informacion requerida o no suscriba el contrato durante los cinco (5) dias
habiles posteriores a la publicacion del resultado final, se procedera a convocar al primer accesitario segun orden de méritos para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, la Entidad podra convocar al siguiente accesitario segun orden de mérito o declarar desierto el proceso de seleccion.

El inicio de la prestacion del servicio sera dentro de los 60 dias calendarios siguientes a la suscripcion del contrato.



Todas las comunicaciones colectivas y/o notificaciones se realizaran mediante la pagina web del SENASA, es responsabilidad de los postulantes
mantenerse informados.

Consuitas dirigirlas unicamente al correo electrénico que ha dispuesto el SENASA: cas_icai@@senasa.gob.pe

vI. DEL PROCESO DE SELECCION

El procefjde seleccion tiene asignado los puntajes que se detallan a continuacion:
/
4 /

TABLA DE PUNTAUE DEL PROCESO DE SELECCION

-
%t de (O PUNT.| PUNT <
ol i EVAL IONE ’ '
/3 Fﬁs A UACIONES MIN. | max. |PENOMINACION
w?d[7 e z
23|/ az%}_um:.lon DE LA FICHA DE DATOS PERSONALES 0.00 | o0.00 ALMITIDOMO
e ke C ADMITIDO
Y t 7
o A’\C%UEBA DE CONOCIMIENTOS 20 | Zoge | AFEOSAIERO
- ADMITIDO/NO
[ ¥ 3 |EVALUACION PSICOLOGICA 0.00 0.00 ADMITIDO
: APROBADO/NO
e TAPE N & o
.FNTREVIS RSONAL 25.00 40.00 APROBADO
;:f*: Comunicacion efectiva. 8.00
2_‘ Trabajo en equipo y Etica profesional. 8.00
|3 Competencias Laborales enmarcadas en el puesto al que postula. 8.00
4. Dominio Tematico. 8.00
5. Conocimiento Institucional. 8.00
2 APROBADO/NO
VAL ION CURRICULAR (HOJA DE VIDADOCUMENTAD s 2
E UAC u (HO oCcu A) 25.00 40.00 APROBADO
1. Formacién académica 8.00 10.00
Cumplimiento del nivel académico minimo requerido en el Perfil de Puesto. 8.00
Un nivel académico adicional al requerido en el perfil de puesto. 1.00
Dos niveles académicos adicionales al requerido en el perfil de puesto. 2.00
2. Experiencia Laboral 12.00 20.00
Cumplimiento del tiempo minimo requerido en la experiencia especifica en el
12.00
Perfil de Puesto.
De uno a dos afios adicionales al tiempo minimo requerido en la experiencia 4.00
especifica en el Perfil de Puesto. :
De tres a cuatro afos adicionales al tiempo minimo requerido en la 6.00
experiencia especifica en el Perfil de Puesto. :
De cinco a mas ahos adicionales al tiempo minimo requerido en la
B t f 8.00
experiencia especifica en el Perfil de Puesto.
3. Capacitacion 0.00 5.00
Cumplimiento de las Capacitaciones minimas requeridas en el Perfil de 5.00
Puesto. i
Dos o mas Cursos, Seminarios, Talleres de Capacitacion adicionales a los
y N 1.00
requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que postula.
De uno a dos Cursos de Especializacion o diplommados adicionales a los 2.00
requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que postula. ’
De tres a cuatro Cursos de Especializacion, Diplomados adicionales, a los
A : 3.00
requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que postula.
De cinco a mas Cursos de Especializacion, Diplomados adicionales, a los 4.00
requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que postula. .
GANADOR /
PUNTAJE TOTAL 2. .
82.00 | 100.00 ACCESITARIO

Notas: Cada etapa de evaluacion es ELIMINATORIA, debiendo el/la postulante alcanzar el puntaje minimo sefialado para pasar a la siguiente etapa.

CALCULO DE LOS PUNTAJES

Puntaje Total = (Evaluacion de Conocimientos + Enfrevista Personal + Evaluacion
Curricular).

Se convierte en puntaje final cuando ninguno de los postulantes presenta bonificaciones.

Puntaje Final = (Puntaje Total + Bonificacién por Licenciado de las Fuerzas Armadas).

La Bonificacion por Licenciado de las Fuerzas Armadas equivale al (710% Puntaje Total).

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

La 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 la presentacién de Documentos:
El candidato declarado aprobado, luego de la Entrevista Personal debe entregar la siguiente documentacion en mesa de partes del SENASA:
a. Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06), firma en original.



b. Declaracién Jurada del postulante (REG-URGH-35), firma en original.

c. Documentos que sustenten lo declarado en la ficha de datos. (todos los documentos que sustenten lo declarado en la ficha de datos en fotocopia simple).
Los documentos deben presentarse sin enmendaduras y debidamente foliados (en nimero) en cada una de las hojas, asimismo no se foliara el reverso de las hojas ya
foliadas, tampoco se debe utilizar las letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos "bis” o “tris”.
De no encortrarse los documentos de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, de encontrarse documentos foliados con lapiz, hojas no foliadas, enmendados o
rectif[padc; , el postulante sera calificado como NO APROBADO

e Datos, la Declaracion Jurada y la documentacion sustentatoria, deben ser presentadas en un sobre cerrado, en las fechas, horarios y lugar establecido en

s
E’ N = TR . v s N n
q.-pi&"egéléé a de las Bases y estd dirigido a los miembros del Comité de Seleccién del SENASA, conforme al siguiente detalle
-
N V B
}-g Y
£ / PROCESO DE SELECCION CAS N° ....... -20....-SENASA
2\ OBJETO DE LA CONVOCATORIA: .......

efiores: SENASA
Att: Presidente del Comité de Seleccion
-._|Apellidos y nombres:
o \R[‘dl! C. Extranjeria:
imicilio:
i;'l{rjélléfonos:
&rreo electronico:
imero de folios presentados:

documentacién presentada por los candidatos queda en custodia de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

Declaratoria de Desierto del Proceso de Seleccion

El proceso de seleccion puede ser declarado desierto si se presenta algunos 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.

c. Cuando los postulantes no obtienen el puntaje minimo en las etapas de seleccion
Cuando el Ganador comunica su decisién de no suscribir contrato y no existe ningn accesitario o no cumplen en suscribir contrato dentro del periodo de
Ley.
En dichos casos, la Unidad de Gestion de Recursos Humanos comunica al area usuaria que el proceso de seleccion ha sido declarado desierto, para lo cual
es necesario gue se ratifique que continla la necesidad de contratacién mediante memorando para efectuar una segunda convocatoria.
Solo se podré modificar el perfil de puesto, cuando la declaratoria de desierto se haya realizado por los supuestos a) y b), debiendo tramitar la validacion del
Perfil de Puesto ante la Oficina de Administracion.
Cancelacion del proceso de seleccion
A solicitud del area 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 siguientes supuestos

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

Postergacion del Proceso de Seleccion
En el Transcurso del proceso de seleccion, la Oficina de Administracion o a quien esta delegue, a través del Comité, puede disponer de manera justificada y
publica, su postergacion, hasta antes de la Entrevista Personal.



