1.

SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA - SENASA

PROCESO cAS N2.00111 - 2014 - DIRECCION EJECUTIVA SENASA PUNO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE DE
GERENCIA (TECNICO 1)

GENERALIDADES

1. Objetodela convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente de Gerencia (Tecnico 1) para la Direccion Ejecutiva SENASA Puno
2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Direccion Ejecutiva SENASA Puno - Area de Gestion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Direccion Ejecutiva SENASA Puno
4. Base legal

Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PClv, modificado por Decreto Supremo N¢ 065-2011-PCM.
¢. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

Experiencia de 4 (cuatro) afios desarrollando actividades como
Asistente de Gerencia y/o Secretariado en Entidades Publicas +

Experiencia

Probidad, Integridad, Trabajo en equipo, proactividad, orie_ntac@-
usuario, liderazgo. : g

Competencias

Formacién Académica, grado acadé
nivel de estudios
Cursos y/o estudios de especializacién

mico y/o

Titulo de Asistente en Gerencia y/b Secretariado Ejecutivo

Cursos relacionados al ejercicio laboral en actividades de Gestion
Publica

Conocimientos para el puesto
indispensables y deseables

y/0 cargo: minimos o Computacion nivel basico -Excel, Word, Power Point y otros

Idioma extrajero INGLES nivel intermedio

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a.

Recepcionar y transferir llamadas telefénicas a diversas dependencias y/o entidades internas Y externas nacionales e
“internacionales para facilitar la Comunicacién con los usuarios. : '

normas que le competen.




IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Direccion Ejecutiva Puno

Duracion del contrato

Inicio: De acuerdo a lo estipulado en el contrato

31 de diciembre de 2014

Remuneracion mensual

S/.2,000.00 (Dos mil y 00/100 Nuevos Soles).

Incluyen los montos y 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
Aprobacion de la Convocatoria 15/07/2014 OPDI
|: 7 14
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo ol el -UGRH
Al: 05/08/2014
i Publicaciéon de la convocatoria en la pagina web del SENASA Del: 06/08/2014 UGRH
(www.senasa.gob.pe) Al: 12/08/2014
Presentacion de la hoja de vida via email en la siguiente direccion
electrénica: ovelasquez@senasa.gobh.pe
La informacidn curricular se presentara en formato excel en la e 5%
2 |ficha que se adjunta a continuacién (indicar en el asunto el DEls Uo) A 20 1% POSTULANTE
: , Al: 13/08/2014
numero y siglas de la plaza a la que postula):
http://admin.senasa.gob.pe/RepositorioAPS/0/0/JER/CRONOGR
AMA-3/REG-OAD-06-CAS.xls
SELECCION
3 |Evaluacidon de cumplimiento de requisitos minimos 14/08/2014 COMISION
Publicacion de resultados de cumplimiento de requisitos
a| ) v i 14/08/2014 UGRH
minimos en la pagina web del SENASA ;
Evaluacién de conocimientos: Lugar: Jr. Moquegua Nro. 264 - .
5 ' = WL .g 9 g_ i 15/08/2014 COMISION
Puno (Edificio de la Direccion Regional Agraria primer piso )
Publicaciéon de resultados de la evaluacion de conocimientos en !
6 ) : : : 15/08/2014 UGRH
la pagina web del SENASA /08/
Entrevista Personal: Lugar: Jr. Moquegua Nro. 264 - Puno
7 s, . - = ; a g ) . 18/08/2014 COMISION
(Edificio de la Direccion Regional Agraria primer piso )
Publicacién de resultados de la Entrevista Personal en la pagina
UGRH
8 web del SENASA 18/08/2014
9 |Publicacién de resultado final en la pagina web del SENASA 19/08/2014 UGRH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Del: 20/08/2014
10 |Suscripcidn y Registro del Contrato £l; 20/016/20 UGRH
Al: 26/08/2014




VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA i
a.|Experiencia 20% 2.20 4.00
b.|Requisitos Academicos 10% ildilo) 2.00
Puntaje Total Evaluacién Hoja de Vida 30% 3.30 6.00
OTRAS EVALUACIONES i
a. [Evaluacion de conocimientos 40% 4.40 ' - 8.00
Puntaje Total Otras Evaluaciones 40% 4.40 8.00
ENTREVISTA :
a.[Evaluacion de entrevista 30% 3.30 6.00
Puntaje Total Entrevista 30% 3.30 6.00
PUNTAJE TOTAL 100% 11.00 20.00

El puntaje aprobatorio serd de once (11)
Las personas que presenten alguna discapacidad deberan adjuntar el documentor oficial del CONADIS.

Ny,
Cip

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

Mi,
Al

A0 e

lleve a cabo la entidad.

2. Documentacién adicional:
No aplica

3. Otrainformacién que resulte conveniente:
ninguna

VIII. 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.
¢. 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 seleccién.

b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otras debidamente justificadas



