SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA - SENASA
PROCESC CAS N 181 - 2014 -DIRECCION EJECUTIVA SENASA CUSCO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN {01) ASISTENTE DE
GERENCIA

. GENERALIDADES

1. Objeta de {a convocatoria

Brindar apoyo administrativo al personal de la Direccién Ejecutiva SENASA Cusco de acuerdo a directivas internas;
orientadas al logro de los objetivos fijados.

2. Dependencis, unidad orgénica y/o drea solicitante
DIRECCION SENASA CUSCO
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Area de Gestion de i3 Direccion jecutiva del SENASA Cusco
4,  Base legal
a.
Decreto Legislativo N2 1057, que reguls el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legisiative N2 1057 que reguls el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N@ 0465-2011-PCM.

c. Las demnds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS L : 5 e CUPETALLE

3 afios en el ejercicio de la carrera téenica, de los cuales 2
Experiencia afio como secretaria o asistenten de gerencia.

probidad, integridad, trabaje en equipo, proactividad,

Competencias _ o i
orientacion al usuario.

Formacion Académica, gradoe académico y/o Diploma de Secretariado Ejecutivo y gerencial,
nivel de estudios

Diplomade de especializacion en secretariado.

Cursos y/o estudios de especializacién Curso sobre Administracién Publica

Conocimiento indispensables:

" |conocimient est + minimos . "
|ce 05 para el puesto y/o cargo: minimos o Conocimiento de computacidn.

7 Jindispensables v deseables.

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

8 Recibir, registrar y distribuir documentos de Ia Direccion Ejecutiva a través del sistema de trémite documentario.
b, Preparary redactar los documentos solicitados por el Director Ejecutive.

Recepcionar y transferir lamadas telefénicas a diversas dependencias y/o entidades internas y externas nacionales e
internacionales.
d.  mantener el stock necesaria de Utiles de oficina,

e, Organizary coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar fa agenda con g documentacion respectiva.

f.  Opinar, orientar y/o ejecutar la aplicacién de normas téenicas sobre documentos, tramites y archivos,



g. Revisar los ingresos del recaudador.
h.  Otras funciones que se le asigne el Director Ejecutivo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: = 0 e DETALLE

Ambito geografico de la Provincia Cusco -Direccion
Ejecutiva SENASA Cusco

inicio: De acuerdo a lo estipulado en el contrato
Término: 31 de diciembre de 2014,

57. 2.000.00({Dos Mil con 80/100 Nuevos Soles). Incluyen

Lugar de prestacidn del servicio

Duracién del contrato

Remuneracién mensual fos montos y afifiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Disponibilidad inmediata

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

: : ETAPAS DELPROCESO : CRONOQGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de fa Convocatoria 12/08/2014 OpPDY
Publicacion del procaso en el Servicio Nacional del Emples 1%‘;353&2;‘ UGRH

CONVOCATORIATL 117 e i i
1 Publicacidn de la convocatoria en la pagina web del SENASA 01/09/2014 al UGRH
{www.senasa.gob.pe) 05/09/20614

Presentacién de la hojs de vida via email en/a la siguiente direccidn:
fforer@senasagob.pe La informacion curricutar se presentard en formatoe 01/09/2014 al
excel en la fichs que se adjunta 2 continuacidn{indicar en el asunto ¢l $55/09/2014
numero y siglas de 1a plaza a la que postula)

~

Comité Evaluador

SELECCION. - : . F
Evatuacion de fa hoja de vida 08/09/2014 Comité Evaluador
Pubticacion de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en et Portal
. institucional del SENASA

Otras evaluaciones:

- Evaluacion Examen de Conocimigntos

Lugar: Direccidn Ejecutiva SENASA Cusco (Calle Jose Gabriel Cosio N2 410 -

Lirh Mapisterin Ira etanal
Publicacitn de resuttados de Ia evaluacion de evaluacion de conocimientos

. en el Portad institucional def SENASA
Entrevista

Lugar: Direceion Ejecutiva SENASA Cusco {Calle Jose Gabrigl Cosio N2 410 - 10/09/2014 Comité Evaluador
Urb, Magisterio lra etapa)

publicacidn de resultado de la entrevista y de los resultados finales en ef
Portat institucional del SENASA 10/08/2014 UGRH

SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DELCONTRATO
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08/09/2014 YGRH
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05/09/2014 UGRH
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11/09/2014
17/08/2014

9 jSuscripeion del Contrato Direccion SENASA« Cusco

Vi. DELAETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendrdn un mdximo y Lt minimo de puntos, distribuyéndose de
esta manera:

“EVALUACIONES PUNTAIE MINIMO 202 PUNTAIE MAXIVIO
£ 11 20
a. Experiencia 150 3




b. Cursos o estudios de especializacion 5% 0.50 1
Puntaje Total de ia Evaluacion de [a Hoja de
Vidy 20%
OTRAS EVALUACIONES L , 11 20
a. Evaluacién Conocimientos 40% 4.4 g
Puntaje Total Otras Evaluaciones 40%
ENTREVISTA 10 e 0 1% 26
[Entrevista 40 4.4 g
Puntaje Total Entrevista 40
COPUNTAIETOTAL 0 100% 11 20

£l puntaje aprobatorio serd de 11,
Lag personas que presenten algunda discapacidad deberdn adjuntar el documento oficial emitido por el CONADIS,
Los licenciados de las fuerzas srmadas deberan presentar el documento que los certifique como tal.

Todas las etapas del proceso son cancelatorias

DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. Dela presentacion de la Hoja de Vida:
La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por io que el postutante serd

responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que
fleve & cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:
No aplica

3. Otrainformacion que resulte conveniente:
Curriculum vitae documentado

VIil. 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 supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con tos requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimas, ningunc de los postulantes obtiene puntaje minimo en las
" etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacidn del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelade en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

Cuando desaparece Ia necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn,
a.

b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otras debidamente justificadas



