SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA - SENASA
PROCESO CAS N2 0034 - 2015 -DIRECCION EJECUTIVA SENASA LIMA CALLAO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DOS (02) TECNICO EN TRAMITE
DOCUMENTARIO
. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Técnicos en Tramite Documentario para la DELYC.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Direccion Ejecutiva SENASA Lima Callao
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
/N‘:\E\ Direccién Ejecutiva SENASA Lima Callao
oc’ 5’/\\ Base legal
g{ y - Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
A ; Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
B JEcutve S Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
,(yc. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minimo 05 afios en el sector publico en actividades relacionadas al Area

Experiencia . i . .
Administrativa en Tramite Documentario.

Probidad, integridad, trabajo en equipo, proactividad, orientacién al

Competencias i
usuario.

Formacién Académica, grado académico y/o

« . Secretaria Ejecutiva
nivel de estudios

Cursos en Tecnicas de Atencion al Cliente y/o curso en especializacion en

Cursos y/o estudios de especializacién asistente de gerencia, y/o curso en procedimientos administrativos en la
gestion publica
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos en Ofimatica a nivel usuario.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
1 Recepcién y tramite de solicitudes de usuarios, a traves de BPM-TUPA / VUCE en las ventanillas de mesa de partes

mz Procesar Informacion en los sistemas informaticos del SENASA de expedientes BPM-TUPA /VUCE del SENASA

“3\Recepcién y tramite de solicitudes de usuarios, a traves de BPM en las ventanillas de mesa de partes
4‘ Beahzar informacién de captacion de ingresos en forma quincenal
_____ %Apoyo en secretaria de la DELYC
5 ‘Presentar reportes o informes de las acciones realizadas
Q,/‘*/f Otras dispuesta por el jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Ambito de la Direccién Ejecutiva Lima Callao

Inicio: Al dia siguiente de la suscripcion del contrato.
Término: 30 de junio de 2015

Duracién del contrato

S/.1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Nuevos Soles).

Remuneracién mensual Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato No aplica

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacioén de la Convocatoria 03/12/2014 OPDI
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo 22/01/2015 5| UGRH
04/02/215
CONVOCATORIA

i Publicacion de la convocatoria en la pagina web del SENASA 05/02/2015 al UGRH
(www.senasa.gob.pe) 11/02/2015
Presentacion de la hoja de vida via email en la siguiente
direccion: jos’categui@senasa.gob.pe La informacic.bn curricular 05/02/2015 al

2 [se presentard en formato excel en la ficha que se adjunta a 11/02/2015 POSTULANTE
continuacion (indicar en el asunto el puesto al que postula):

SELECCION




3 |Evaluacién de cumplimiento de requisitos minimos 12/02/2014 D.E. LIMA CALLAO

" Publicacion de resultados de cumplimiento de requisitos 13/02/2015 UGRH
minimos en la pagina web del SENASA

Otras evaluaciones:

5 [Evaluacién de conocimientos Lugar: Calle Los Diamante S/N urb. 16/02/2015 D.E. LIMA CALLAO
Los Topacios. Ate Vitarte

6 |[Publicacion de resultados en la pagina web del SENASA 17/02/2015 UGRH
Entrevista

7 18/02/2015 D.E. LIMA CALLAO

Lugar: Calle Los Diamante S/N urb. Los Topacios. Ate Vitarte

Publicacion de la Entrevista y los Resultados finales, en la pagina
8 |web del SENASA 19/02/2015 UGRH

Publicacién de los resultados finales en la pagina web del

9 SENASA 19/02/2015 UGRH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
10 |Suscripcidn del Contrato 20/02/2015 al

D.E. LIMA CALLAO

11 |Registro del Contrato 26/02/2015

DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta
nera:

S EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
. EVA'UJAC:()N DE LA HOJA DE VIDA 30% 3.3 6
1 k\‘;";{ Experiencia 20% 2.2 4
Vb [Estudios 10% 1.1 2
OTRAS EVALUACIONES 30% 3.3 6
a. |Evaluacic’>n Conocimientos 30% 33 6
ENTREVISTA 40% 4.4 8
a. IEntrevista Personal 40% 4.4 8
PUNTAIJE TOTAL 100% 11 20

El puntaje aprobatorio sera de 11.

* Se otorgard una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la etapa de la entrevista, de conformidad con lo establecido
en el art. 42 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva 061-2010-SERVIR/PE; al personal licenciado de las Fuerzas Armadas. (Para
hacerse acreedor de esta bonificacion el postulante tendra 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 deberd consignarlo en la ficha de inscripcién y del mismo modo deberd presentar el documento
oficial emitido por el CONADIS.)

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. Dela presentacion de la Hoja de Vida:

G\QN ?22\ La informacién consignada en la hoja de vida tiene caricter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable
d &é'*, de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la

VO
j kel 3 entidad. Se presentard en formato excel en Ia ficha de datos.
. 1

-”,_[\.EM-" '\523 Documentacién adicional:
- N F T
No indispensable
7/

A -
“MAL""' 3. Otrainformacion 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 seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de
" evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
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 seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas



