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SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA

BASES

DEL PROCESO DE SELECCION

CAS N° 057-2020-SENASA-SEDECENTRAL

Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios de:
Un Asistente Administrativo

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un Asistente Administrativo
2. Dependencia - Unidad Organica

DIAIA - Subdireccion de Insumos Pecuarios

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

4. Base legal

o

Decreto de Urgencia N° 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2020.
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SeNAST

b. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la informacidn publica .

L

Decreto Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, modificado por Ley N° 29847, Ley que
establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto 1057 y otorga derechos laborales.

Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Procedimiento de Seleccion para Contratacion Administrativa de Servicios. (Disponible en pagina web del SENASA)

Ley N°® 29973, Ley general de la persona con discapacidad.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.
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laborales del sector publico.

R.M. N° 124-2018-TR, que aprueba el manual de usuario del aplicativo para el registro y difusion de las ofertas laborales.
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, que establece que SERVIR administre el aplicativo informatico para el registro y difusion de ofertas

J. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Experiencia:

Se computa desde el egreso de la formacion academica
correspondiente.

Presentar constancia de egresado en la etapa curricular, caso
contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el Diploma
de Bachiller o Titulo.

Cinco (05) afos de experiencia general, en el Sector Publico o Privado.

Dos (02) afios de experiencia especifica, en el puesto en la funcién o la materia en el Sector|
Publico o Privado.

Habilidades o Competencias:

Vocacién de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo y andlisis, probidad,
integridad y proactividad.

Formacion académica y/o Nivel educativo:

Titulo Tecnico de 3 afios a nombre de la nacion; Secretaria Ejecutiva; Asistente de Gerencia.

Cursos y/o estudios de especializacion - Indispensable
Capacitaciones:

Las Especializaciones o Diplomados deben tener no menos de
90 horas de capacitacién y 80 horas si son organizados por un
ente rector.

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

1.- Especializaciones y/o Diplomados; No aplica
2.-Cursos, Seminarios, Talleres; Curso de archivos; Atencion al usuario; redaccion, ortografia
u otro a fin a las funciones del puesto (minimo 2).

(**) Conocimientos para el puesto y/o cargo:
(No requieren documentacion sustentadora):

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto: Conocimiento en las
competencias del SENASA, Procedimientos Administratives, redaccién, archivo, atencion al
usuario y trémite de documentos.

(*) Inglés: Basico Obligatorio

(**) Ofimatica (Procesador de textos, Hojas de célculo y Programas de presentaciones):
Basico

Certificaciones y/o Colegiatura:

(*) Es necssario tener el ingles basico coma minimo

**) No requieren documentacion sustentatoria ofimética, toda vez que su validacion podré realizarse en la etapa de evaluacién del proceso de seleccion.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

1.- Recibir, registrar y distribuir documentos de la Subdireccion de Insumos Pecuarios, a través del sistema de tramite documentario.

2.- DPreparar y redactar los documentos solicitados por la Subdireccion de Insumos Pecuarios.




3.- Atender comunicaciones telefonicas y electrénicas a usuarios internos y externos, nacionales e internacionales.

4.- Manejar el archivo de la Subdireccién de Insumos Pecuarios, asi como mantener el stock necesario de (tiles de oficina.

5.-

Ordenar y coordinar audiencias, atenciones, reuniones técnicas laborales.

6.- Formular los requerimientos de bienes y servicios de la oficina y distribuirlos en la Subdireccién, llevando el control respectivo.

Tas

8.-

Hacer seguimiento a las respuestas o documentos de interés de la Subdireccidn.

Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas al objeto del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Sede Central - Av. La Molina N° 1915, La Molina

Duracidn del contrato

Inicio: Segun lo estipulado en el contrato
Término: Tres (03) meses.

Contraprestacion mensual

S/ 2,900.00 (Dos mil novecientos y 00/100 scles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como teda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

No aplica.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSA_BLE
Aprobacion de la Convocatoria. 20/02/2020 OAD
CONVOCATORIA
1 |Publicacion del proceso en el Portal de SERVIR: https://talentoperu.servir.gob.pe/ 26/02/2020 SERVIR/UGRH
2 |Publicacion del proceso de seleccion en la web del SENASA: www.senasa.gob.pef/senasa/unetealsenasa 2:’;?,(2)!32,,232 Ual UGRHJ/UIE
Enviar al siguiente correo electronico: cas_sedecentral@senasa.gob.pe 11/03/2020 al
3 |- Ficha de Datos Personales (REG-OAD-086) y 12,,03,,20203 Postulante
- Declaracion Jurada del Postulante (REG-UGRH-35)
SELECCION
4 |Evaluacion de la Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-08) 13/03/2020 Comité
Publicacién de Resultados de la revision de la Ficha de Datos del Postulante (REG-OAD-06)
5 (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) IalnaEae0 MERRIUIE
Prueba de conocimiento: e
B Sede Central: Av. La Molina N® 1915 (Frente a la puerta 1 de la Universidad La Molina) 18/0%/2020 i
Publicacién de Resultados de la Prueba de conocimiento
7 (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) RRG0 HERRHE
8 Evaluacion Psicoldgica: N . Comits
Sede Central: Av. La Molina N° 1915 (Frente a la puerta 1 de la Universidad La Molina) 9.apilce
Publicacion de Resultados de la Evaluacion Psicoldgica i
¢ (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) NoiEphica HISRHILIE
Entrevista Personal: e
10 | sede Central: Av. La Molina N® 1915 (Frente a la puerta 1 de la Universidad La Molina) RRIBR0R0 K
Publicacidn de Resultados de la Entrevista Personal
1 (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasalunetealsenasa) SR CEERE=
Presentacion de:
Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-08).
12 | Documentos sustentatorios de la REG-OAD-06 (Copias) 23[633,,32[232 Da I Postu[an;er;'(l‘;desa da
Declaracion Jurada del postulante (REG-UGRH-35) P
Mesa de partes, Sede Central: Av. La Molina N° 1915 (Frente a la puerta 1 de la Universidad La Molina)
Evaluacién Curricular s
e Sede Central 27/03/2020 Comité
Publicacion de Resultados de la Evaluacion Curricular
1% (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasal/unetealsenasa) 30/88/2029 USRHIUIE
Publicacién del Resultados Final
1= (Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa) SasrEs HERSE
Dentro de los 5
dias habiles
16 |Suscripcién del Contrato conta}dosf ap arkir UGRH
del dia siguiente
de publicado los
resultados finales

Notas Las fechas indicadas en el procesos de seleccion son tentativas, podra variar el cronograma, dandose a conocer paor 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 suscripeidn del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién. De no suscribir el contrafo el primer accesitario por
las mismas consideraciones anteriores, la Entidad podréd convocar al siguiente accesitario segtin orden de mérito o declarar desierto el proceso de
seleccion.

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

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

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

VI. DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion tiene asignado los puntajes que se detallan a continuacion:

TABLA DE PUNTAJE DEL PROCESO DE SELECCION

FASE EVALUACIONES PUNT. MIN.| PUNT.MAX. |DENOMINACION
1 FASE 1 0.00 0.00 ADMITIDO/
EVALUACION DE LA FICHA DE DATOS PERSONALES ) i NO ADMITIDO
FASE 2 APROBADO/
2 PRUEBADE CONOCIMIENTOS s o NO APROBADO
3 FASE 3 . 0.00 0.00 ADMITIDO/
EVALUACION PSICOLOGICA NO ADMITIDO
FASE 4 APROBADO/
4 ENTREVISTAPERSONAL 2508 i NO APROBADO
1. Comunicacion efectiva. 8.00
2. Trabajo en equipo y Etica profesional. 8.00
3 Competencias Laborales enmarcadas en el puesto al que 8.00
postula.
4. Dominio Tematico. 8.00
5. Conocimiento Institucional. 8.00
5 FASE 5 . 25.00 40.00 APROBADO/
EVALUACION CURRICULAR (HOJA DE VIDA DOCUMENTADA) ) ) NO APROBADO
1. Formacion académica 8.00 10.00
Cumplimiento del nivel académico minimo requerido en el Perfil de 8.00
Puesto. )
Un nivel académico adicional al requerido en el perfil de puesto. 1.00
Dos niveles académicos adicionales al requerido en el perfil de 200
puesto.
2. Experiencia Laboral 12.00 20.00

Cumplimiento del tiempo minimo requerido en la experiencia

especifica en el Perfil de Puesto. 1200
De uno a dos afos adicionales al tiempo minimo requerido en la

- : : 4.00
experiencia especifica en el Perfil de Puesto.
De tres a cuatro afios adicionales al tiempo minimo requerido en la

i : . 6.00
experiencia especifica en el Perfil de Puesto.
De cinco a mas afios adicionales al tiempo minimo requerido en la 8.00

experiencia especifica en el Perfil de Puesto.

3. Capacitacion 5.00 10.00

Cumplimiento de las Capacitaciones minimas requeridas en el

Perfil de Puesto. 5.00

* Dos o mas Cursos, Seminarios, Talleres de Capacitacién
adicionales a los requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados 1.00
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 2.00
postula.

De tres a cuatro Cursos de Especializacion, Diplomados

adicionales, a los requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al 3.00

puesto que postula.

De cinco a mas Cursos de Especializacion, Diplomados
adicionales, a los requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al 4.00
puesto que postula.

GANADOR/

PUNTAJE TOTAL 62.00 100.00 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 = (Evaluaciéon de Conocimientos + Entrevista Personal + Evaluacion
Curricular).

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

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

La Bonificacion por Licenciado de las Fuerzgsypadas equivale al (10%=-wataje Total).

Puntaje Final = (Puntaje Total + Bonificgg$




La Bonificacién por Discapacidad es el 15% del Puntaje Total.

VIl. 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 /a Enfrevista Personal debe entregar la siguiente documentacion en mesa de partes del SENASA:
a. Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-086), 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 encontrarse los 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 APROBADO

La Ficha de Datos, la Declaracion Jurada y la documentacion sustentatoria, deben ser presentadas en un sobre cerrado, en las fechas, horarios y lugar

PROCESO DE SELEGCION CAS N°....... -20.....-SENASA
OBJETO DE LA CONVOCATORIA: .......
Serores: SENASA
Att: Presidente del Comité de Seleccion
Apellidos y nombres:
DNI/ C. Extranjeria:
Domicilio:
Teléfonos:
Correo electronico:
Numero de folios presentados:

La documentacion presentada por los candidatos queda en custodia de la Unidad de Gestion 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

d. Cuando el Ganador comunica su decision de no suscribir contrato y no existe ninglin accesitario o no cumplen en suscribir contrato dentro del periodo
de Ley.
En dichos casoes, 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 que se ratifique que continda la necesidad de contratacion mediante memorando para efectuar una segunda convocataria.
Solo se podra modificar el perfil de puesto, cuando la declaratoria de desierto se haya realizado por los supuestos a) y b), debiendo tramitar la

Cancelacion del proceso de selecciéon

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 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.

Postergacién del Proceso de Seleccion

En el Transcurso del procese de seleccidn, 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.




