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1. OBJETIVO

Establecer el curso y las disposiciones que regulen el Proceso de Seleccion
para la incorporacion de Servidores Civiles al Régimen Especial de la
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, (en adefante CAS) en el
Servicio Nacional de Sanidad Agraria — SENASA de acuerdo con la normativa
legal vigente.

2. ALCANCE
El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para todos los
concursos publicos de mérito bajo el Régimen de la Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS, que realice el Servicio Nacional de
Sanidad Agraria.

Las actividades establecidas en el presente procedimiento aplican a todas las
dependencias involucradas en el proceso de seleccion, miembros del Comité
de Seleccion y a todos los postulantes al proceso de seleccién.

Cualquier persona o servidor civil interesado en un puesto vacante en el
SENASA puede postular en igualdad de condiciones en el proceso de
seleccion, sin distincion de género y promoviendo la interculturalidad, siempre
que cumpla con las condiciones generales para su postulacién, requisitos
minimos y presente los documentos requeridos para el puesto vacante.

En el procedimiento se utiliza de manera inclusiva el término “el servidor” y sus
respectivos plurales (asf como otras palabras equivalentes en el contexto)
para referirse a hombres y mujeres; esta opcién se basa en una convencion
idiomatica y tiene por objetivo evitar formas complejas de aludir a ambos
génerocs en el idioma castellanc (o/a", “losflas”, "los servidores y las
servidoras” y otras similares), debido a que implican una saturacién grafica
que puede dificultar la comprension lectora.

3. REFERENCIAS :

a) Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos
de parentesco.

b) Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

c) Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a
la Administracion Publica.

d) Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

e) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
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f) Ley N° 29248 Ley del Servicio Militar.

g) Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

h) Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

i) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

j} Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus
modificatorias.

k) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

1) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

m) Ley N°30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones
Civiles.

n) Ley N°® 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en
el sector publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de
terrorismo y otros delitos.

o) Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la
Discriminacién en los Regimenes Laborales del Sector Plblico.

p) Ley N°31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N°
1401.

q) Ley Anual que aprueba el Presupuesto del Sector Plblico y sus normas
complementarias.

r} Decreto Legisiativo N°1023, Decreto Legislativo que crea la
Autoridad Nacional del Servicio Civil rectora del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, y su modificatoria
Decreto Legislativo N° 1450.

s) Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

t) Decreto Legislativo N° 1059, Decreto Legislativo que aprueba la Ley
General de Sanidad Agraria.

u) Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas
medidas de simplificacion administrativa.

v} Decreto Legislativo N° 1295, Decrefo Legislativo que modifica el
articulo 242 de la Ley 27444, Ley del procedimiento administrativo
general y establece disposiciones para garantizar la integridad en fa
administracién puablica.

w} Decreto Legislativo N°1387, Decreto Legislativo que fortalece las
competencias, las funciones de supervision, fiscalizacion y sancion vy, la
rectoria Del Servicio Nacional De Sanidad Agraria — SENASA.

x) Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen
especial que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector
Publico

y) Decreto Legislativo N° 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusion
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de las personas con discapacidad.

z) Decreto Legislativo N° 1440, Decrefo Legislativo del Sistema
Nacional de Presupuesto Publico.

aa)Decreto Supremo N°008-2005-AG, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Organizacidn y Funciones del Servicio Nacional de Sanidad
Agraria y su modificatoria.

bb)Decreto Supremo N°075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba ef
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicics.

cc)Decreto Supremo N°065-2011-PCM, Decreto Supremo que establece
modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacién Administrativa
de Servicios y modificatoria.

dd) Decreto Supremo N° 003-2013-DE, Decretfo Supremo que aprueba
el Reglamento de la Ley N°® 29248, Ley del Servicio Militar.

ee)Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, Decreto Supremo que aprueba
el Reglamento de la Ley N° 29733, Ley de Protecciéon de Datos
Personales.

ff) Decreto Supremo N°040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley General def Servicio Civil y sus modificatorias.

gg)Decreto Supremo N°003-2018-TR, Decreto Supremo que establece
disposiciones para el Registro y Difusién de las ofertas laborales del
Estado.

hh)Decreto Supremo N°® 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General.

i) Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decrefo Supremo que aprueba
el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, Decrefo Legislativo
que aprueba el Regimen Especial que regula las modalidades
formativas de servicios en el Sector Pablico.

J) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
Aprueba los criterios para otorgar una bonificacién del diez por ciento
(10%) en concursos de puestos de trabajo en la administracion
publica en beneficio del personal licenciado de la Fuerzas Armadas,
conforme a lo establecido en la Ley del Servicio Militar y su
reglamento.

kk)Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE, aprueba
reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos
conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los
trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N°1057.

Il) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que
formaliza la aprobacién de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH
“‘Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de
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Recursos Humanos en las entidades ptblicas”.

mm) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°313-2017-SERVIR/PE,
aprobar por delegacion la "Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de
Puesto para entidades publicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley
N°® 30057, Ley del Servicio Civil".

nn)Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que
formaliza la modificacion del articulo 4 de la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE

oo)Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR/PE, formalizar
el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprobaron los”
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas
con discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del
sector publico”.

pp)Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 168-2019-SERVIR/PE, formalizar
el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprobaron fos”
Lineamientos para ta planificacion de las necesidades de personal bajo
régimen regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, en el ambito de!
Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos”.

qd)Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR/PE, que
aprueba, por delegacién, la “Guia para la virtualizaciéon de concursos
publicos del Decreto Legislativo N° 1057,

rr) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00006-2021-SERVIR-PE, Aprobar
por delegacion la “Guia operativa para la gestién de recursos humanos
durante la emergencia sanitaria por el COVID-19" versién 3.

ss)Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion
Administrativa de Servicios.

4. DEFINICIONES

Para efectos del presente procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Accesitario: Es el candidato que, habiendo sido calificado después de
todas las evaluaciones, no es elegido para ocupar el puesto y se ubica en
orden de mérito inmediato inferior del candidato elegido. En caso de que
el ganador del proceso de seleccion no pudiera acceder al puesto obtenido
0 no hubiera superado el periodo de prueba, la entidad puede o ho cubrir
el puesto con el accesitario.

4.2 Area Usuaria: Se refiere tanto a los organos o unidades organicas del
SENASA de acuerdo con lo sefialado en el Reglamento de Organizacion
y Funciones que tienen la necesidad de contar con uno o mas servidores
civiles bajo el régimen del Contrato Administrativo de Servicios, quienes
comunican la necesidad de contratar los servicios de personal y formulan
su solicitud precisando el Perfil de Puesto de Personal.
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4.3 Bases del Proceso de Seleccion: Documento que establece las reglas y
requisifos necesarios para realizar las etapas del proceso de seleccion.
Debe contener toda la informacién que el postulante tiene que conocer
para presentarse al concurso y que garantice el respeto de |os principios
del servicio civil, igualdad de oportunidades e igualdad de género.

4.4 Candidato: Es ¢l postulante que obtiene la condicion de ADMITIDO, luego
de la Evaluacion de la Ficha de Datos Personales.

4.5 Contrato Administrativo de Servicios: Es un régimen especial de
contratacién laboral para el sector publico, que vincula a una entidad de
este sector con una persona natural que presta servicios de manera
subordinada. Se regula por las disposiciones contenidas en el Decreto
Legislativo N® 1057, su reglamento, sus modificatorias y ampliatorias.

4.6 Competencias o Habilidades: Son las caracteristicas personales que se
traducen en comportamientos visibles para el desempefo laboral,
involucra de forma integrada el conocimiento, habilidades y actitudes que
son el factor diferenciador, dentro de una organizacion y contexto
determinado.

4.7 Fase Preparatoria: Comprende la elaboracion de los documentos que
permitan el inicio y la conduccién del proceso de seleccion.

4.8 Fase de Convocatoria: Comprende la publicacion del proceso en e! portal
institucional, sin perjuicio de utilizar ofros medios de informacion
adicionales para difundir la convocatoria que la normativa vigente o el
SENASA lo considere pertinente.

4.9 Fase de Seleccion: Comprende la revisién de la Ficha de Datos, la
Prueba de Conocimientos o Habilidades Técnicas, la Evaluacién
Psicoldgica, Evaluacién Curricular y la Entrevista Personal del candidato,
de acuerdo a las caracteristicas del servicio, materia de la convocatoria.

4.10Interlocutor referente del puesto: Es el ocupante del puesto que retne
la mayor experiencia y/o conocimientos de las funciones o también la
persona experta en el puesto o puestos similares, sea por su amplio
conocimiento en las funciones que se realizan, o por la experiencia
adquirida en la supervisién, direccidn o gestion de las funciones del
puesto.

4.11Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponde
a una posicidén dentro del SENASA, asi como los requisitos para su
adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas de una posicién siempre
que el perfil de éste sea el mismo.

4.12 Perfil del Puestos de Personal contratado bajo el Régimen CAS: Esla
informacién estructurada respecto a la ubicacién, misién, funciones,
requisitos y exigencias que demanda cada puesto que ocupa un servidor
civil contratado bajo el Régimen CAS, a fin de que pueda conducirse
adecuadamente en el puesto.

4.13Posicion: Cada uno de los ocupantes que puede tener un pueste con un
unico perfil.
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4.14Postulante: Aquella persona que postula a un proceso de seleccion para
ser seleccionado por el SENASA y suscribir un contrato de trabajo bajo el
Regimen CAS.

ABEVIATURAS

CAS: Contratacion Administrativa de Servicios.
OCI: Organo de Control Institucional,

SECIGRA: Servicio Civil de Graduandos.
SENASA: Servicio Nacional de Sanidad Agraria.
UGRH: Unidad de Gestion de Recursos Humanos.
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5.1 De los responsables de la aprobacion del procedimiento y realizacion
del Proceso de Seleccidn para la Contratacion Administrativa de
Servicios.

a) El Director General de la Oficina de Administracion es responsable de
aprobar el presente procedimiento y sus modificatorias.

b) El Director de la Oficina de Planificacion y Desarrollo Institucional, a
través de la Unidad de Informatica y Estadistica es responsable de brindar el
apoyo tecnoldgico necesario al comité de seleccion y a la Unidad de Gestién
de Recursos Humanos para la implementacion y ejecucion de las fases del
proceso de seleccidn en caso lo requieran.

c) El Director de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos o a través del
servidor designado por este es responsable de:

- Revisar y supervisar la actualizacion del Procedimiento de Seleccién de
Personal.

- Aprobar las actualizaciones de las bases del proceso de seleccién
consignadas en el presente procedimiento, conforme a los cambios
normativos, de ser el caso.

- Asesorar al Comité de Seleccion sobre el proceso de seleccién de la
Contratacion Administrativa de Servicios dentro del alcance del marco juridico
vigente y el presente procedimiento.

- Orientar y/o revisar el perfil de puesto para la Contrataciéon Administrativa de
Servicios en coordinacion con el interlocutor referente del puesto.

- Gestionar la contratacion del candidato elegido.

d) El Especialista y/o Analista de la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos es responsable de:

- Elaborar y proponer la actualizacion del Procedimiento de Seleccion de
Personal.

- Asesorar al Comité de Seleccidn sobre el proceso de seleccidn de la
Contratacion Administrativa de Servicios dentro del alcance del marco juridico
vigente y el presente procedimiento.

- Emitir las publicaciones y comunicaciones del proceso de seleccion

- Custodiar y otorgar, cuando corresponde, la documentacién de los Procesos
de Seleccion.

e) El Area Usuaria es responsable de:

- Comunicar la necesidad de contratar los servicios de personal y asignar al
interlocutor referente del puesto, para la formulaciéon del Perfil de Puesto
requerido.

- Elaborar el perfil del puesto.

- Elaborar las Pruebas de Conocimientos técnicos que se aplicaran para el
puesto convocado, en coordinacién con los miembros del Comite de
Seleccion.
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f) EI postulante y el candidato: son responsables de realizar el seguimiento
de la publicacion de los resultados de cada etapa del Proceso de Seleccion,
de acuerdo con el cronograma establecido en las bases del proceso y/o a
través de los comunicados que se difundan en el portal institucional.

5.2 Del Proceso de Seleccion de CAS
5.21. Conformacion del Comité de Seleccion:

EN LA SEDE CENTRAL

Por cada concurso de seleccién se conforma un Comité de Seleccion, el cual
estd integrado por dos (2) servidores uno (1) perteneciente al 6rgano
encargado de los procesos de selecciéon y uno (1) perteneciente al area
usuaria y sus respectivos suplentes, los cuales deben ser precisados en los
formatos REG-URH-71: Comunicacién del miembro del comité de seleccion y
REG-URH-72: Comunicacién del Presidente del Comité de Seleccion.

- Presidente del Comité (titular y suplente):

Director de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos.
Confirma su participacion ¢ designa a su representante, asi como al suplente.

- Miembro del Comité (titular y suplente):
Director General, Jefe de OCI o Secretario Técnico

Confirma su participacion o designa a su representante, asi como al suplente.

La conformacion del Comité de Seleccion se formaliza a través de
Memorando del Director de la Oficina de Administracion, visado por el Director
de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos.

Esta version esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documente con fines
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EN LAS DIRECCIONES EJECUTIVAS

Por cada concursc de seleccion se conforma un Comité de Seleccion, el cual
esta integrado por dos (2) servidores uno (1) perteneciente al drgano
encargado de los procesos de seleccion y uno (1) perteneciente al area
usuaria y sus respectivos suplentes, los cuales deben ser precisados en los
formatos REG-URH-71: Comunicacién del miembro del comité de seleccién y
REG-URH-72: Comunicacion del Presidente del Comité de Seleccion.
Presidente del Comité:

Director de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos (titular y
suplente):
Confirma su participacion o designa a su representante, asi como al suplente.

- Miembro del Comité (titular y suplente):
Director Ejecutivo.

Confirma su participacién o designa a su representante, asi como al suplente.
La conformacion del Comité de Seleccién se formaliza a través de
Memorando del Director de [a Oficina de Administracién, visado por el Director
de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

CONFORMACIONES ESPECIALES:

En caso lo requiera, la jefatura Nacional o el funcionario a quien se hubiera
delegado esta atribucion designa por escrito a los integrantes titulares y sus
respectivos suplentes, en cualquiera de las etapas del concurso, debe indicar
los nombres y apellidos completos en los cuales deben ser precisados en los
formatos REG-URH-71: Comunicacién del miembro del comité de seleccién y
REG-URH-72: Comunicacion del Presidente del Comité de Selecciéon (segun
corresponda); atendiendo o no a las reglas de conformacién sefialadas
precedentemente.

OTRAS CONSIDERACIONES
Los miembros del comité deben actuar de forma conjunta en todo el proceso
de seleccion, no pudiendo delegar sus responsabilidades en
ninguna de las etapas, salvo fuerza mayor.
Los integrantes suplentes solo actlian ante la ausencia de los titulares. En
dicho caso, la UGRH evalda el motivo de la ausencia del titular a efectos de
determinar su responsabilidad, si la hubiere, sin que ello impida la
participacién del suplente.

Los integrantes del comité de seleccién solo pueden ser removidos por caso
fortuito o fuerza mayor, por cese en el servicio, conflicto de intereses u ofra
situacion justificada, mediante documento debidamente motivado y evaluado
por la UGRH.

Ante la eventualidad de que exista una situacion que califique como conflicto

Esta version estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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de intereses, el Comité debe comunicar a la UGRH oportunamente para su
evaluacion, de ser asi, el o los integrantes del comité de seleccién pueden
renunciar al cargo encomendado ante la Oficina de Administracion.

Incurre en responsabilidad el servidor def Comité que injustificadamente y sin
sustento alega un conflicto de intereses inexistente con la finalidad de
sustraerse del cumplimiento de sus obligaciones.

DE LA NOTIFICACION DE LA CONFORMACION DEL COMITE DE
SELECCION

La designacién de cada integrante titular y su suplente esta contenida en un
memorando de la Oficina de Administracion, documento que es notificado a
través del Sistema de Tramite Documentario (BPM), el cual se presume
validamente notificado al momento que ingresa a la bandeja del destinatario.
La UGRH, el jefe de gestion o servidor asignado de la Direccion Ejecutiva
remite y/o entrega al presidente del comité de seleccidn toda la informacién
(expediente de contratacidon aprobado), para que dicho comité se instale e
inicie las actuaciones de la convocatoria.

5.2.2.Funciones del Comité de Seleccion de la Sede Central:

a) Cumplir con lo establecido en las Bases y normativa legal de la materia.

b) Los miembros del Comité de Seleccién asumen la responsabilidad de conducir
el proceso de seleccion, pudiendo el mismo Comité, atender mas de un (01)
proceso de seleccién en simultaneo.

¢) Adoptar las medidas de seguridad necesarias a fin de garantizar los principios
de transparencia, meritocracia e igual de oportunidades durante todo el
proceso de seleccién.

d) Atender las consultas, observaciones, reclamos o recursos de reconsideracion
presentados por los postulantes y candidatos de manera oportuna al correo
electrénico consultas@senasa.gob.pe.

e) Remitir los resultados de cada etapa del proceso de seleccion al especialista
de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, como

maximo hasta las 12:00 horas del mediodia del Gltimo dia de la evaluacién o
el mismo dia en el caso la etapa de entrevista consignado en el cronograma
de la Bases para garantizar la difusién oportuna de los resultados en el portal
institucional.

f} Los integrantes del comité de seleccidon deben actuar con honestidad,
probidad, transparencia e imparcialidad en el ejercicio de sus funciones,
debiendo informar oportunamente sobre la existencia de cualquier conflicto de
intereses, situacién de nepotismo, causal de abstencién, comunicando a la
autoridad competente sobre cualquier acto de corrupcion de la funcidn pablica
del que tuvieran conocimiento durante el desempefio de su encargo.

g) Aprobar los comunicados que deban publicarse en el marco del desarrollo del
procesc seleccidon (No incluye los formatos estandar de publicacion de

Esta version estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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resultados de las etapas proporcionados por la UGRH).

h) Para todos aquellos aspectos no contemplados en el presente procedimiento,
asi como cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las
bases que se susciten o se requieran durante el proceso de seleccién que no
se encuentren normados, sera resuelto por el Comité de Seleccion.

5.2.1. Funciones del Comité de Seleccion de las Direcciones Ejecutivas:

a) Cumplir con lo establecido en las Bases y normativa legal de la materia.

b) Los miembros del Comité de Seleccién asumen la responsabilidad de
conducir el proceso de seleccién, pudiendo el mismo Comité, atender mas de
un (01) proceso de seleccién en simultaneo,

c) Adoptarlas medidas de seguridad necesarias a fin de garantizar los principios
de transparencia, meritocracia e igual de oportunidades durante todo el
proceso de seleccion.

d} Atender las consultas, observaciones, reclamos o recursos de
reconsideraciéon presentados por los postulantes y candidatos de manera
oportuna al correo electrénico indicado en las bases del concurso.

e} Remitir los resultados de cada etapa del proceso de seleccién a la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos hasta las 12 horas del dia previo a la
publicacién consignado en el cronograma de la Bases para garantizar la
difusién oportuna de los resultados en el portal institucicnal.

f) Los integrantes del comité de seleccion deben actuar con honestidad,
probidad, transparencia e imparcialidad en el gjercicio de sus

funciones, debiendo informar oportunamente sobre la existencia de
cualquier conflicto de intereses, situacién de nepotismo, causal de abstencion,
comunicando a la autoridad competente sobre cualquier acto de corrupcion
de la funcién publica del que tuvieran conocimiento

durante el desempefio de su encargo.

g) Remitir el expediente de seleccion (Ficha de Datos Personales REG-OAD-06
y Declaracion Jurada REG-URH-35 de todos los postulantes, la prueba de
conocimientos con su respectivo solucionario {(en caso corresponda), las
evaluaciones de entrevistas personales, la evaluacion curricular acompanado
de su tabla de puntajes y de los documentos remitidos por los candidatos y
resultade final, asi como ofros documentos generados en el proceso de
seleccidn) como maximo hasta 6 dias habiles posteriores a la publicacion de
los resultados finales al correo electronico cas_sedecentral @senasa.gob.pe.

h) Aprobar los comunicados que deban publicarse en el marco del desarrollo del
proceso seleccion (No incluye los formatos estandar de publicacion de
resultados de las etapas proporcionados per la UGRH).

i) Paratodos aquellos aspectos no contemplados en el presente procedimiento,
asi como cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las
bases que se susciten o se requieran durante el proceso de seleccién que no
se encuentren normados, sera resuelto por el Comité de Seleccion.

Esta versidn estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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QUORUM, ACUERDO Y RESPONSABILIDAD
El comité de seleccién actia en forma colegiada y es auténomo en sus
decisiones, las cuales no requieren ratificacién alguna por parte de la Entidad.
Sus integrantes son solidariamente responsables por su actuacion, salvo en
relacion con los actos por los cuales aquellos hayan sefialado en el acta
correspondiente su voto discrepante.
Para sesionar y adoptar acuerdos validos, el comité de seleccion se sujeta a
las siguientes reglas:
- El quérum para el funcionamiento del comité de seleccién se da con la
presencia del nimero total de integrantes. En caso de ausencia de alguno de
los titulares, se procede a su reemplazo con el respectivo suplente.
- Los miembros de los comités toman decisiones en consenso durante todo
el proceso de seleccion, ante una excepcional discrepancia, el Presidente del
Comité de seleccion es quien tiene el voto dirimente, para lo cual debera
elaborar el acta que sustente su decisidn, la cual sera remitida a la Oficina de
Administracion a fin de garantizar el principio de transparencia.

- Durante el desempefio del encargo, el comité de seleccion esta facultado
para solicitar el apoyo que requiera de las dependencias o areas pertinentes
de la Entidad, las que estan obligadas a brindarlo bajo responsabilidad.

- La responsabilidad del Comité de seleccion de responder recursos
impugnatorios ante los postulantes o candidatos culmina a los 16 dfas héabiles
posteriores a la declaratoria del Ganador (a) o Ganadores (as) del Concurso,
debiendo entregar toda la documentacion debidamente firmada a mano
alzada a la UGRH, para su custodia.

5.2.2. De la Abstencion de los miembros del Comité de Seleccidon

Los miembros del Comité de Seleccion deben de abstenerse de participar
de los procesos de seleccion en que se presenten los siguientes
supuestos:

v’ Si es conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los y las
postulantes o candidatos.

v" Cuando personalmente, o bien su cényuge, conviviente, o algin pariente
dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,
tuviese interés en el resultado de los procesos de seleccion.

v Otras situaciones previstas en las normas vigentes aplicables a los
procesos de seleccion.

La abstencién del miembro del Comité de Seleccion aplica respecto a
todo el concurso. El framite de la abstencién se lleva a cabo conforme al
procedimiento previsto en el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

Esta versidn estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet, En caso de imprimir este documento con fines
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5.3 Fases del Proceso de Seleccion de CAS

5.3.1. Fase Preparatoria

5.3.1.1. Cuando se trate de un requerimiento CAS de nuevo puesto:
a) El area usuaria (Jefatura Nacional, Direccidén General o Direccion
Ejecutiva) remite los siguientes documentos:;
-Solicitud {memorandum) y requerimiento de contratacion (REG-URH-70)
de manera fisica 0 a través de los medios virtuales con los que cuente la
UGRH, acompanfado de la Justificacion y/o sustento de la necesidad de
contratacion. {conforme el formato REG-URH-70) y el Perfil de Puesto por
el medio solicitado por la UGRH.

b) La Unidad de Gestién de Recursos Humanos, elabora y/o revisa el perfil
de puestos para la Contratacion Administrativa de Servicios en
coordinacién con el interlocutor referente del puesto.

¢} Una vez creado el puesto en el AIRHSP, la UGRH, inicia el proceso de
seleccidn.

5.3.1.2. Cuando se trate de un requerimiento para la contratacion CAS por
reemplazo:
Se requiere que area usuaria (Jefatura Nacional, Direccion General o
Direccién Ejecutiva) remita lo siguiente:

a) Solicitud (memorandum) y requerimiento de contratacion (REG-URH-
70} de manera fisica o a través de los medios virtuales con los que
cuente la UGRH, acompafado de la Justificacion y/o sustento de la
necesidad de contratacién por reemplazo indicando: la denominacién
del puesto, monto de remuneracién, asi como los nombres y apellidos
del servidor civil que ha dejado |a posicién vacante y demas informacion
necesaria para la contratacion.

b) Perfil de Puesto de manera fisica 0 a través de los medios virtuales con
los que cuente la UGRH.

¢) La OAD evalla el requerimiento e indicara si corresponde o no iniciar el
proceso de seleccion de acuerdo con la necesidad y disponibilidad
presupuestal. De efectuarse la aprobacién, la UGRH iniciara el proceso
de seleccién respectivo.

5.3.1.3. Cuando se trate de un requerimiento para la contratacion CAS de
un Concurso Desierto:

- Para dar inicio al concurso de seleccion respectivo es necesario
que el area usuaria ratifique que continta la necesidad de contratacién del
puesto mediante memorando u a fravés de otro medio, el cual debe estar
acompanfado del respectivo, requerimiento de contratacion (REG-URH-70)
y perfil de puesto.

Esta version estd vigente en tanto esté publicada en 1a Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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- Para la realizacion de una segunda, fercera o cuarta
convocatoria se anexara el mismao perfit de puesto.

- Para la realizacion de una nueva convocatoria se anexara un
perfil de puesto nuevo (con ajustes minimo al perfil de puesto original) que
puedan garantizar un mayor ndmero de postulantes para la cobertura del
puesto, este nuevo perfil sera revisado por UGRH.

En caso de no poder atender [a solicitud de contratacion de personal de un
puesto nuevo, por reemplazeo o por un concurso derivado de un desierto, la
UGRH comunicara mediante memorandum las razones que justifiquen de
la negativa de contratacién.

5.3.2. Fase de Convocatoria

5.3.21. Difusion de la Convocatoria

La convocatoria se desarrolla utilizando el formato de “Bases del Proceso
de Seleccion, que contiene el cronograma, las etapas, el perfil de puesto y

formalidades necesarias para la correcta postulacién”, el cual es
actualizado en funcion al marco normative legal vigente
independientemente de la actualizacién del presente procedimiento en
cuanto no precise alguna controversia normativa,

Para tales efectos, la UGRH realiza el registro del proceso de seleccion
CAS en el Aplicativo informatico de registro y difusién de ofertas laborales
del Estado, Talento Peru, conforme al Decreto Supremo N° 003-2018-TR y
sus modificatorias asi como la publicacion de Bases en el Portal
Institucional del Servicio Nacional de Sanidad Agraria
https://www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa/ u a través de otros
medios que se consideren pertinentes para la difusién de la convocatoria.

5.3.2.2. Requisitos para postular

a) Estar en egjercicio pleno de los derechos civiles.

b) Cumplir con los requisitos minimos exigidos en el perfil de puesto al
cual postula.

c} No estar inmersos en las restricciones que se detallan en el presente
procedimiento u otros que disponga la normativa legal vigente.

5.3.2.3. Restricciones para postular

a) No podran postular aquellos que estan inhabilitados
administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro Nacional
de Sanciones Contra Servidores Civiles.

b) No podran postular aquellos que cuenten con condena por delito doloso,
con sentencia firme.
c) No podran postular aquellos que no se encuentren en el ejercicio pleno

Esta versidn estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En case de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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de sus derechos civiles.

5.3.2.4, Procedimiento para postular

Los interesados que deseen participar en un Proceso de Seleccion CAS
del SENASA deben cumplir con los requisitos minimos exigidos en el perfil
del puesto, para lo cual deben ingresar al portal institucional del SENASA
(www.senasa.gob.pe) y descargar las Bases, la Ficha de Datos Personales
(REG-OAD-06) en su versidn vigente y la Declaracion Jurada respectiva.
a) Los postulantes proceden a enviar al correo electrénico precisado en las
Bases, los siguientes documentos:

-Ficha de Datos Personales (REG-OAD-086) firmado a mano alzada, la
cual serd escaneada y remitida en formato PDF.

-Declaracion Jurada firmada a mano alzada, la cual sera escaneada y
remitida en formato PDF.

No seran validos aquellos documentos escaneados con firmas pegadas y/o
electrénicas.

¢) El plazo de postulacion (envio de la Ficha de Datos Personales y
declaracién jurada) se realiza dentro de la fecha y horario indicado en el
Cronograma de la convocatoria.

d) Ei postulante es responsable de los datos consignados en la REG-OAD-
06, la cual tiene caracter de Declaracion Jurada. Una vez que el
postulante envia virtualmente su Ficha de Datos Personales y la
declaracion jurada, no puede modificarla, ni complementarla.

5.3.3. Fase de Selecciéon

Comprende la evaluaciéon del postulante relacionado con el objeto del
puesto, garantizando los principios de mérito, transparencia e igualdad de
oportunidades.

Comprende las siguientes Etapas: Evaluaciéon de la Ficha de Datos
Personales, Evaluacién de Conocimiento o Habilidades Técnicas
(Opcional), Evaluacion Psicolégica (Opcional), Entrevista Personal y
Evaluacion Curricular, el orden de la aplicacion de las Etapas de la fase
de seleccidn, pueden modificarse, siempre y cuando no vulnere la
transparencia del concurso y se difunda oportunamente a los postulantes y
candidatos, manteniendo de esta manera la igualdad de oportunidades, las
mismas que se detallan a continuacién:

a) Evaluacion de la Ficha de Datos Personales:

Esta etapa consiste en la revision de la declaracién del cumplimiento de
requisitos minimos a la fecha de postulacién, asociados al perfil del puesto
y de acuerdo con la informacion consignada en la Ficha de Datos
Persconales del postulante (REG-OAD-06) en su version vigente; dicha ficha
tiene caracter de declaracion jurada y debe ser completada de forma clara,

Esta versién esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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veraz y precisa, asimismo debera presentar la Declaracidn Jurada del
postulante (REG-URGH-35) en su versién vigente.

Precisiones respecto al llenado. escaneado v presentacién de los

documentos:

- La informacion consignada debe ser clara y legible, y por temas de
seguridad de la informacion, los documentos gue sean completados en
forma manuscrita donde no se pueda visualizar la informacion de forma
clara, que contengan borrones, correcciones, tachaduras vy/o
enmendaduras, invalidaran la postulacion, calificandose al postulante como
NO ADMITIDO.

- Para ser considerado ADMITIDO, el postulante debe cumplir con
declarar todos los requisitos minimos solicitados en el perfil del puesto, esto
es formacién académica, cursos o programas de especializacion,
conocimientos de inglés, ofimatica en el nivel solicitado y otros requeridos
para el puesto y/o cargo, experiencia laborai. Asimismo, es indispensable
el correcto llenado de todos los campos solicitados.

- Por otro lado, la informacién declarada sobre Formacion Académica,
Experiencia General y Especifica y Cursos/Especializacién; serd
validada con documentacion sustentatoria en la etapa de Evaluacion
Curricular; en ese sentido, deberan ingresar la informacion acorde a su
documentacion.

- Para registrar la Formacién académica se debe considerar los
estudios formales requeridos para un determinado puesto. Es necesario
que la informacion registrada en la Ficha de Datos Perscnales del
postulante (REG-OAD-06) coincida con los datos contenidos en las
constancias/certificados.

Cuando se incluya "afines por la formacion" debe entenderse de manera
limitada a carreras profesionales similares por los fines gue persiguen y/o
procesos que abordan y/o materias desarrolladas, siempre gue se guarde
relacion directa con las funciones del puesto.

Cuando en un perfil NO se incluye la palabra "afines por la formacion",
debera entenderse que el requisito es Unicamente para las carreras con los
nombres especificados y cualquier otra mencién afin a las mismas. Dicha
afinidad puede darse por la nomenclatura de la carrera (ya que las carreras

se ofertan con variedad de menciones en su nomenclatura genérica), o por
la afinidad en los planes de estudics/malla curricular; siempre que se
guarde relacidn directa con las funciones del puesto.

- El tiempo de Experiencia Laboral se contabilizara desde el egreso
de [a formacién académica acorde al petfil, por lo que sera necesario contar
con la constancia de egreso; caso contrario se contabilizara desde la fecha
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indicada en el documento de la formacién académica que presente el
postulante (diploma de bachiller, diploma de titulo).

Para el caso de las practicas realizadas en el marco del Decreto Legislativo
N® 1401 y su reglamento aprobado mediante el D.S. N° 083- 2019-PCM y
su modificatoria Ley N° 31396 Ley que reconoce las practicas
preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral, se
precisa que el cémputo de tiempo de experiencia laboral se hara de la
siguiente manera:

a) Las practicas preprofesionales por un periodo mayor a tres meses
(tiempo minimo) seran reconocidas como experiencia laboral;

b) El tiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los
veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencién de la condicién de
egresado de la formacién académica requerida.

c) El inicio del computo de experiencia laboral para las practicas
preprofesionales se da desde el comienzo de las acotadas practicas.

= La experiencia general se entiende como la cantidad total de afios de
experiencia laboral, sea en el sector piblico o privado.

Para realizar el computo del tiempo de experiencia general en cuanto a las
practicas profesionales sera necesario presentar la constancia de egreso
donde indique claramente el dia, mes y afio de término de estudios.

- La experiencia especifica se encuentra incluida en la experiencia
general y se refiere al tiempo de experiencia requerida para el puesto sea
afin a la funcién o a la materia. El nivel minimo de puesto desempefiado
sera especificado en el perfil y debera seleccionarlo en la Ficha de Datos
Personales (REG-OAD-06), esto debe ser acorde a la complejidad y
responsabilidad de las funciones desarrolladas.

- Los cursos (incluye cualquier modalidad de capacitacién: cursos,
talleres, seminarios, conferencia, entre otros) deberan registrar una
duracion minima de doce (12) horas, salvo sean organizados por
disposicién de un ente rector podran ser de ocho (8) horas, en caso de no
cumplir con dicho requisito sera No admitido

- Los Programas de especializacion (Especializaciones/Diploma/
Diplomados) deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas; en
€aso sean organizados por disposicion de un ente rector podran ser de
ochenta (80) horas, de no cumplir con dicho requisito sera No admitido.

Solo deberan registrar los Programas de especializacion y cursos
acorde a lo solicitado en el perfil del puesto y que tengan sustento
documentario donde mencione la cantidad de horas de duracién, ya que
estos documentos se le pediran en la evaluacion curricular.

Esta version estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didécticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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La entidad podra sefialar si los cursos, programas de
especializacidén y/o diplomados requeridos deben tener un maximo de
antigledad, atendiendo a criterios de actualizacibn normativa,
modernizacién tecnoldgica, entre otros que conserven la razonabilidad de
la exigencia. Ademas, podra indicar la palabra "afines" para incluir en el
requisito cualquier curso y/o programa de especializacion con una
nomenclatura diferente pero contenido/materia similar a lo solicitado.

- En cuanto a los conocimientos del puesto no reguieren
documentacién sustentatoria; sin embargo, es obligatorio declararlo en la
ficha de datos, como parte del cumplimiento de los requisitos minimos y
podran ser evaluados en el transcurso del proceso de seleccién.,

Los conocimientos relacionados con idiomas y ofimatica deben declararse
indicando el nivel alcanzado en los recuadros correspondientes.

- Si el postulante tiene alguna condicién por Discapacidad o en el caso
de licenciados de las Fuerzas Armadas o por deportista calificado de
Alto Nivel debera ser declarado obligatoriamente en su seccién

correspondiente, puesto que posteriormente debera presentar el
documento de sustento en la etapa de Evaluacion curricular.

- Los documentos deberan ser enviados Gnicamente al correo electronico
cas_sedecentral@senasa.gob.pe o al correo consignado en las bases de
un Concurso de Direccidn Ejecutiva desde su correo personal declarado en
la Ficha de datos personales del postulante y de acuerdo con el
cronograma establecido en la presente convocatoria, indicando en el
asunto Codigo de convocatoria y el nombre del puesto al cual esta
postulando.

- lLa Ficha de Datos Personales (REG-OAD-08) vy la Declaracién Jurada
del Postulante (REG-UGRH-35) debera enviarse escaneada (nitidez de la
totalidad de los documentos)

- Es responsabilidad del postulante revisar permanentemente y mantener
habilitadas las cuentas de correc electronico consignadas en la Ficha de
Datos Personales (REG-OAD-06), asl como gestionar que las
notificaciones electrénicas enviadas no sean consideradas como correo no
deseado.

- En caso el postulante envie los formatos en mas de una ocasion, dentro
del plazo establecido, se considerara el primer correo recibido {con los
adjuntos incluidos en &l).

- Elpostulante es responsable de los datos consignados en la REG-OAD-
08, la cual tiene caracter de Declaracion Jurada,. Una vez que el postulante
envia virtualmente su Ficha de Datos Personales y la declaracién jurada,

Esta versidn esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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no puede modificarla, ni complementarla.

- Los postulantes NO podran presentarse simultaneamente a mas de una
convocatoria con el mismo cronograma de seleccion CAS. En caso de que,
el Comité de Seleccién detecte mas de una inscripcién; procedera a
descalificar al candidato de todos los procesos CAS inscritos.

- El campo “N° de folio” de |a ficha de datos personales debe quedar

en BLANCQO hasta la fecha de presentacion de los documentos
sustentatorios.

La documentacion presentada (Ficha de Datos Personales del postulante

(REG-OAD-06) y la Declaracién Jurada del postulante (REG-URGH-35))

tiene caracter de declaracion jurada y esta sujeta a fiscalizacion posterior,

por lo que debera contener la firma correspondiente. Los postulantes son

los unicos responsables de la informacion y datos ingresados para
participar en el presente proceso por lo que cualquier llenado incompleto

y/o errado en cualquiera de los campos de los citados documentos que no

permita calificar en forma adecuada y confiable la informacién del

postulante, generara que se califigue como NO ADMITIDO.

Concluida la inscripcién se publica el resultado de la evaluacion en el portal
institucional {(https://www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasal),

la relacién de postulantes con la condicion de ADMITIDOQ/NO ADMITIDO,
b) Evaluaciéon de Conocimiento o Habilidades Técnicas (Opcional):

Esta orientada a medir el nivel de conocimientos técnicos del candidato,
tomando en consideracion las funciones y requisitos establecidos en el
perfil de puesto, los que estan relacionados directamente con la necesidad
de servicio del area usuaria.

La evaluacién se realiza de manera presencial 0 a fravés de otro medio
electronico con el que cuente el SENASA que garantice la transparencia
de la ejecucidn de esta etapa. La evaluacién de conocimientos consiste en
el desarrollo de una prueba escrita/online.

El puntaje minimo aprobatorio es de 12 (doce) puntos. Aquellos candidatos
que obtengan un puntaje menor, son considerados como NO APROBADO.

Consideraciones para la prueba de conocimiento:

El area usuaria a solicitud del Presidente del Comité de Seleccién, elabora
la prueba de conocimientos y sus respectivas respuestas, para su
aplicacion.

Las pruebas de conocimientos se realizan de manera presencial o virtual a
través de las diferentes herramientas tecnologicas para lo cual el Comité
debe garaniizar las medidas de seguridad, transparencia e igualdad de

Esta version estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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oportunidades en coordinacién y con el apoyo del area usuaria y de la
Unidad de Informatica y Estadistica de la OPDI.

- Consideraciones para tomar en cuenta en la rendicion de la prueba de
conocimientos:
- El candidato debera contar con un dispositivo electrénico, laptop o PC
de escritorio, con acceso a internet, cdmara de video y audio incorporado,
el cual deberan tener encendido durante todo el desarrollo de [a evaluacion,
caso contrario serd NO ADMITIDO del proceso. Se recomienda que la
conexion a internet sea a fraves de cable de red.

- Cabe sefalar que es responsabilidad del candidato revisar y verificar,
con la debida anticipacion, las condiciones técnicas del lugar desde donde
realizara la evaluacién, asi como ingresar en &l horario indicado. En caso
no hacerlo, o detectarse cualquier incumplimiento de [as instrucciones, se
procedera con la descalificacion inmediata y retiro del aula virtual.

- Es requisito indispensable para el registro de asistencia, mostrar su
Documento de Identidad registrado en su Formato de Hoja de Vida. De

no contar con el mismo por pérdida o robo, debera presentar la denuncia
policial e inscripcion de tramite en el Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil— RENIEC. En caso no hacerlo, no podra realizar la evaluacion.

- Eldesarrollo de la evaluacion es personal. Si se detecta que el candidato
es suplantado o recibe ayuda indebida o captura imagenes de las
evaluaciones, |las reproduce o difunde a través de cualquier medio o utiliza
ayuda de algin medio electrénico, se anulara el examen y se procedera
con las acciones legales correspondientes y obtendra [a condicion de NO
ADMITIDO.

- El desarrollo de la evaluacién se realizara estrictamente en la fecha y en
el horario programado, considerando el tiempo de tolerancia que asigne el
Comité de Seleccién.

En aquellos casos que por mandato gubernamental el pais se encuentre
con Declaratoria de Estado de Emergencia a consecuencia de la
perturbacion de la paz o del orden interno de un Estado, ya sea a
consecuencia de catastrofes, brotes de enfermedades contagiosas, graves
circunstancias politicas o civiles que afectan e impiden la vida normal de
una comunidad, regién o pais, que impidan la 6ptima ejecucién de las
pruebas de conocimiento, el Comité de Seleccion y a la Unidad de Gestién
de Recursos Humanos podran OMITIR dicha etapa.

Concluida la prueba de conocimientos, fa refacién de candidatos con la
condicion APROBADO/NO APROBADO se publica en el portal

institucional (https://www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasal).
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¢) Evaluacion Psicoldgica: (Opcional).

Se realiza a solicitud del &rea usuaria o de la Oficina de Administracién.
Esta evaluacién se orienta a analizar aspectos de la personalidad, para
conocer y entender el modo de ser, actuar y pensar del candidato. Esta
evaluacién es de caracter opcional, la misma que debe ser solicitada
expresamente en el formato REG-URH-70 Requerimiento de
contratacién.

La evaluacién puede incluir la aplicacién de test proyectivos, entrevistas
psicolaborales, u otros que se consideren pertinentes, con la finalidad de
obtener informacién general acerca de las caracteristicas de personalidad
(inteligencia emacional, social, tolerancia al esirés, nivel de energia entre
otras) que permitan comparar los rasgos personales con las competencias
y habilidades requeridas para el puesto convocado. La evaluacién se
registra de manera presencial/online para aquellos candidatos que hayan
aprobado /a efapa que le antecede o de forma paralela siempre y cuando
el area usuaria lo solicite expresamente, la referida evaluacion es
referencial y no tiene puntaje a asignar.

Aungue la evaluacién tenga caracter de referencial, ia asistencia del
candidato es obligatoria, aquel que no asista a la referida evaluacién
queda descalificado del proceso de seleccion, no pudiendo participar de las
subsiguientes etapas.

Asimismo, podra optarse por la aplicacién de esta evaluacidn a través de
las herramientas tecnologicas que el SENASA tenga a su disposicion y bajo
el lineamiento que otorgue la Autoridad Nacicnal del Servicio Civil — Servir.
Los resulftados con la relacién la relacion de candidatos con la
condicion de ADMITIDO - NO ADMITIDO, se publican en el portal
institucional

(https://www.senasa.qgob.pe/senasa/unetealsenasa/).

d) Entrevista Personal

Se encuentra encauzada a analizar la experiencia y profundizar aspectos
de motivacion, habilidad, competencia, comunicacion y transmision de
ideas, asi como de comportamientos y actitudes u otros factores que el
Comité de Seleccién considere.

Asimismo, esta etapa permite evaluar lo establecido en el perfil del puesto,
caracteristicas del puesto, conocimientos de la entidad, habilidades o
competencias, ética/compromiso del candidato y otros que el comité crea
conveniente evaluar. La Entrevista es desarrollada segtn la metodologia
determinada por el Comité de Seleccidn y su calificacién se asigna de
acuerdo con lo indicado en la Tabla de Puntuacion el formato de entrevista
aprobado por el presente procedimiento.

Esta versién esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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Consideraciones para la Entrevista Personal

La aplicacién de la Entrevista Personal puede realizarse a través de las
herramientas tecnologicas que el SENASA tenga a su disposicion,
modalidad que comunicara oportunamente a través del cronograma de las
Bases o comunicados emitidos por el SENASA.

La invitacién para acceder a la entrevista personal sera remitida al correo
electrénico registrado por el candidato o publicado en la pagina web de la
institucion.

Es requisito indispensable para el registro de asistencia, mostrar su
Documento de identidad. De no contar con el mismo por pérdida o robo,
debera presentar la denuncia policial e inscripciéon de tramite en el Registro
Nacional de Identificacidon y Estado Civil — RENIEC. En caso no hacerlo, no
podra realizar la evaluacion.

Es requisito indispensable habilitar la opcion de video en el aplicativo de
video llamada y asegurarse que la cdmara enfoque claramente su rostro
durante toda la ejecucion de la etapa, con el fin de mantener las garantias
de un correcto desarrollo de la evaluacion. El audio podra activarlo segun
las indicaciones.

Para disminuir y minimizar los sesgos en la contratacion, la entrevista debe
estar debidamente estructurada por los miembros del Comité
estandarizando el proceso entre candidatas y candidatos. Estas entrevistas
plantean el mismo conjunto de preguntas en el mismo orden para todos los
participantes, lo que permite comparaciones mas claras entre ellos,
tomando como base las competencias requeridas en las bases del
concurso (perfil de puesto), asi como los factores de evaluacion de la
entrevista (tabla de puntajes).

La pauta de entrevista debe requerir gue la persona que entrevista califique
cada respuesta inmediatamente después que sea entregada. Esto
neutraliza una variedad de sesgos de contexto.

Asimismo, los miembros del Comité se abstendran de hacer preguntas
sesgadas al sexo o genero del candidato.

El Comité de Seleccion, no debe considerar en la deliberacién aspectos
contextuales de la posicién: viajes, horarios, distancias, aspectos
personales o familiares para asegurar que se va a decidir por la persona
que mejor se ajusta al cargo.

El resultado de la entrevista con fa condicion de APROBADO - NO
APROBADOQ.se publica en el portal institucional

(https:/fwww.senasa.qob.pe/senasa/unetealsenasal).

Evaluacion Curricular

Esta versidn esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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El Comité de Seleccién procede a evaluar la informacion contenida en la
Ficha de Datos Personales con los documentos sustentatorios, (dichos
documentos son presentados en mesa de partes del SENASA de la SEDE
Central o Direcciones Ejecutivas o a través de los medios electronicos que
comunigue oportunamente el SENASA), Unicamente de aquellos
candidatos gue aprobaron las evaluaciones anteriores,

Consideraciones para la Evaluacién Curricular:

En esta etapa se efectta la verificacion de la acreditacion del cumplimiento
de los requisitos minimos, de acuerdo con ia documentacion remitida por
el candidato al correo electronico consignado en las Bases (en un solo
archivo y en formato PDF) y a lo declarado en la Ficha de Datos Personaies
(REG-OAD-06) presentado en la etapa correspondiente.

La presentacion de los documentos que sustenten el perfil de puesto y otros
requeridos son presentados de acuerdo con lo indicado en las Bases del
Proceso de Seleccion siendo su remisién de forma fisica ¢ virtual.
Unicamente participan de la evaluacién curricular aquellos candidatos
calificados como aprobados en la Entrevista Personal, los cuales deberan
enviar la siguiente documentacion:

- La Ficha de Datos Personales {(REG-OAD-06) firmado a mano aizada, la
cual sera escaneada y remitida en formato PDF, este documento debe ser
el mismo que se presenté en la Evaluacion de ficha de datos personales y
solo debera afiadir informacion con respecto al N° de folio, por lo tanto, no
se debe hacer alguna otra modificacién o afiadir informacion.

- Declaracién Jurada del postulante (REG-URGH-35), firma a mano alzada
(en formato PDF).

- No seran validos aguellos documentos escaneados con firmas pegadas
v/o electronicas.

i. Formacién académica:

- Serefiere la condicidén de egresado y se sustenta con la copia simple de
la constancia de egreso, emitida por el centro de estudios.

- Con relacion a Grados y Titulos se sustenta con el diploma
correspondiente.

- En caso se establezca colegiatura y habilitacién profesional vigente,
debe entenderse en el Perl y ellos se acredita con la presentacion del
documento correspondiente.

- Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con
lo establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento
General, los fitulos universitarios, grados académicos o estudios de
posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los
documentos que los acrediten deben ser registrados previamente ante
SERVIR; asimismo pueden ser presentados aquellos titulos universitarios,

Esta versidn estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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grados academicos o estudios de posgrado que hayan sido legalizados por
el Ministerio de Relaciones Exteriores, Apostiliados o reconocidos por
SUNEDU

- Se consideran estudios de posgrado los siguientes: a) diplomados de
posgrado, con un minimo de veinticuatro (24) créditos; b} maestrias, con
un minimo de cuarenta y ocho (48) créditos; y ¢) doctorados, con un minimo
de sesenta y cuatro (64) créditos, teniendo en cuenta que cada crédito
académico equivale a dieciséis (16) horas lectivas.

ii. Cursos y/o programas de especializacién;:

- Debera ser sustentado con copias simples de certificados,
diplomas y/o constancias, del tipo de capacitacion solicitada. Estos
estudios deben ser concluidos a la fecha de postulacion y la certificacién
emitida por la entidad correspondiente, con las firmas y sellos de las
personas de las areas facultadas, indicando el nimero de horas solicitado.
De ser el caso que el certificado y/o constancia no consigne el nimero de
horas, puede presentar un documento adicional que acredite el nimero de
horas emitido por la institucion educativa donde llevé los estudios.

- Los cursos (cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros)
deberan tener no menos de doce (12) horas de duracién. Se podran
consignar acciones de capacitacion desde ocho (8) horas, si son
organizadas por el ente rector correspondiente.

- Programa de Especializaciéon (Especializaciones, Diploma o
Diplomados) deberan tener no menos de noventa (80) horas de duracién u
ochenta (80) horas si son organizados por un ente rector.

- Los estudios de posgrado (diplomados de posgrado, maestrias y
doctorados), asi como los de segunda especialidad profesional, también
pueden ser considerados como cursos o programas de especializacion,
siempre que no sean exigidos como un requisito por si mismos (no se
contabilizaran en ambas secciones).

- En atencion a la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, en el caso de documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, el candidato debera adjuntar la traduccidn oficial o certificada
de los mismos.

iii. Certificaciones:

Los documentos que acreditan las certificaciones deben indicar el periodo
de vigencia en los casos que corresponda y deben estar acuerdo con los
requisitos del perfil de puesto.

iv. Experiencia Laboral:

- El requisito experiencia laboral (general, especifica y en el sector publico,
de corresponder) se acredita con copias simples de constancias y/o

Esta versién est4 vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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certificados y/o contratos de trabajo, y/o adendas con sus respectivos
contratos, documento de designacion o de encargo, que indiguen el
cargo o las funciones, en los cuales se consigne la fecha de inicio y
término del vinculo laboral o del cargo asignado. Entiéndase por
fecha al dia, mes y afo, (El conteo del contrato a plazo
indeterminado, es considerado hasta la fecha de postulacién del
candidato).

- En el caso de prestacion de servicios no personales (locadores, terceros,
consultores) seran considerados las constancias, certificados de prestacion
de servicios, ordenes de servicio, contratos de prestacion de servicios
(siempre que dejen constancia expresa del objeto del servicio realizado, asi
como la fecha de inicio y término o periodo del servicio. Entiéndase por
fecha al dia, mes y afio.

- Todo documento que acredite la experiencia laboral debe contener la
firma y/o sello correspondiente de la entidad, a través de [a unidad organica
encargada. Asimismo, debera estar impreso en hoja membretada y
contener los datos de la institucion empleadora, asi como la firma
correspondiente (junto con los datos de quien suscribe). La informacion
debe coincidir de forma exacta con lo declarado en la Ficha de Datos
Personales (REG-OAD-086).

- Si el perfil de puesto requiere sclo Educacion Basica regular (Primaria o
Secundaria), se contabilizara cualquier experiencia laboral, sin embargo, si
el perfil del puesto requiere instruccion técnica o universitaria completa, el
tiempo de experiencia general se contabilizara desde la fecha de egreso
de la formacidén correspondiente (incluyendo las practicas pre y
profesionales segln lo precisado por la normativa legal vigente).

- En ese sentido, los candidatos deberan presentar una constancia de
egresado; de lo contrario, su experiencia se computara desde el documento
que presenten (fecha de obtencidn de diploma de bachilier o titulo, si lo
hubiera).

- Si el perfil de puesto requiere primaria o secundaria completa y el
candidato sclo cuenta con dicha formacion, para el sustento respectivo
debe presentar el certificado de estudios emitido por la institucién de
educacién basica regular.

- La Ley N° 31396, reconoce que los estudiantes que realizan practicas
preprofesionales por un periodo mayor a tres meses (tiempo minimo) seran
reconocidas como experiencia laboral; asimismo, las practicas
preprofesionales podran realizarse hasta cuando el estudiante adquiera la
condicion de egresado, ello teniendo en cuenta los 2 afios que prescribe el
articulo 7 del DL 1401.

- El inicio del computo de experiencia [aboral para las practicas

- preprofesionales se da desde el comienzo de las acotadas practicas.

Esta versidn esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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- Las practicas profesionales podran ser consideradas como experiencia
laboral, al ser desarrolladas dentro de los dentro de ios veinticuatro (24)
meses siguientes a la obtencién de la condicion de egresado de [a
universidad, del instituto o escuela de educacion superior o del Centro de
Educacién Técnico-Productiva.

Para realizar el cdmputo del tiempo de experiencia general y especifica en
cuanto a las practicas sera necesario presentar la constancia de egreso
donde indique claramente el dia, mes y afio de término de estudios.

Para los casos de SECIGRA, se considerard como experiencia laboral
unicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera
profesional correspondiente. Para tal efecto, el candidato debera presentar
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho, otorgado
por la Direccion de Promocion de Justicia de la Direccion General de
Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Para efectos del calculo del tiempo de experiencia laboral, en los casos en
los que el postulante o el candidato haya laborado en dos o mas
instifuciones al mismo tiempo, el periodo coincidente sera considerado una
sola vez a discrecionalidad del SENASA.

e Experiencia General
Se indica la cantidad total de afios de experiencia laboral que se necesita
(desde la fecha de |la obtencién del egresado de estudios técnicos o
universitarios - en los casos aplicables), ya sea en sector publico o privado.

¢ Experiencia Especifica

Forma parte de la experiencia general. Esta debe ser conforme al perfil del
puesto aprobado.

La documentacién presentada por el candidato tiene caracter de
declaracién jurada y esta sujeta a fiscalizacion posterior.

El comité se encargara de interpretar los casos excluidos, garantizando la
observancia de los principios rectores de mérito, fransparencia e igualdad
de oportunidades.

Conocimientos:

Los conocimientos para el puestec no requieren documentacion
sustentatoria; por tanto, solo contaran con la Declaracién Jurada efectuada
en Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD- 06) y podran ser
evaluados en ofra etapa que contemple el proceso de seleccion.

I=

Vi. Acreditacién de las bonificaciones:
Bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas armadas:
Debera estar consignado en la Ficha de Datos Personales del postulante
(REG-OAD-06) y debera ser acreditado con el documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredita dicha condicion.

Esta version estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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Bonificacion por Discapacidad:
Debera estar consignado en la Ficha de Datos Personales del postulante
(REG-OAD-06) y deberd ser acreditado con el documento oficial emitido
por el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad — CONADIS y/o el Certificado de Discapacidad emitido por el
sector de Salud al que pertenece.

Bonificacion por ser Deportista calificado

Debera estar consignado en la Ficha de Datos Personales del postulante
(REG-OAD-06) y ser acreditado con la copia simple del documento oficial
emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Consideraciones para el envio de [a informacién:

Para enviar el correo con la documentacion solicitada, el candidato debe
seguir las siguientes indicaciones:

L.os documentos deben estar en formato PDF, divididos en fres archivos en
UN SOLO CORREQ, adjuntando:

A). Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06).
B). Declaracion Jurada del postulante (REG-URGH-35).

C) Documentos sustentatorios.:

Orden de presentacion de los documentos sustentatorios. -

1. Documentos relacionados a la formacién académica
requerida.

2. Documentos relacicnados a los cursos o programas de especializacion
requeridos.

3. Documentos relacionados a la experiencia requerida.

4. Documento oficial que acredite pertenecer a las Fuerzas Armadas, de
ser el caso.

5. Documento oficial que acredite discapacidad, de ser el caso.

6. Documento oficial que acredite ser Deportista Calificado de Alto Nivel,
de ser el caso.

7. Otros documentos, de ser e| caso.

Los documentos deben presentarse legibles y sin enmendaduras. SOLO
los documentos sustentatorios (C.) deben estar debidamente foliados (en
numero) en la parte superior derecha de cada pagina, anverso y reverso,
siempre que contenga informacion. No foliar paginas en blanco.

- Solo se considerara el primer correo enviado, por lo cual el postulante
deberd enviar su documentacion por Unica vez en el horario y fecha
establecida. No se admitird subsanacion de documentos posteriores al

Esta version estd vigente en tantc esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didécticos, una vez utilizado debe destruiro bajo su responsabilidad
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envio.
- Los candidatos deberan tener en cuenta que el limite de tamafio para
adjuntar el archivo de su documentacion se extiende hasta en 15 MB.

- Solo registrar y presentar documentacion requerida en el perfil del
puesto.

- El candidato nc deberd hacer uso de almacenamientos virtuales o
enlaces externos (OneDrive, Google Drive, Dropbox o similares); o de
algin otro medio, en ese sentido, aquellas postulaciones que sean
remitidas por medios diferentes a los indicados seran excluido de la
convocatoria.

- Los candidatos debheran adjuntar sus documentos considerando como
nombre del archivo: El nimero de la convocatoria, nombres y apellidos
completos. En asunto debera colocar CAS N°__ - 202X - SENASA -
EVALUACION CURRICULAR.

De verificarse que la documentacién presentada es falsa o incompleta o no
corresponde a la informacidn registrada en la Ficha de Datos Personales
del postulante (REG-OAD-08) enviados en la primera etapa e/ candidato
sera excluido del proceso de seleccion.

Se consideraran como validos aquellos documentos que acrediten que el
candidato cumpla con las condiciones y requisitos del perfil a la fecha de
postulacion.

El resultado de la evaluacién curricular y final con fla condicion de
APROBADO - NO APROBADOQ. se publica en el portal institucional

(https://www.senasa.qob.pe/senasalunetealsenasal),

53.4 De los Puntajes:

De acuerdo con las etapas del proceso de seleccién se asignan los
puntajes de las tablas, segun corresponda:

¢ Tabla de puntajes 1 o 3: Para los procesos de seleccion que contengan
evaluacion de conocimientos.

¢ Tablas de puntajes 2 o 4: Para los procesos de seleccion que no
contengan evaluacion de conocimientos.

La eleccién de la tabla de puntajes es a discrecionalidad de [a Unidad de
Gestidn Recursos Humanos, salvo disposicién expresa por el area usuaria.

Esta version esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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Tabla de Puntajes (1):
TABLA DE PUNTAJE DEL PROCESO DE SELECCION
PUNT. PUNT. MAX. .

ETAPA EVALUACIONES MIN CONDICIGN
1 ETAPA 1.- EVALUACION DE LA FICHA DE DATOS 0.00 0.00 ADMITIDO/NO ADMITIDO

PERSONALES
2 ETAPA 2.- PRUEBA DE CONOCIMIENTOS 12.00 20,00 APROBADO/NO APROBADO
3 ETAPA 3.- EVALUACION PSICOLOGICA 0.00 0.00 ADMITIDO/NO ADMITIDO
4 ETAPA 4.- ENTREVISTA PERSONAL 25.00 40,00 APROBADGINO APROBADO

1. Comunicacicn efectiva. 8.00

2. Trahajo en equipe v Etica profesional. 8.00

3. Competencias Laborales enmarcadas en ! puesto at que 8.00

postula.

4. Dominie Tematico. 8.00

5. Conocimiento Institucicnal. 8,00

ETAPA 6.- EVALUACION CURRICULAR {HOJA APROBADO/NO APROBADO
5 25.00 40.00

bE VIDA

DOCUMENTADA)

1. Formacién académica 8.00 10.00

Cumplimiento del nivel académice minimo requerido en el Perfil de 8.00

Puesto. '

Un nivel académice adicional al requerido en el perfil de puesto. 1.00

Dos niveles académicos adicionales al requerido en &l perfil de 2.00

puesto. .

2. Experiencia Laboral 12.00 20.00

Cumplimiento del tiempo minimo requerido en la experiencia 12.00

especifica en el Perfil de Puesto. i

Da uno a dos afios adicionales al tiempo minimo requerido en la 4.00

experiencia especifica en el Perfil de Puesto.

De tres a cuatro afos adicionales al tiempo minime requerido en la 6.00

experiencia especifica en el Perfil de Fuesto,

De cince a mas afes adicionales al tiempo minimo requerido en la .00

experiencia especifica en el Perfil de Puesto. )

3. Capacitacitn (*) 5.00 10.00

Cumplimiento de las Capacitaciones minimas requeridas en el Perfil 5.00

de Puesto. )

Dos o mas Cursos, Seminarios, Talleres de Capacitacion 1.00

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

puesto gue postula,

De unc a dos Cursos de Especializacion o diplomados adicionales 2.00

a los requerides en el Perfll de Puesto, vinculades al puesto que

postula.

De tres a cuatro Cursos de Especializacidén, Diplomados 3.00

adicionales, a los requeridos en el Perfil de Fuesto, vinculados al

puesto que postula.

De cincw a mas Cursos de Especializacian, Diplomadcs adicionales, 400

a los requeridos en e! Perfil de Puesto, vinculados al puesto que )

postula,
PUNTAJE TOTAL . 62.00 100.00 GANADOR / ACCESITARIO

Esta versidén esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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Tabla de Puntajes (2)
TABLA DE PUNTAJE DEL PROCESO DE SELECCION
PUNT. PUNT. .
ETAPA EVALUACIONES MIN. MAX. CONDICION

1 ETAPA 1.- EVALUACION DE LA FICHA DE DATOS PERSONALES 0.00 60.00 | ADMITIDO/NO ADMITIDO
2z ETAPA 2.- ENTREVISTA PERSONAL 38.00 50.00 | APROBADO/NOC APROBADO

1. Comunicacion efectiva, 10.00

2. Trabajo en equipo y Etica profesional. 10.00

3. Competencias Laborales enmarcadas en el puesto al que postula. 10.00

4. Dominio Temético. 10.00

5. Conccimiento Institucional, 10.00
3 ETAPA 3.- EVALUACION CURRICULAR (HOJA DE VIDA 22.60 50.00 APROBADO/NO AFROBADOQ

DOCUMENTADA)

1. Fermacién académica 12.00 15.00

Cumpfimiento del nivel académico minimo requerido en el Perfil de 12.00

Puesto.

Un nivel académico adicional al requerido en el perfil de puesto. 1.50

Dos niveles académicos adicionales af requerido en ef perfil de puesto. 3.00

2. Experiencia Laboral 15.00 25.00

Cumplimiento del fiempo minimo requerido en fa experiencia especifica 15.00

en el Perfil de Puesto.

De uno a dos afios adicionales al tiempo minimo requerida en la 500

experiencia especifica en el Perfil de Puesto. ’

De tres a cuatro afios adicionales al tiempo minimo requerido en fa .00

experiencia especifica en ef Perfil de Puesto. ’

De cinco a mas afios adicionales al fiempo minimo requerido en Ia 10.00

experiencia especifica en el Perfif de Puesto. :

3. Capacitacion ( *) 5.00 10.00

Cumplimiento de las Capacitaciones minimas requeridas en el Perfil de 5.00

FPuesto.

Dos o mas Cursos, Seminarios, Talleres de Capacitacién adicionales a 100

Ios requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que postula.

De uno a dos Cursos de Especializacion o diplomados adicionales a los 200

requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que postuls.

De tres a cuatro Cursos de Especializacitn, Diplomados adicionales, a 2.00

les requeridos en el Perfil de Pueslo, vinculados af puesto que postula.

De cim.:o a mds Cursos de Especia.fizacidn. Diplomados adicionales, a los 400

requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que postila. )

GANADOR / ACCESITARIO

PUNTAJE TOTAL 70.00 100.00

Esta versién esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didécticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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Tabla de Puntajes (3)
TABLA DE PUNTAJE DEL PROCESO DE SELECCION

PUNT. MIN. PUNT. .

ETAPA EVALUACIONES MAX CONDICION
1 ETAPA 1.- EVALUACION DE LA FICHA DE DATOS PERSONALES 0.00 o.0o | ADMITIDO/NG ADMITIDO
2 ETAPA 2.- PRUEBA DE CONOCIMIENTOS 14.00 20.00 APROBADO/NO APROBADC
3 ETAPA 3.- EVALUACION PSICOLOGICA 0.00 0.00 ADMITIDO/NG ADMITIDO
4 ETAPA 4.- ENTREVISTA PERSONAL 26.00 40.00 | APROBADO/NO APROBADO

1. Comunicacicn efectiva. 8.00

2. Trabajo en equipc y Efica profesicnal, 8.00

3. Competencias Laborales enmarcadas en ef puesto al que postula. 8.00

4. Dominio Tematico. B.00

5. Conocimiento Institucional. 8.00

ETAPA 5.- APROBADO/NO APROBADO
5 EVALUAGION CURRICULAR  (HOJA DE |2200 40.00

VIDA

DOCUMENTADA)

1. Formacidn académica 3.00 10.00

Cumplimiento del nivel académico minimo requerido en el Perfil de 8.00

Puesto. !

Un nivel académice 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 4.00 12.00

Cumplimiento del tiempo minimo requerido en la experiencia especifica

4.00

en & Perfil de Puesto.

De uno a dos afios adicionales al tiempo minime reguerido en la 4.00

experiencia especifiica en el Perfil de Puesto.

De tres a cuatro anos adicionales al tiempo minimo requerido en la 6.00

experiancia especifica en el Perfil de Puesto,

De cinco a més aiios adicionales al tiempe minimo requerido en la 5,00

experiencia especifica en el Perfil de Puesto, )

3. Capacitacién (*) 8.00 18.00

Cumplimiento de las Capacitacionas minimas requeridas en el Perfil de .00

Puesto. )

Dos © mas Cursos, Seminarios, Talleres de Capacitacion adicionales a .00

los requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que postula. '

De uno a dos Cursos de Especializacién o diplomados adicionales a los 3.00

requeridos en el Peril de Puesto, vinculados al puesto que postula,

De tres a cuatro Cursos de Especializacidn, Diplomados adicionales, a los 6.00

requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que postula.

De cinco a més Cursos de Especializacion, Diplomados adicionales, a los 4 o0

requerides en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que postula. ’
PUNTAJE TOTAL 60.00 100.00 GANADOR / ACCESITARIO

Esta versidn esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didécticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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Tabla de Puntajes (4)
TABLA DE PUNTAJE DEL PROCESO DE SELECCION
PA EVALUACIONES PUNT. PUNT. CONDICION
ETA MIN. MAX.
1 ETAPA 1.- EVALUACION DE LA FICHA DE DATOS PERSONALES 0.00 0.00 ADMITIDO/NO ADMITIDO
2 ETAPA 2.- ENTREVISTA PERSONAL 40.00 50.00 APROBADO/NO APROBADO
1. Comunicacion efectiva. 10.00
2. Trabajo en equipo y Etica profesional. 10.00
3, Competencias Laborales enmarcadas en el puesto al que postula. 10.00
4. Dominio Tematico. 10.00
5. Conocimiento Institucional. 10.00
3 ETAPA 3.- EVALUACION CURRICULAR (HOJA DE VIDA 25.00 50.00 APROBADO/NO AFROBADO
DOCUMENTADA) : )
1. Formacién académica 12.00 15.00
Cumplimiento del nivel académico minimo requerido en el Perfil de 12.00
Puesto. i
Un nivel académico adicional al requerido en el periil de puesto. 2.00
Dos niveles académicos adicionales al requerido en ef perfil de puesto. 3.00
2. Experiencia Laboral 4.00 10.00
Cumplimientc del tiempo minimo requerido en la experiencia especifica 400
en el Perfil de Puesto, ’
De uno a dos afios adicionales al tempo minimo requerido en la 200
experfencia especifica en el Perfil de Puesto. :
De fres a cuatro afios adicionales al tiempo minimo requerido en Ia
- - 4,00
experiencia especifica en el Perfil de Pueste,
De cinco a mas afos adicionales al fiempo minimo requerido en Ia
L . ) 6.00
experiencia especifica en el Perfil de Puesto.
3. Capacitacién ( *) 8.00 25.00
Cumplimienfo de las Capacifaciones minimas requeridas en el Perfil de .00
Puesto. ’
Dos o mas Cursos, Seminarios, Talleres de Capacitacion adicionales a 6.00
los requeridos en ef Perfil de Puesfo, vinculados al puesto que postuta. ’
De uno a dos Cursos de Especializecién o diplomados adicionales a los 600
requeridos en el Perfil de Puesfo, vinculados al puesto que postula. ’
De tres a cuatro Cursos de Especializacion, Diplomados adicionales, a .00
los requeridos en el Petfil de Puesto, vinculados al puesto que postula. ’
De cinco a mds Cursos de Especializacion, Diplomados adicionales, a los 10.00
requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesfo que postula. )
GANADOR f ACCESITARIO
PUNTAJE TOTAL 65.00 700.00

(*) para aquellos casos que el perfil de puesto no requiera de cursos o programas
de especializacion, se consigna el puntaje correspondiente al cumplimiento de
las capacitaciones minimas requeridas y para la asignacién de puntaje adicional
al minimo, se otorga a las capacitaciones vinculadas al puesto al que postula.

Esta versidn esté vigente en tanto esté publicada en [a Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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5.3.5 De las Bonificaciones

Bonificacion por ser deportistas calificados de Alto Nivel:

Se otorga la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alte Nivel de
acuerdo con la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos
en el reglamento de la Ley N° 27674, sobre el puntaje de la evaluacidn
curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los
candidatos que lo hayan indicado en la Ficha de Datos, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por
Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacion es de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el

siguiente cuadro:

NIVEL |

.~ CONSIDERACIONES

| BONIFICACION

Nivel 1

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos
y/o Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco
primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas
olimpicas mundiales o panamericanas.

20%

Nivel 2

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos yfo Campeonatos Federados
Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares
o que establezcan récord 0 marcas sudamericanas.

16%

Nivel 3

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos  Federados
Sudamericanos y hayan obtenido medallas de cro y/o
plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

12%

Nivel 4

Peportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o
plata.

8%

Nivel 5

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o
marcas nacionales.

4%

Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se oforga una bonificacién del 10% sobre el puntaje total obtenido, a los
postulantes gue hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas, de conformidad con |a Ley N° 29248 y su Reglamento, siempre
que el postulante lo haya indicado en la Ficha de Datos Personales.
asimismo _haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente gue acredite tal

Esta versidn estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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[Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = (+ 10% sobre el Puntaje Total).

|

Bonificacién por Discapacidad:

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el
puesto v hayan obtenido un puniaje aprobatorio, se les otorga una
bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48° de la Ley N°® 29973, Ley General de la Personal con
Discapacidad, siempre que el postulante [o haya indicado en la Ficha de
Datos Personales, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por
el CONADIS.

\Discapacidad = (+ 15% sobre el Puntaje Total).

CALCULO DE LOS PUNTAJES

Evaluacion Curricular).

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

Puntajé Tr;b.t.a.l.= {Evaluacién de Conocimientos + Entrevista Personal +

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

La Bonificacidén por Licenciado de las Fuerzas Armadas equivale al (10%
Puntaje Total).

Puntaje Final = (Puniaje Total + Bonificacién por
Discapacidad).
La Bonificacion por Discapacidad es el 15% del Puntaje Total.

Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar es de aplicacién
cuando el postulante haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el
puntaje total segun corresponda.

Resultado Final

Es la etapa final de la fase de seleccién en la que se publica la lista de
todos los candidatos en orden de mérito que hayan aprobado todas /as
etapas de esta fase, detallando el(los) ganador(es) de cada convocatoria,
utilizando el formato aprobado en el presente procedimiento.

En caso de igualdad de puntajes — empate en el resultado final, se procede
de la siguiente manera:

Esta version estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines

didécticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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» Siuno de los postulantes es una persona con discapacidad, se prioriza
su contratacién en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 28973,

+ Caso confrario, se selecciona a aquél que tenga mayor tiempo de
experiencia especifica relacionada al objetc del puesto o
sucesivamente al postulante que cumpla exigencias deseables o
posea la mayor especializacién relacionada al servicio, dejando
constancia de ello. en el Acta de Resultado Final.

El candidato(s) que aprueba(n) todas las ETAPAS DE LA FASE DE
SELECCION del proceso de seleccion (que incluya la prueba de
conocimientos) y obtenga(n) la puntuacidon mas alta y obtenga(n) como
minimo 62 puntos en total, en e/ puesto convocado, es (son)
considerado{s) como ganador{es) de la convocatoria,

Los candidatos que obtengan como minimo 62 puntos y no resulten
ganadores, son considerados accesitarios, de acuerdo con el orden de
mérito.

Para aquello (s) candidato {s) que aprueba(n) todas las ETAPAS DE LA
FASE DE SELECCION del proceso de seleccion (que NO incluya la
prueba de conocimientos) y obtenga(n) la puntuacion mas alta y
obtenga(n) como minimo 70 puntos en total, en el puesto convocado, es
(son) considerado(s) como ganador{es) de la convocatoria,

Los candidatos que obtengan como minimo 70 puntos y no resulten
ganadores, son considerados accesitarios, de acuerdo con el orden de

merito.
PUBLICACION:

Finalmente se publica los resultados finales del Proceso de Seleccién CAS
en el portal institucional consignando la condicion de GANADOR
ACCESITARIO.

5.3.6 Consideraciones Complementarias al Proceso de Seleccion

Se declarara la descalificacion de un postulante o un candidato en
cualquiera de las siguientes situaciones:

1. Inasistencia o abandono en cualquier etapa del proceso.

2. Suplantacion del postulante o candidato en cualquiera de las etapas del
proceso.

3. De detectarse gue el postulante ¢ candidato haya incurrido en plagio o
incumplido las indicaciones sefialadas durante las etapas de evaluacion;
sin perjuicio de las acciones civiles o penales que amerite.

Esta version esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documenta con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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La documentacion presentada por los candidatos gqueda en custodia de |a
Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

Las etapas del proceso de seleccion CAS son eliminatorias. Es
responsabilidad de los postulantes y candidatos realizar el seguimiento
permanente del proceso en el portal de la institucion.

5.3.7 Declaratoria de Desierto del Proceso de Seleccion

El proceso de seleccién puede ser declarado desierto si se presenta
algunos de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postuiantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos
minimos.

¢} Cuando los candidatos no obtienen el puntaje minimo en las
etapas de seleccion.

d) Cuando el candidato declarado Ganador comunica su decisién de
no suscribir contrato o no cumple en suscribir contrato dentro del
periodo de Ley y no existe ningun accesitario, la Unidad de Gestién
de Recursos Humanos, comunica al érea usuaria que el proceso
de seleccion ha sido declarado desierto y publica el respectivo
comunicado en la pagina web institucional.

5.3.8 Cancelacion del Proceso de Seleccién

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:

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.

5.3.9 Postergacién del Proceso de Seleccién

En el transcurso del proceso de seleccidon, 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.

Esta versidn estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documentc con fines

diddcticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsahilidad
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5.3.10 Fase de Suscripcion del contrato:

Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no
presenta la informacién requerida, comunica su decision de no
suscribir contrato o no suscriba el contrato durante los cinco (5) dias
habiles posteriores a la publicacion del resultado final, se procede a
convocar al primer accesitario segin orden de méritos para que
proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado
a partir de/ dia siguiente de la publicacion del comunicado y/o
notificacion al correo electronico. 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.

Medida complementaria u otras consideraciones

Los documentos originales que sustenten el Curriculum Vitae,
seran presentados para su revision y fedateo (Grados o titulos
academicos, Colegiatura y/o Habilitacién profesional, Certificados
de Estudios, Certificados y/o Constancias de Trabajo, Constancia
de prestacién de servicios) en la oportunidad que lo solicite la
Unidad de Gestidn de Recursos Humanos. Si durante el control
posterior, realizado, se hallase documentacién falsa o adulterada,
la entidad podra adoptar las medidas legales y administrativas
que correspondan puesto que ha incurrido en el delito tipificado
en el Articulo 411° del Codigo Penal, en concordancia con el
numeral 1.7) “Principio de Presuncién de Veracidad” del Articulo
IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, de acuerdo
a la "Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante
la vigencia de la declaratoria de la Emergencia Sanitaria
producida por el COVID-19 ~ en su revision vigente” .

5.4 Reclamos y/o impugnaciones:

a) De presentarse un reclamo por parte de un postulante o candidato
sobre cualquiera de las fases del Proceso de Seleccion, el Comité
en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles después de recibido el
reclamo, debe revisar, evaluar y emitir respuesta al interesado; asi
mismo debe realizar las coordinaciones necesarias de los
comunicados que correspondan a través del Portal Institucional del

SENASA.
b) El candidato que no esté conforme con los resultados, presenta

Esta versidn estd vigente en tanto esté publicadz en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didécticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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su recurso de reconsideracion sustentando nueva prueba, dentro
del plazo legal, ante la autoridad que emitio el resultado final, en el
plazo que estipula la normativa de la materia.

¢) El candidato que no esté conforme con el resulftado puede
presentar recurso de apelacion conforme a lo establecido en el
titulo |1t del Reglamento del Tribunal del Servicio Civil aprobado por
el Decreto Supremo N° 008-2010-PCM y sus normas modificatorias.
El pronunciamiento del Tribunal del Servicio Civil agota la via
administrativa.

5.5 Disposiciones Complementarias Finales

Los Procesos de seleccion en tramite a la fecha de aprobacion del
presente procedimiento se sujetan a sus disposiciones.

Todo aquello que no esté regulado en el presente procedimiento se
regulara de acuerdo con las disposiciones emitidas por la Autoridad
Nacional de Servicio Civil - SERVIR, Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General y demas normas generales.

6 REGISTROS
6.1 REG-OAD-06 Ficha de Datos Personales.

6.2 REG-URH-33 Formato de Perfil de Puesto.
6.3 REG-URH-34 Formato de Bases del Proceso de Seleccion.
6.4 REG-URH-35 Declaracion Jurada del postulante.

6.5 REG-URH-70 Requerimiento de contratacion:
6.6 REG-URH-71 Comunicacion del miembro del comité de seleccidn.
6.7 REG-URH-72 Comunicacion del Presidenie del Comité de Seleccion.

7 ANEXOS
No aplica.

Esta versién esta vigente en tanto esté publicada en fa Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didécticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabitidad
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6.1 REG-OAD-06 Ficha de Datos Personales.
PROCESO DE SELECCION CAS N°® -202x - SENASA-.......

IMPORTANTE:
) Leer previamente las bases.
Revisar que toda !a informacion ingresada sea clara, y legible,

Es obligatorio que la informacion daclarada en esta ficha COINCIDA exactamente con los documentos sustentatorios,

La validacién del cumplimiento de requisitos minimes del perfil del puesto es con el registro de la informacién en ia ficha de
- datos y la presentacion de la decumentacion sustentatoria, por lo que es obligatorio el llenade de los campos correspendientes
de acuerdo con su informacion.

- El campo “N° de folio” debe ser llenado de acuerde con los documentos sustentatorios, los mismo que deben estar foliados
obligatoriamente y deben coincidir con la informacion registrada en el presente campo.

I. DATOS PERSONALES

N DE ONi O CARNE DE

FECHA DE NACIMIENTO: {dé/mm/asa)

UGAR DE NACIMIENTO:

‘ NAGIONALIDAD .

DOMICHIO ACTUAL

BPTC. 7 PROV. 7 DISTRITC

N® DE TELEFONO FIJO./ MOVIL

CORREQ ELECTRONICG (D preferencia
GNAIL) R

*Consigne correctamente su niimero tefefénico y direccién de correo electronico, pues en caso de requerirse, la entidad
utilizara tales medjos para comunicarse con usted.

:_.Z,Es asted ficenciado dé'k ras arfnadas? - Seleccione... Folio
N° CamstFFAA. T 8 N
&Se encueritra registrada en CONADIS? Seleccione... Folic
N*'de CONADIS. - N
tEsusted Depor( : Nivel? - Seleccicrne... Eolio
¢Cuenta con acreditacidn emitida del.!ristiti_l_lo : Seleccione N*:

Peruano del Daporte? :

Se sustentard con documentos en Ia etapa correspondiente,

Esta versidn estd vigente en tanto esté publicada en [a Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una verz utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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IIl. FORMACION ACADEMICA (Se requiere susfentar con documentos)

CENTRO DE.
ESTUDIOS

ESPECIALIDAD

N°DEFOLIO

{Nombre de-la
Carrera,
' (EGRESADO/A,
(DDMMIAAAAY
FECHA DE
(DDMMARAAY

Secundaria Seleccione. ..
Técnica basica (1a .

" Seleccione...
2 afios)
Técnica superior (3 .

I Seleccione,.,

a 4 afos)
Universitario Seleccione. ..
Maestria Seleccione...
Doctorado Seleccione...

Seleccio |
ne...

Do GBS Seleccio
T habrlitadase?  ne...

Dejar los espacios en blanco para a la formacion académica que no apligue.

Ill. CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION (Se requiere sustentar con documentos)

CONSIDERACIONES:

Cursos {incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros) se considerarén
Cursos con no menos de 12 horas, 0 a partir de 8 horas en caso de ser organizados por disposicion de un ente rector. Las horas
podrdn ser acumulativas y deberdn acreditarse con copias simples de los certificados y/o constancias donde se indique el nimero de
horas.

Programas de Especiallzacion (Especializaciones/Diploma/ Diplomades} con no menos de $0 horas, 0 mayor a 80 horas en
case de ser organizados por disposicidn de un ente rector,

Esta versidn esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet, En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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E:d
=
<
=
=
D .
=)
£

i Selecclone...

2 Seleccione...

3 Seleccione...

4 Seleccione...

5 Seleccione..,

6 Seleccione...

7 Seleccione...

8 Seleccione...

De requerir ingresar una cantidad mayor de informacidn, puede afiadir celdas

IvV. CONOCIMIENTOS TECNICOS (Es obligatoric declarario en el presente campo ya que esto valida su cumplimiento. No es
necesario susfentar con documentos)

para af pueslo. ylo cargos indicados en €l perfil- e
ola convocatoria (Seieccione S1o NOY, ~

V. IDIOMAS (Es cbligatorio declarario en el presente campo ya que esto valida su cumplimiento. No es necesario sustentar

con decumentos)

Inglés Seleccione...
Quechua Seleccione...
Otros (Especificar) Seleccione...

Esta version estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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V1. OFIMATICA (Es obligatorio declarario en el presente campo ya que esto valida su cumplimienfo. No es necesario sustenfar
con documentos)

Procesador de textos Seleccione. ..
Hojas de calculo Seleccione...
Programa de presentaciones Seleccione...
Otros
{Especificar); Seleccione...
Otros
(Especificar): Seleccione...
Otros
(Especificar): Seleccione...

VIl. REQUISITOS ADICIONALES: OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO (Se requiere sustentar con
documentos)

© O .
» ' ‘-
@ S
0 0 S
W
- 0 Q o
03 D o

Certificaciones

Licencias

Otros
(Especificar);

Esta version estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didécticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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Vill. EXPERIENCIA LABORAL (Se reguiere sustenfar con documentos)

CONSIDERACIONES:

Para aquellos cascs donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia se
contabilizara desde el egreso de la formacion académica. En ese sentido, los candidatos deberan presentar una
constancia de egresado; de lo contrario, su experiencia se computara desde el documento que presenten (fecha
de obiencion de diploma de bachiller o titule}.
Para los casos donde se requiere primaria ¢ secundaria, se contabilizard cualquier experiencia laboral.
Debe llenar la informacién desde la experiencia laboral mas reciente hasta la mas antigua.

- FECHA DE EGRESQ

lzconstancia
- de B
egresadola
N® DE FOLIO
I N®.DE FOLIO

32 . o g
ws a b E
m o ut = w g
o 2 e O | oz
| = @ < =
= S i 53
g z = a . 24a
[T
1 Seleccio Selec o 0 o
ne...
Seleccio Selec
(..) e 0 0 0

Esta version esta vigente en tanto esté publicada en |z Intranet. En casc de imprimir este decumento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirla bajo su responsabilidad
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EMPRESA
desémpenado)”

- NIVEL DE PUESTO
{De acuerdd al cargo - .

PERSONAS A CARGO- .

. NOMBRE DE LA INSTITUCION O .
UN PUESTO SIMILAR O EN

' §CUENTA CON EXPERIENCIAEN

elecch i
1 Seleccione Seleccio §Elecc Selec... o a 0
ne... ione,..
Seleccione Seleccio | Selecc
(...) SEECC | selec. .. 0 0 0
ne... ione...

NOMBRE DE L4
_ INST[TUC!ONO
EMPRE_SA "

TELEFONO FIIO
IO CELULAR.

Disponibilidad: Ver "otras condiciones esenciales del
contrato” en la base del concurso,

Disporibilidad para: vigjar 2l mienor del pais (S;ampre que o R : B scioccic
tequiera la convocatoria): I i e ) 1 ne..
Disponibifidad para trabajar en campo j' |empre que o:requiera la . ) N Seleccio
corvetatorisy b : N ne..
D|spon|b[§|dad para trabajar en horano vanable (Slempre qua !o : . ] Seleccio
requiera la convocatorla) : ' ] ) ne...
Disponibilidad para laborar en cualquier sede cfe 1§ j | 'sdlcclén de Iz Direccién Ejecutiva (Siempre o)
4ue o fequierata convocatoria): - el e e 5 ) : X ne...

Esta version esta vigente en tanto esté publicada en |a Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responszbilidad
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XI. CONDICIONES ESPECIALES REQUERIDAS PCR EL

POSTULANTE DISCAPACITADO

Seleccion
[T

Seleccion
..

Seleccion
e,

Seleccion
e...

Ctros:

XIl. DECLARACION

condiciones de postulacion.

DECLARQ haber revisade las bases del concurso gue se encuentra en la pagina WEB del SENASA y acepto las

La informacidn contenida en la presente Ficha de Datos tiene caracter de Declaracidn Jurada, para lo cual el SENASA tomara

solicitar la acreditacion de la misma.

DNI:

FECHA:

FIRMA

por cierto la informacién en ella consignada, reservandose el derecho de llevar a cabo la verificacion correspondiente; asi como

Esta versidn esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didacticas, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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6.2 REG-URH-33 Formato de Perfil de Puesto.

SENASA

e PER U

Organg:

Unidad organica:

Area:

Nombre del Puesto:

Dependencia Jerdrquisa Lineal:  No aglica

Dependencia Funcional:  No aplica

Puestos a su cargo:  Noaplica

610tras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a l2 misién del puesto,

Coordinaciones Extarnas.

A Nivel Elugative

Incompleta Canpieie Jtzresadofa) Bachiller Titulof Licenciatura

estria

Enic Superion
{3 54 afios)
Universitaria D D

Dactornde

Esta version estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet, En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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CONOCIMIENTOS

A.) Conodmientos ténicos prindpales requeridas para 2l puesto (No se requiere sustentar con documentos):

8.} Cursos y pragramas de especializacién requeridos y sustentadas con documentas:

C.) Conedmientoes de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA 2 IDIOMAS/DIALECTO : :
Noaplics- | Bislce |Intermedio] Avanzade. Noaplica Résico Intermedio | Avanzac
Fracesador de textos Inglés
Hojas decalcule Quechua
Programa de
€ . Otros {Especificar)
presentaciones

QObservaclones.-

Ctros {Especificar)

Expérien

Indique el tiempo total de experienda labaral; ya sez en el secter pdblice o privado.

Experienciaespecifica;

A, Indigue el tiernpo de experienda requerida para el puesto en la funcién o la materia:

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A}, sefizle el tiempo requeride en el sector piblico:

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico ¢ privado:

Practicante Auxiliara Supendsor lefe de drea o
N N Analista Expecialista 4 ~ / Gerente o Direct:
profesional Asistente Coordinador Departamento

* Mencionsa oi 'os complementarios sobre &l 1310 Npengncia; en caso existiera algo adicional pora el puesto.

No aplica.

Esta versidn estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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6.3 REG-URH-34 Modelo de Bases del Proceso de Seleccién.

SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
 CASN° .
SE indica: Segunda Tercera, .. CONVOCATORIA {de corresponder)

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de: Un, (dos), (tres), etc (colocar la denominacion del
puesto)

I.  GENERALIDADES
1. Objeto de |la convocatoria
Contratar los senicios de Un, (dos), (tres), etc (colecar la dencminacion del puesto)
2. Dependencia - Unidad Organica
Oficina / Direccién Ejecutiva ............. - Subdireccidn / Unidad / Area
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de confratacidn
Unidad de Gestidn de Recursos Humanos.

Base legal

a. Decreto Leglslahm N° 1057 que regula el Régimen Espemal de Contrataclon Admlms!ratlva de Sendcios.

Decreto Supremu N° 075- ZDDB-PCM y mndxﬁcatonas que regula el Regfamento de[ Decreto Leglslahvn N"1057

b. modificado por Decreto Supremo 055-2011-PCM.

Ley N° 29849, Ley que establece Ia eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legisiativo 1057 y otorga
© derechas Iaburales
d Decreto Supremo Ne 004»2019 JUS que aprueba el Texto Uniee Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de Procedlmlenta

:Admlnlstratwo General,

e. :Ley de Presupuesto del Sector Pubhco para e[ Afo Fiscal comespondiente y sus nomas complementanas

Resolucnon de Pre5|denc|a Ejecutiva N° 061-2010 SERVIR/PE y sus modificatorias, que eslablece dlSpDSICIUI‘IES para la
realizacion de los procesos de seleccion en las entidades de la administracion pablica.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0312-2017-SERVIR/PE} que Formalizan aprobacion de la Directiva “Normas para
la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP",

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N* 0313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia metodologica para el disefic de
:perfiles de puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N°® 30057, Ley del Senvicio Givil.

'Resnluciﬂn de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE, que Fommaliza la medificacion del articulo 4 de [a
I Resolucian de Presidencia Ejecutiva N* 61-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107
2011-3ERVIR/PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 085-2020-SERVIR/PE, que aprueba [a Guia para la virtualizacion de concursos
publicos del Decreto Legislativo N° 1057°.

Ley N"31131 Ley que Establece Disposiciones para Emadicar la Discriminacién en Los Regimenes Laborales del Sector
Publico.

‘1. Las deméas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Senvcios.

Esta versién esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruido bajo su responsabilidad
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Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MiNiiVIOS DETALLE

Formacion académica:

Tomar en cuenta

Cuando se incluya "afines por [a formacion” debe entenderse
de manera limitada a carreras profesionales similares por
los fines que persiguen y/o procesos que abordan y/o
materias desarrolladas, siempre que se guarde relacién
directa con las funciones del puesto.

Tomar en cuenta:

Para la validacién de la formacién académica "Secundaria
Completa” debe presentar el certificado de estudios emitido
por fa institucion de educacidén basica en la etapa de
evaluacidn curricular,

Titulo profesional universitario en: ......
Con colegiatura y habilitacion profesional vigente.

Secundaria Completa

_|contenido/materia similar a lo soficitado.

Cursos yf o programas de especializacion:

- Los cursos (incluye cualguier modalidad de capacitacion:
cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros) deben
tener una duracién minima de 12 horas; y si son organizados
por disposicién de un ente rector, se considera como
minimo ocho (8} horas

- Programa de Especializacion {Diptomado, especializacidn,
entre otros) deben tener una duracién minima de noventa
(90) horas; y si son organizados por disposicidn de un ente|
rector, se considerar como minimo ochenta {80) horas.
Tomar en cuenta:

Cuando se incluya la palabra "afines" en el requisito debe
entenderse comop cualquier curso y/o programa de
especializacion con una nomenclatura diferente pero

Conocimientos del puesto ;
No necesita documentacion sustentatorio, toda vez que su

Conocimientos Técnicos:

validacién se realizard en las fases de evaluacion de
conocimientos o entrevista personal.

Ofimatica:

Requisitos adicionales

- |Se contara desde el egreso de la formacidn correspondiente.

Experiencia Laboral:

............ en el Sectior|

Experiencia general: Minimo
Publico y/o Privado.

Presentar ila constancia de egresado en la etapa curricular,
caso contrario el tiempo de experiencia se contabilizara
desde la fecha indicada en el documento de la formacion
académica que presente lafel postulante (Bachiller o Titulo).

Experiencia especifica:

- Mnimo .......... en niveles de puesto de
realizando actividades relacionadas a la funcién wio la
matena dal puesto en el Sector Pdblico o Privado.

Competencias y/o Habilidades:

Articulo 44° de la Ley Organica del Poder Ejecutivo: Entes Recfores: Los Sistemas estan a cargo de un Ente
Rector que se constituye en su aultoridad técnico-normativa a nivel nacional; dicta las normas y estfablece los
procedimientos relacionados con su ambito; coordina su operaciGn técnica y es responsable de su correcto
funcionamiento en el marco de /a presente Ley, sus leyes especiales y disposiciones complementarias.

Esta version esté vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines

didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Misidn del puesto
'Principales funciones a desarrollar:
1
2
3
4
5
6 |Otras funciones asignadas per la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
" CONDICIONES - DETALLE
Lugar de prestacién del servicio
L Inicio: Segun lo estipulado en el contrato
Duracién del contrato A . .
Términeg: Segin o estipulado en el contrato
1 soles
Contraprestacion mensual incluyen los montos y afiliaciones de fey, asi como toda
deducclién aplicable al trabajador,
El Ganador del proceso de se¢leceidn tendrd la dispenibilidad)
inmediata para asumir su puesto bajo Ja modalidad presencial.
Otras condiciones esenciales del contrato
Disponibilidad para realizar viajes, {rabajo de campo y horario
variahle,
Disponibilidad para laborar en cualquier sede de la jurisdiccion de|
la Direccidn Ejecutiva.

Esta versién esté vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS D_El. PROCESD CRONOGRAMA RESFONSABLE
Aprobacién de la Conwocatoria. OAD
CONVOCATORIA '
1 Publicacion del poceso en el Portal de SERVIR: [ SERVIR/UGRH
hitps://talentopens.serdr.gob.pe/
2 Publicaclon del procesa de selecelon en la web del SENASA: | UGRH/UIE
www. senasa.gob.pe/senasafunstealsenasa
Enwiar al siguiente correo electrénico: cas_.....@senasa.gob.pe
5 - Ficha de Dates Personales (REG-OAD-06) y Postulant
- Declaracion Jurada del Postulante (REG-UGRH-35). ostulants
Hasta las 23:69 horas del Gltimo dia sefialade an el crencgrama.
SELECCION
4 Evaluacion de la Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-0E). Comite
Publicacién de Resultados de la revisién de la Ficha de Datos del
-] Postulante (REG-OAD-06) UGRH/UIE
(Ver sigulente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa),
Prueba de conoccimiants:
Virtual: a través de la plataforma Zoem y el aplicativo que el SENASA disponga
para |a realizacidn de [a prueba de conocimientos o Presenclal en la Sede de la Comité
crerereeeees. (S€G0N 10 comunicado en la publicacien de Resultados de la revsion
de la Ficha de Datos del Postulante).
Publicasién de Resultados de Ia Pruaba de canocimients
c UGRH/UIE
(Ver siguiente enlace: www.senasa.gob. pefsenasa/unetealsenasa)
Evaluaslén Psloolégica: Comits
Publicacién de Resultades de |a Evaluasién Psicolégica
i . UGRH/UIE
(Ver siguiente enlace: www.senasa,.gob pe/senasafuneteaisenasa)
Entrevista Personal;
6 Virual: Sala de Reuniones Zoom a Presencial en la Sede Central o Direccion Comite
Ejecutiva Senasa ..... (segin lo comunicado en la publicacién de Resultados de omt
la revsién de la Ficha de Datas del Postulante).
Publicaclén de Resultades de [a Entrevista Parsonal.
7 P UGRH/UIE
(Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pefsenasalunetealsenasa),
Presentacidn de:
Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06).
8 Documentos sustentatorios de la REG-OAD-06 (Copias). Postulante
Declaracién Jurada del pestulante (REG-UGRH-35). .
Toda la documentacién deberd ser envada al cormeo cas_..... @senasa.gob.pe
Hasta las 23:59 horas de! dia sefialado en el cronograma.
a Evaluacién Curricular. Comilé
Revision de los decumentos presentados por el candidato.
10 Puklioacién de Resultados de la Evaluacién Curraular. UGRHIUIE
Ver siguiente enlace! www.ser gob. F ur [sen; }
11 Publu.mcflbn del Resultade Flpat. | UGRH/UIE
(Ver siguiente enlace: www.senasa.gob. pef/senasafunetealsenasa)
Dentro de los 5
dlas habiles
12 |Suscripsion del Contrata. contados a pantir UGRH
del dia siguientie de
publicado las
resultados finales

Notas

(En fos casos que No 58 req

Importante

sigufente accesitario segian orden de mérito o declarar dasierto el proceso de seleccién.

'pmceso,' asf como de las comunicaciones colectivas y/o nolificaciones que se reafizan a fraves ds la pigina web del

- Fyary———"
of I

de las Evald s de Prueba de conacimit se indica “Mo aplica®).

Las fechas indicadas en el procesos de saleccién son fentativas, puede variar el cronograma, déndose a canocer por fa
pagfﬁa_l __web_ _qe_f SENASA _._P_lt_tgg.://mm senasa.goh .pe/senasa/2Q22—an-qucsa/ .

Si el capdidato declarado GANADOR en el pmoceso de seleccidn, comunica su decisin de no suscrbir contrato,
presenta fa informacion requerida fuera del periodo o no suscrbe ef contrato de frabajo durante los cinco (5) dias habiles
posteriores a la publicacidn del resuftads final, se convoca al primer accesijtafo segon omen de méites para que
proceds a la suscripoidn del contrato dentro del mismo plazo contado, a partir de la respectiva notificacidn o publicacion.

id it . fa Entidad podrd convocar al

De no suscnbir of contrato el primer acocesitaro porfas mismas

SENASA

Las consultas, reclamos y/u observaciones son dirigirias dnfcamente al correo electrénice que ha dispuesto el
SENASA: .....@senasa.gob.pe.

Esta versién esta vigente en tanto esté publicada en fa Intranet. En caso de imprimir este documento con fines

didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccion tiene asignado los puntajes que se detallan a continuacion:
v s VD14 de Puntajes (2] S
TABLA DE PUNTAJE DEL PROCESO DE SELECCION
ETAPAS EVALUACIONES PUNT. MIN. PUNT. MAX, CONDICION
1 ETAPA 1.- EVALUACION DE LA FICHA DE DATOS o 0 ADMITIDOIND
PERSONALES ADMITIDO
APROBADO/NOD
ETAPA 2.- ENTREVISTA PERSONAL 28 50 APROBADO
1. Comunicacion efectiva. 10
2. Trabajo en equipo y Etica profesional. 10
2
3. Competencias Laborales enmarcadas en el pugsto al 10
que posiula
4. Dominio Tematizo. 10
5. Conocimiento Institucional, 10
ETAPA 3.- EVALUACIGN CURRICULAR {HOJA DE VIDA a2 50 APROBADQ/NO
DOCUMENTADA) APROBADO
1. Formacién académica 12 15
Cumplimiente del nivel académico minimo reguerido en el 12
Perfil de Puasto.
Un nivel académico adicional al requerido en el perfil de 15
puesto. ’
Dos niwles académicos adicionales al requerido en el 3
peril de puesto,
2. Expeariencia Laboral 18 25
Cumplimiento  del tiempo minimo requerdo en la 15
experiencia especifica en el Perfil de Puesto,
De uno a dos afios adicionales al tiempo minimo requerido 5
en la experiencia especifica en el Peril de Puesto.
[De=Tes & CUans anos  GuICIonaies  ar Gelpo D]
requerido en la experencia especifica en el Perfl de 8
3 B o ants BTCTOTETES— S rempT— T
requerido en la experiencia especifica en el Perl de 10
Puestn
3. Capacitacién (*) 5 10
Cumplimiento de las Capacitaciones minimas requeridas 5
en el Perfil da Puesto.
Cos o més Cursos, Seminarics, Talleras de Capacitacidn
adicionales a los requeridos en el Perfil de Puesto, 1
vnculades al puesto que postula.
De unc a dos Cursos de Especializacion o diplomados
adicionales a los requeridos en el Perfil de Puesto, 2
vnculades al puesio que postula.
De tres a cuatio Cursos de Especializacion, Diplomados
adicionales, a los requeridos en el Perfi de Puesto, 3
vnculades al puesto que postula.
Da cinco a més Cursos de Especializacion, Diplomados
adicionales, a los requeridos en el Peril de Puesto, 4
vinculados al puesto que postuia,
GANADOR /
PUNTAJE TOTAL 70 100 ACCESITARIO
i) para aguelios casos gue el perfil de puesto no requiera de cuwrsos 0 programas de especializacion, se consigna el puntaje
-correspondiente al cumplimiento de fas capacilaciones minimas regueridas y para /a asignacién de puntaje adicional al minimo, se
‘gtoma g las capacitaciones vincufadas af puesto al gue postufa.
'Nota: Cada etapa de evaluacion es ELIMINATORIA, debiendo el postufante alcanzar et puntaje minimo sefialado para continuaren la
‘siguiente etapa.
08 PUNTAJES
Puntaje Total = Entrevista Personal + Exaluacién Cumicular (se incluye de ser el caso la Bonificacién por ser|
oeporlista calificados de Alto Nivel).
Se convlerte en puntaje final cuando ningun postulante presenta bonificaciones.
Puntaje Final = Puntgje Total + Bonificacion por Licenciade de las Fuerzas Armadas
La Bonificaclén por Licenciado do las Fuerzas Armadas equivale al (10% Puntaje Total).
Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad.
La Bonificaclén por Discapacidad es el 16% del Puntaje Total.

Esta versidn estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet, En casa de imprimir este documento con fines

didécticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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Vll. DEL PROCESO DE SELECCION

7.1 Procadimiente para postular
Los interesados que deseen participar en un Procesc de Selecclén CAS del SENASA deben cumplir con los requisitos

a) minimos exigidos en el perfil del pueste, para Io cual daben ingresar al portal institucional dal SENASA (www. senasa.gob. pe)
y descargar las Bases y proceder a su lectura.

b) Para ser valida su postulacidn deberd remitir al comeo cas, @senasa gob pe los siguientes documentos:

La Ficha de Datos Personales (REG DAD-OS) descargada de| pcnal web SENASA debe estar debidamente
1) llenada y la firma debe sera mane alzada, |a ficha es escaneada y remitida en formato PDF {De remitirse en
otre formato su condiclén es de NO ADMITIDO]).

Declaracién Jurada descargada dei portal web SENASA debe estar debidamente llenada y 1a firma debe sar 5
2) mano alzada, la cual es escaneada y remitida en fermate PDF (De remitirse en otro formato su condiclén es]
de NO ADMITIDO).

No son valikos aque[rlusr documentos escaneades con l.a.irﬁé.éen pegadade Iasﬂrrnas i otro que no sea la firma a mang
alzada. Con respecto a los punto 1) y 2) de no cumplir ¢on las especificaciones precisadas en estas bases son
automaticameante descalificados de! Proceso de Seleccion, por tanto su condicidn es de NO ADMITIDO.

El plaza de postulacion (envio de la Ficha de Datos Personales y declaracion jurada) es en la fecha y horario indicado en el
<) Cronograma de la conwocatoria y su modificatoria (de correspondsr). de no cumplic con lo solicitade es automaticamente

descalificado del Concurso publico de méritos, por tanto no es considerado en la relacidn de postulantes,

El postulante es responsable de os datos consignados en la ficha REG-QADR-08, la cual tiene caracter de Dacleracién Jurada,
d) . Una vez qus el postulante envia virtualmente fa Ficha de Datos Personales y la declaracion jurada, No puede muodificara, nf

:omplementaﬁa

'En caso el pnstulame ervie los documentos (ficha y declaracion jurada) en mas de una ocasion, dentro o fuera dei plazo

e
) establecido, se considera unicamente el primer coren recibido (con les adjuntos incluidos en &) para su evaluacién.
Es respcnsabllldad del posmlanie reallzar el segu:m\emo permanente del proceso en el portal de Ia msmur:lén remsar
9 permanentemente y mantener habilitada la cuenta de comec elsctrénico registrado en la ficha de postulacion, asi como
gestionar que los comeos elecirdnices enviados no sean considerados como comecs no deseados © gue hayan skdol

rechazados

El posiulante que tenga vinculo laboral o contractual con el SENASA, se somete a las disposiciones establecidas en las
o presemes bases, pammpando en Igualdad de condicicnes con ios dem&s postulantes en cada elapa del proceso,

El plazo para la prasenta:ldn de cansultas, reclamos y/u obsenaciones de los resultados de cada etapa de evaluacion, es de
12 horas desde su publicacién y debe ser remitida anicamente al correa; ....@senasa.gob.pe puesio que el comité de
seleccion solo atenderd consultas remiticas al coreo antes mencionado, el Comité en un plazo no mayor a (2} dos dias
habiles después de recibido el reclame, debe revisar, evaluar y emitir respuesta al interesado,

h)

7.2 Evaluacidén d= [3 Ficha de datos personales
Esta etapa consiste en la revisidn de |a declaracidén del cumplimiento de requisitos minimos a la fecha de postulacién, asociados al
perfil del puesto y de acuerdo a la informacidn consignada en la Ficha de Datos Personalas del postulante (REG-DAD-08); dicha ficha)

tiene caracter de declaracion jurada y dabe ser completada de forma clara, veraz y precisa. Asimismo, se verifica que el postulante no
presente impedimento para la suscripcién del contrato, por lo que debe presentar la Declaracién Jurada del postulanie (REG-URGH-25).

F'remsmnes respecto al llenado, escaneado y presenlacTén de los documentos:

‘La mformaclén cun5|gnada debe Ser clara y Ieglble y por temas de seguridad da |a informacién, los documen(os que san
- ‘completados en forma manuscrita donde no se pueda visualizar la informacidn e frma clara, que contengan korrones,
‘comecciones, tachaduras y.'o enmendaduras, invalidardn la postulacién, calificandoese al la postulante como NG ADMITIDO.

Para ser conslderads ADMITIDO, &l postulante debe cumplir con deslarar todos los requisitos minimos solicitados en el gerfil

del puesto, estc es formacidn académica, cursos, programas de especializacion, conocimientos de idiomas y/u ofimética en

el nival solicitado, experiencia laboral y otros requisitos del perfil de pugsto solisitados para el puesto y/o cargo. Asimismo, es;

indispensable el correcte flenado de todos |os campos solicitados.

La infonnacuﬁn declarada subre Formaclén Académlca Experiencla General y Especifica y cursas.'lspeclal[zac]én
- son validados con documentacion sustentatoria, Ia cual es presentada en |a etapa de Evaluacion Curricular; en ese sentido,

debe ingresar Ia informacion que pueda sustentar con documentos.

Para registrar Fa Formnclén académlca se debe chswderar los estudios formales requeridos para un determlnadn pueslo
- Es necesario que la informacion registrada en la Ficha de Datos Personales del postulante (REG-0AD-08) coincida con Ios|
datos contenicos en las constancias/certificados.

""Cuando se incluya "afines por fa formacién” dabs entenderse de manera iimitada a cameras profesionaies similares por ios|
finas que persiguen y/o procesos que abordan y/o materias desamelladas, siempre que se guarde relacién directa con las
Cuando en un perfil NO se Incluye [a palabra “afines por 1a formacion”, debe enfenderse que el requisito es Unicamente paral
las carreras con los nombres especificados y cualquier otra mencidn afin a las mismas. Dicha afinidad pueds darse por I3
nomenclstura de Ia carrera (ya gue las cameras se ofertan can variedad de menciones en su nomenclatura genérica), o per la

estudios/mailla curricular, siempre que se guarda relacion directa con las funcionas del puesto,
a Laberal s& contabilizaré desda el egreso da 1a formacion académica acerde al pelﬁl per o que ‘s

- necesaric contar con la constancla de egreso; caso contrario sa contabllizara desde la facha Indicada en el documento de la

fermacion académica qua presente el postulante (diploma de bachiller, diploma de titule).

Para el caso de las practicas realizadas en al marco del Decreto Legislativo N° 1401 v su reglamento aprobado mediante sl
D.5. N° 083-201e-PCM, v la Ley N° 313986, se precisa que el compute de tiempo de experiencia general y espacifica se nhara
de la siguiente manera;

Las précticas profesionales son consideradas como experiencia laboral, al ser desarrolladas dentro de los dentro de los
a) welntlcuatro {24) meses siguientes a 'a obtencion de la condicidn de egresado de la universidad, del instituto o escuela de)
educacion superior 0 del Centro de Educacidn Técnico Productiva.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31386 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales
k) come experiencia laboral y medifica el Decrete Legislativo 14017, se considerara come expefiencia laboral; Las practicas
preprofesionales nc menor de tres meses ¢ hasta cuande se adquiera la condicion de Egresado,

Para realizar el compulo de! tiempo de experiencia general y especifica en cuanto a las practicas (a y b} es necesario
presentar la constancia respectiva donde indique claramente el dia, mes y afio de termino de estudios,

Esta version estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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La experiencia general se entiende como la cantidad lotal de aiies de experiencia laboral, sea en el sector plblico o privado.

La experiencia especifica se encuentra incluida en la experiencla general v se refiere al tiempe de experenclia requerida para
el puesic sea afin a la funcién o a la materia. El nivel minimo de puesto desempefiade es precisado en el perfil y debe|
‘seleccionarle en [a Ficha de Dalos Personales (REG-OAD-06), esto debe ser acorde a la complejidad y responsabilidad de las
funciones desarrolladas. Para efectos de! conten de experiencia espechica.

Les eursos (incluye cualguier modalidad de capacitacién: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros) deben
- registrar una duracien minima de doce (12) horas; en casc sean organizados por un ente rector, son con minimo de ocho (8)
heras, en caso de no cumplir con este requisito |a calificacién de No Admitido.

Los Programas de especializacién (Especializaciones/Diploma’ Diplomados) deben tener una duracién minima de novwenta
- (80} horas;en caso sean organizados por un enie rector, son con minime de ochenta (80) horas, en caso de no cumplir con
este requisito [a calificacion de No admitido.

Debe registrar los Pregramas de especializacidn ¥ cursos acordes a lo solicitado en el perfil del puresto y que tengan
- sustento documentaro donde haga menclan a la cantidad de heoras de duracion, los cuales son presentados en la etapa de
evaluacién cumicular.
La entidad puede sefalar si los eurses, programas de especializacion yfo diplomados requeridos deben tener un maxime
igledad, atendiendo a criterios de actualizacion nomativa, modemizacién tecnolégica, entre otros que conserven la
razenabilidad de la exigencla. Ademés, se indica la palabra "afines" para incluir en el requisito cualquier curse y/o programa
de especializacién con una nomenclatura diferente pero contenido/materia similar a lo solicitado.

En cuanto a (os sopockmlientss dal puesta, no requieren documentacién sustentatoria; sin embargo, es necesaro y

obligatoric declararfo en la ficha de datos, como parte del cumplimienta de los requisitos minimos, los cuales pueden ser
- evaluados en el transcurso del procese de seleccion.

Los caonaelmientes relacionados con idiomas y ofimatica deben dectararse indicande el nivel alcanzade en Jos recuadros

comespondientes.

Si el postuiante fiene aiguna candicidn por Discapacidad, es licenciado de las Fuerzas Armadas y/o es deportista calificado
de Alto Nivel debe declarar dicha condicion "ebligatariamente” y en [a seccién comrespondlente, puesto gque postedonmente
debe preseniar el decumento de sustento en la etapa de Ewaluacién cumicular, para poder acceder a las bonificaciones
..respectias,

Los decumentos deben ser envados unicamente al comeo electrénico cas_.....@senasa.gob.pe desde el coreo electrénico]
- personal del postulante declarade en la Ficha de dates personales ¥ en el periode estipulado en &l cranograma establecide en
fa presente conwocatoria, indicando en el asunte, numero de conwcatera ¥ el nombre del puesto al cual esta postulando.

La Ficha de Datos Personales (REG-OAD-D8) y la Declaracion Jurada del Postulante (REG-UGRH-35) debe envarse|
escaneada (nitidez de la totalidad de los documentos)

Es responsabilidad del postulante revisar permanentemente y maniener habilitada la cuenta de corren elecirénico consignadas
- en la Ficha de Datos Personales (REG-OAD-08), asl como gestionar que las nofificacicnes electrénicas enviadas ne sean
consideradas como comeo no deseado.

En caso el postulante envie los formatas en més de una ocasién, dentro del plazo establecido, se considerard el primer comeo,
recibido (con los adjuntos incluidos en él),

‘El postulante as responsabie de los dalos consignados en fa REG-OAD-DE. [a cual tiene caracter de Deciaracion durada, Unal
- wz que el postulante envia vrlualmente su Ficha de Datos Personales y la declaracién jurada, ne puede medificarda, ni
.complementaria. .
'El postulante NO debe presentarse simultaneamente a mas de una convocatoria con el mismo cronograma de seleccidn CAS.
- En caso gue ef Comité de Ssleccidn detecte mas de una inscripcion: procede a descalificar al pestulantie de todos los
procesos CAS inscritos, otorgandole la condicion de NO ADMITIDO.
El campa *N° de folio” de 1o ficha de’ datos personales debe quedar en BLANGO hasta Ia preseniacitn de los documentos|
o SUStENAMOS, -
La documentacian presentada (Ficha de Datos Personales de) postulante (REG-OAD-DE) v |la Declaracion Jurada del postulante (REG-]
URGH-35) tiene caracier de declaracian jurada y esta sujeta a fiscalizacidn posterior, por lo que debe contener la firma comespondiente.
El postulante es el Gnice responsable de la infermacion y dates ingresados para participar en el presente procese per lo que cualquier]
llenado incompleto y/o emado en cualquiera de [os campoes de los cilados documentos que no permita callficar en forma adecuada y|
confiable la inforrmacidn del postulante, generara que se califigue como NO ADMITIDO.

Concluida la inscripcion se publica el resultado de la evaluacién en el portal instiiucional
(https:/iwww. senasa. gob.pe/senasa/unetealsenasa/), |a relacidn de postulantes can la condicién de ADMITIDD - NO ADMITIDO,

7.3 Evaluzeion de conoeimientas & Habilldades Téonioas (Opoional)

‘Estd orientada a medir el nivel de conocimientos téchicos del candidale, tomando en consideracien as fUnciones Y requisitos,
.establecidos en el perfil de puesto, los que estan relacionados directamente ceon la necesidad de sendcio del drea usuaria.

!La evaluacion se realiza de manera presenclal u a través de otro medio electrénico que garantice la transparencia de la ejecucién de
‘esta etapa. La ewaluacién de conocimientes consiste en el desamollo de una prueba escritafonline.

;Ei‘ ‘puntaje minime aprobatorio es de(dace)12 .pl.lntns, aquel candidato que obtenga un puntaje menor, es considerado como NO
'APROBADO.
fc:onsideraciones:

El candidato debe contar con un dispositivo electrénico, laptop o PC de escritorio, con acceso a internet, camara de video y
audic todes actives y encendidos durante todo el desarrolle de ja ewvaluacién, caseo contrario se retira de ia sala wirtual del
concursc y su condicidn es de NO APROBADO en el proceso. Se recomienda que la conexidén a intemet sea a través de|
cable de red. . 3

Cabe sefialar que es responsabilidad del candidato revisar y wverificar, con la debida anticipacion, las condiciones técnicas del
lugar desde dende realiza Ja evaeluacién, asi como ingresar en el horario indicado. En caso no hacero, o detectarse cualquier|
incumplimiente de las instrucciones, se procede con la descalificacidn inmediata y retito del sala vrtual. otorgandole Ia|
condicién de NO APROBADO,

- de Vida. De no contar con el misma por pérdida o robo, debe presentar a la camara la denuncia policial e inscripcién de

tramite en el Reglstro Nacional de Kdentificacitn y Estado Chil — RENIEC. En case ne hacero, no puede realizar |la evaluacién,
El desamolic de la evaluacién es personal. Si se detecta que el candidato es suplantado o recibe ayuda indebida o captura
imagenes de la evaluacién, (a reproduce o difunde a traves de cualquler medic o utiliza ayuda de algan medic electrénico, se|
‘andlard la prueba de conocimientos y se procede con las accliones legales comespondientes, abteniendo la condicién de NO
'APROBADO.

£l desarmrolio de Ja evaluacion se realiza estrictamente en Ia fecha y hora programada, considerando el tiempo de tolerancia,

-..aue el Comite de Seleccidn disponga para todos los candidatos. S

{En aquellos cases que por mandato gubemamental el pals se encuentre con Declaratoria de Estado de Emergencia a
:consecuencia de la perturbacién de la paz o del orden intemo de un Estade, catastrofes, brotes de enfermedades

- contagiosas, grawes circunstancias peliticas o civiles que afectan e impiden el desempeiic normal de los ciudadancs, del
distrito, de la region o pais, que impidan la dptima ejecucidn de [as pruebas de conocimiento, el Comité de Seleccion ¥ a la|
=Uniegad de G__e:'.t_i_é_n_g_l_g Recursos Humanes pueden OMITIR Sicha etapa.

Conelulda fa prueba de conacimiento. se ‘publica’ T en el portal’ institucianal
- (https:/fwww.senasa.gob.pefsenasa/unetealsenasas}, la relacién de candidatos con la condicién de APROBADC - NO|
AFPROBADO,

Esta version esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documenta con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirio bajo su responsabilidad
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7.5

_ la condicién de ADMITIDO - NO ADMITIDO.

‘Se encuenira encauzada a analizar la expesiencia y profundizar aspectos de mativacién, habilidad, competéncia, ‘comunicacion y

Tabla de Puntuacidn el formato de entrevista

La comunicacién de |a modalidad de ejecucién de la entrevsta personal, se realiza al correo electrénico registrado por el candidato o
“Es requ}slto mdzspensable para ef registro de asistencia, mostrar su Documento de |dentidad. De no coatar con el mismo pDI’ pérdida o

‘Es requisiic indispensable habilitar la opcian de videa en el aplicative de video llamada y asegurdrse que la camars enfodls claraments

"'El resultado de la entrevista se aublica’en &l portal institucional (hhps J/fwww.senasa. gob.pe/senasa/unetealsenasal), con la condicion|

Esta etapa es obligatoria y consisia en la revisién de la ficha de postulante y de la documentacién presentada (declaracién jurada y|

Consideraclones para la Evaluaclén Currlcul: r:

Unicamente participa de la e\a]uacién cumicular aquel candidato calificado como Aprabado en la Entrevista Personal, el cual debe envar]
a sigmente documentacian:

2) Declara nién Jurada del postulame {REG-URGH-SS). <on la firma a mano alz:da (en formato PDF]

De no l.‘.IJITIpIIr con las especmcacmnes de |CIS puntos 1. 2) ¥y 3} el candidato es automaticamente descahﬁcado del Ccncursa publlco de

La documentacién presentada (Fn:ha da Datos Personales de! postulante {REG-0AD- DE) yla Declamcién Jumda del poslulante (REG—

coma NO APROBADQ, asi coemo en los siguientes casos:

‘del postulante (REG-URGH 35) y documentes sustentatorios .
- - La informacion registrada o la documentacisn no sea lagible y/o {enga enmendaduras.

‘documentacién comectamente.

El resuuadr.\ de la ewaluacion cumicular  y final se publica en el portal institucional

Evaluacldn Pslcoléglca [Opclonal)

Esta evaluacion es de caracter opcional, la misma que debe ser solicitada por el drea usuaria o por la Oficina de Administracién, la|
evaluacitn pueds incluir la aplicacién de test proyectivos, entrevistas psico laborales, u otros que se consideren partinentes, con la
finalidad de abtener infermacién general acerca de las caracteristicas de personalidad (inteligencia emocicnal, social, tolerancia al
estrés, nive! de energla entre otras) que permitan comparar los rasgos personales con las competencias y habilidades requeridas para
el puesta canvocado.

La evaluacion se registra de manera prasencial/online para aquel candidato que apruebe la etapa que le antecede o de forma paralelaf
siempre y cuando el drea usuaria o [a Oficina de Administracion lo solicite expresamente, la referida evaluacién es referancial y no tizne
puntaje a asignar. Aunque la evaluacién tenga cardcter de referencial, la asistencia es obligatoria, aquel el candidato que no asista a la
referida evaluacidon queda descalificado del proceso de seleccién, no pudiendo participar de !as subsiguientes etapas.

Los resultados se publican en e! paral instituciana} (Ritps:fwww. senasa.gob. pe/senasalunetealsenasay), la refacién de candidatos Gon

Entrevista personal

transmisidn de ideas, asi coma de comportamientos y actitudes u otros factores que el Comité de Seleccion considere.

Asimismo, esta etapa nos permite ewaluar lo establecida en el perfil da] puesto. caracteristicas del puesto, conocimientos de la entidad,

habilidades © competencias, gtica/compromiso del candidate y otros que e comité crea conweniente ewaluar, La Entrevsta es
desamollada segun la metodelogia detenminada por &l Comité de Seleccion v su calificacién se asigna de acuerde con Io indicado en la

robada par &l presents pracedimianto.

Consideraciones para la Entrevista Personal:

La aplicacién de la Enirevista Personal se realiza de forma presencial ¢ a traws de las hemamientas tecnoltgicas gque el SENASA)
tenga a su disposicién, madalidad que comunica oporiunameants a través del cronegrama de las Bases o comunicados masivos,

publicade en |a pagina web de Ia institucién.

robo, debera presentar |a denuncia policial e inscripcidn de trdmite en el Registre Nacional de Identificacian y Estado Cihil — RENIEC,
En caso no hacerlo, no podra realizar la evaluacisn.

su rostro durante toda la ejecucién de la etapa, con el fin de mantener [as garantias de un comecto desamrollo de [a evaluacion. El audio

podra activario segun las ingicacianes, En casa no hacerlo, no podra realizar la evaluacion.

de APROBADO - NO APROBADO, en &l caso que el candidato no se presente o no se ewalue su participacidn por las causas antes
sefaladas al puntaje asignado es de 0 (CERO) .

Evaluacion Curricutar

documentos sustentatorios) a fin de werificar que cumplan con los requisitos de formacién académica, cursos, programas de
especializacién y/o diplamados, tiempo de experencia general y olra informacion reguerida en ef perfil; asi coma en analizar y verificar]
el cumplimiento de funciones afines a la experiencia especifica requerida en el perfil de puesto, al momento de su postulacién. También
sé& walida lo declarado en la ficha de datos personales con respecto a los conocimientos téenicos. ofiméatica e idiomas, lo cuales deben
cumplir con lo solicitado en el perfil de! puesto. En todo momento la revsion de los documentes se realizard sobre la base de lo
registrada en la ficha de postutacion (REG-OAD-0E), por Io tanto es responsabilidad del postulantescandidate redsar que la informacitn
este Ingresada comectamente y con las especlﬂcaclones indicadas en las bases del concurso pulblico de méritos.

:La Flcha de Datos Personales (REG- 0AD~DE} con la firma a mane alzada, la cual es escaneada y remlitida en

17 formato PDF, este documento debe ser el mismo gue se presentd en la Evaluacién de ficha de datos personales y|
solo debe afadir Informacidn con respecto al N° de folio, por Io tante, no debe hacer alguna otra modificaclén o
_afiadir Informacién,

3) _Documentaclén sustentar.orla debidamente folla:{a.

méritos, tenlendo Ia condlclén de NO APROBADO.

URGH-35) tienen caracier de declaracién Jurada por lo que debe contener [a firna a mano alzada comrespendiente, asimismoe esta sujeta
a fiscatizacién posterior. El candidato es el unico responsable de la infarmacién y datos ingresados para participar en el presente
proceso par |o que cualguier llenado incomplete y/o erado en cualquiera de los campos de los citados documentos que imalide o ho
permita calificar en forma adecuada y confiable la informacién del postulante con respecio a su documentacian, genera que se califique

a. APROBADO: cuando alcancen o superen el puntaje minimo.

b. NO APROBADO: Condicidén que s¢ da en los siguientes casos:

- Cuando no presente toda !a documentacion solicitada: Ficha de Datos Persanales del postulante (REG-DAD-06), Declaracién Jurada
- La informacidn registrada ne ceincida con la documantacién presentada.

- No registre en la ficha de postulacién cumplimiento de los requisitos minimos del perfil del puesto, a pesar de haber presentado la
Cabe sefalar gue tanto 1a informacién registrada v la documentacidn deben coincldir.

- No alcancen el puriaje minimo aprabaterio.
- Otras condicicnes incluidas en las bases,

(hitps:/fwvaw.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa/). ¢con la condicidén de APROBADO - NO APROBADO.

Esta version esté vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines

didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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7.6.1

“Be acuero con las atapas dél proceso de selecclén v asignan ios puntajes de fas tablas, seqin corresponda.
- Tabia de puntajes 1 o 3: Para los pracesos de selaccidn qus contengan evaluaelén g6 coRGCImIBRLOE,
- Tablaz de puntajes 2 o 4 Para los procoges de seleccron que neo contongan evaluacisn de conocimientos.

La eleccisn de la tabla de jes es a discr de'la Unidad de Gas1idh Recirees Hamanes, sabe disposicidn

Puntuacién;

expresa por al 4raa usuaria.

‘Criterias para Ia evaluacién curricul

Fermacién Académica

Se refiere la condiclén da egrasado y se suzienta con la copla slmpla de [al

censlancia de egreso. emitica por a! ceniro de estudios.

Con relacién a Grados y THulos se con at diplarr

En caso s¢ ostableZoa colegiatura y  haolltacién profesianal vigents, debe|
entendersa an o Peril ¥ ellos se acredita con la prosentacidn del documento
comespondiants,

Tratdndose de estudios realizados on el extranjero y de conformidad con Ig)
establecido en la Ley det Sondcio GlW) N 30057 ¥ 3u Reglamente General, los 1Hules|
unhemsitarios, grades agademisos o esludios de posgrade emitidos por uns)
universidad o entldad extranjera o las men que Ias deben =er]
registrades previaments anla SERVIR; ssimismo pueden zer preseniados aquelios)
tHulos universitarios, grados académicos o estudles do posgrade gue han sidol
legalizadas por el Ministerio de Relaclones Exteriores, Aposiillados o reconocidos
por SUNEDU,

Se consideran estudios da pesgrado les siguientes: a) diplomados de posgrado, con|
un minime da winticuatrs (24) crédilos; b) maestrias, con un minimo de cuarenta y
ocha (d48) erédllos: y ¢) doclorados, con un minimo de sesenla y cuatro (54)
créditos, tenlendo en cuenta que cada cradita asadémlce equivale a dieciséis (16)
horas lectivasz.

Dabe ser sustentada con coplas simples de certificados, diplomas y/o constancias,
del tlpo de capacitacisn solichada, Estos estudios deben estar concluidos a la focha
de postulaciSn y la certificacién emitida por la entidad corespondienta. con las|
firmas y selios de las personas da las areas facultadas, Indicando el numero dal
horas sallcitado. De ser el caso que el cerificado yfe constancia no consigna ol
nimore de horas, puede presentar un docymento adlclonal que acredite e numaro
do haras emitido por la institucién oducatha donde llewvd los estudios.

Los cursox (Cursos, talleres, saminarias, conferencin, onte otron) deben lerer ol
menos de doce (12) horas de duracitn. Se pucde consignar acclones def
capacitacién desde ocho (8) horas, s! san organizadas por el ente rector
comaspandiente.

Cursos yin Fro da
e3pecializacisn

de E. Diptarns © Diplomados)
deban 1ener o menos de noventa {90) horas de duracién u ochenta (80) horas 3 zon|
alganizados por un enta ractar,

Los estudios de posgrade (diplormados de Has v asi
como los de segunda especlalidad pm!esicnal también pueden ser consideradoxz
GAMmoO CUrscs © prog do ion, siempre que no =ean axlgides coma)
un par sl (no se cor aran on ambas cacciones),

En atencién a la Lay N"27444, tey de Procedimilento Administrative Geneml, en el
caza do documentos expedidos en idioma diferenie al castellanc, el candidatol

Cartificaclones

vigenela en [os casos que coresponda ¥ da acusrde con los requisitos del perfil de
puest

dabard adjuntar la traduccidn oficlal a certificada de los mismos
Los deocumienios oue acreditan las cerfificacionas dobon Indicar el penodo de|

Experiencia Laboral

El requisita experencla laboral (general. especifica y on el sector publico, def
comesponder) se acredila con coplas simplos de constancias y/o certificados yio
contratos de irabajo, y/o adandas con sus respectivos contralor. documento de
designacién o da ancargs, que Indiquen el cago o las funciones, en los cuales se
consigna la fecha de inlclo ¥ t&mina dol vncule faboral © del carge asignade.
Entiéndase por fecha al dia, mes y afo. (El conteo del contrate a plazo|
indeterminade, e censlderads hasla la fecha de postulackén dal candldats).

En el caso do prestacidn de sendcios no per Bs, rcerns,|
consultores) son cor las cor o cer de p 16N de;
senicios y/o coptmtos de prestacién de senicios (siempre que dejen constancial
axprasa del objeto del sorvcio roalizado, fecha de inicio ¥ témmina dal cendclo, sl ol
documento na inctuye afguno de los dalos mencionados debard estar acsmpanadel
de la orden de senvcio corespondiente).

Todo documento que acredite la exporancla labsral debe contener la firma yfo sellg)
carrespondiente de la entldag, a travé= de la unidad organica encargada. Asimismao,
debe estar P an hafa memr ¥ centonar ios datos de la institucién
emploadora, as| come la frma comospondiente (unio con los dalos de qulen|
susarlbe). La informacidn dabe coincldir de forma exacta con lo declarado on la
Fizha de Dates Parsonales (REG-OAD-0B).

Si ef perfit requicra solo Educacién Basica (Secundaria), sa contablliza cualquier]

tabaoral, sin 9o, sl &l perfil da! puaste requiare stniccién tecnica o

Lniversiaria completa, &l tliempe da expedsancia general se contablllza desde la fecha)

de egresc de !a formaclén correspondiente (incluyendo las practicas profasicnales).

En ese sentido, e candidalo debe preseniar una constancla de egresado; de lo|

contrario, su experiencia se computara desde el documento que prasenlen (fecha do
de dipl da o titulo, 57 lo hubiers).

Si el parlit do pueste requiere secundaria completa y e! candidato sclo cuenla con
disha formacion, para el sustenta respectivo debe presentar el certificado de estudios
emitida por la institucidn da educacién basica.

De acuerdo & lo seflalado on la Loy N° 31386 "Ley que reconoce las practicas|
preprofesionales y practlcas profesienales como exparencia laboral y madifica el
Decrato Legislative 14617 3¢ considorara como experiencla laboral: Las practicas|
preprofesionales no monor da tres meses o hesla cuands se adaquisra la condiclén
de Egresada.

Las i son censl come axperioncia laberal, al ser|
desamolladas den‘fﬁ de los dentre de los wintlcuatra (24} meses sigulentes a la
obtencldn de la condicién de ogrosado de la universidad, de! institutc o escuela da
educacion superior ¢ del Centre de Educacisn Técnico Praductla.

Para roalizar el cempute del tiempo do experlencia general y especifica en cuanto a
las praclicas es necesario presentar la constan de egreso donde Indlquel
claramente ot dia, mes y afio de termins de ectudios,

[Para 103 casos da SEGIGRA, solo e ano complels ds SECIGRA DEREGHG &4l
reconoca comoe tiempo de sendicics prastadas al Estade, Incluslve en los cazes que
s han realizado previo a la facha de agreso de la formacion comespondiente. Paral
tal efecio el postulanie debard presentar ja constancia de agrosado y al Certificado]
de SECIGRA Dereche ctorgado por la Diracclén ds Promocitn de Justicia de la
Diracclén General de Jusikia y Cultos de! Ministerio de Justicia y Derachos
Humanos.

Para ofecios del calculo del liemps da axperencia fabgral, en los casoes en los que]
el postulanie o candidato haya Jaborde en dos o mias instituciones al mismg
tiempo, el periode zalncldenle es considerado una sola vez a discreclonalidad del
SENASA,

Para la experioncia general sa [ndica la cantidad total de afios da oxpaordancial
laborat qua £a necesita (desde la fecha de la obtanclsn dal egresado de estudios
téonicas o universitarics - en loz cazas aplicables), ya seza =n seclor publica o
privado.

La sxpsriancia eszpacifica forma parta da la exparlencia general. Este debe ser]
confonme al perfil del puesic aprobado.

La documentacién presentada por el tiene do an jurada y
ests sulota a flscallzacion posterior.

El comité se encargard de inlerpretar los casas excluides, garantizando la)
absenancia de loz principios rectorss de mérito, lmnsparencin e igualdad dof

oportunidades.

Esta version esta vigentie en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didécticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su respansabilidad
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Importante:

_Consideraciones para ef envio de fa documentacion:

l.os conocimientos para el puesto no requieren documentacion sustentatorio; por
tanto, solo requieren de la Declaracion Jurada efeciuada en Ficha de Datos
Personales del postulante (REG-0OAD-08) y pueden ser evaluados en el transcurso
del proceso de seleccion,

Conocimientos

Debera estar consignade en la Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD
06) y deberd ser acreditade con el documento oficial emitido por la autoridad
competente gue acredita dicha condicién.

Bonificaciones por ser Licenciade
de las Fuerzas Armadas

Debera estar consignado en Ja Ficha de Datos Persopales de! postulante (REG-CAD
06) y debera ser acreditado con el decumento oficial emitido por el Consejo
Nacicnal para la Integracion de la Persona con Discapacidad - CONADIS y/o el
Certificado de Discapacidad emitido por el sector de Salud al que pertensce.

Benificacién por Discapacidad

Debera estar consignado en la Ficha de Datos Personales del postulante (REG-QAD)
06) y ser acreditado con la copia simple del decumento oficial emitido por Institufo
Peruano del Deporte.

Bonificacién por ser Deportista
calificado

"Los documentas diferentes a fos antes sefialados no seran considerados como validos para |a etapa de evaluacion
_ Curricular eonsiderandose al candidato como NO APROBADO.

Para enviar el ¢omeo con la docﬁfﬁ.er.ltacién solicitada, el .c“érididato debe.se.guir las siguientes indicaciones:
Los documentos (A),B),C)) deben estar en formato PDF, divididos en tres archivos en UN SOLO GORRED.
A). Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-0E).

B). Declaracién Jurada del postulante (REG-URGH-35).
C). Documentos sustentatorios,

Crden:

1. Documentes relacionados a la formacion académica requerida,

2. Documentoes relacionados a los cursos o programas de especializacion requeridos.
3. Documentos relacionados a la experiencia requerida.

4. Documente oficial que acredite pertenacer a las Fuerzas Amadas, de ser el caso.

§. Documente oficial que acredite discapacidad, de ser el caso.

6. Documento cficial que acredite ser Deportista Calificado de Alto Nivel, de ser el caso.
7. Otres documentos, de ser el caso.

Los documenios deben presentarse legibles y sin enmendaduras. $OL6 los documentes stsientatorios (€} deben esiar
debidamente foliados (en ntimero) en la parte superior derecha de cada pagina, anverso y reverso, siempre que contenga
informacian. Na foliar paginas en blanco.

KCons"deracr'ones para el envié de Ja documentacion: MATERIA DE DESCALIFICACION (NO APROBADO).

‘De werificarse que la documentacion bfeéeniada es falsa o'incbmpleta ono comesponde a la informacion registrada en ta Fichal

' 77 7 Descallficaclén de un bbstulénte o un candidato en cualqulera de |as slgulentes situaciones;

;Soto se considera el primer coreo enviado, por lo cual el candidato debe enviar su documentacion por unica vz en &l horario|
'y fecha establecido. No se admitird subsanacisn de documentos posteriores al enia,

‘El candidato debe adjuntar sus documentos considerando como nombre del archivo: El nimero de la conwcatoria, nombres y
-apellidos completos, En asunto debera colocar CAS N° ___ - 2022 - SENASA - EVALUACION CURRICULAR.

El candidato debe tener en cuenta que el limite de tamafio para adjuntar el archivo de su documentacion se extiende hasta en
15 MB. SOLO REGISTRAR Y PRESENTAR DOCUMENTACGION REQUERIDA EN EL PERFIL DEL PUESTO.

'El candidato ne debe hacer uso de almacenamientos vrtuales o enlaces extemos (OneDrive, Google Drive, 'Dmpbox s
Similares); o de algun ofro medio, en ese sentido, aguellas postulaciones que sean remiidas per medios diferentes a los
.indicados son excluido de [a convacatoria,

‘de Datos Personales del postulante (REG-OAD-05} enviados en la primera etapa el candidato es excluide del proceso de
‘seleccion.

Se censideraran como validos aquellos documentos que acrediten que el candidato cumple con las condiciones y requisitos
del perfil a la fecha de postulacion,

1. Inasistencia o abandono en cualquier etapa del proceso,

2. Suplantacién gef posiuiante o candidate en cualquiera de las etapas del proceso.

elapas de evaluacion; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que amerite,

Esta version estéa vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines

didécticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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Declaratoria de Desierto del Proceso de Seleccic’m

El proceso de seleccmn puede ser declarado desnerto enlos sxgmentes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de selecmon

" b. Cuando nlnguno de Ios postuIantes cumple con Ios requmltus minimos.

c. Cuando los candldatos no obt{enen eI puntaJe minime en Ias etapas de selecmon

Cuando el candidato Ganador comunica su decisian de no suscribir contrato ¥ no existe ningln accesitario o no cumple
d. ‘en suscribir contrato dentro del periodo de Ley. la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, comunica al &rea usuaria
que el proceso de seleccidn ha sido declarado desierto y publica el respectivo comunicado en la pagina web institucional.

.Cancelacién del proceso de seleccidn

A solicitud del drea usuaria el proceso de seleccion puede ser cancelado, sin que ello acarree responsabilidad a fa entidad, en

alguno de los siguientes supuesws

a Cuando desaparece la necesidad del senicio de la entldad con postenondad al inicio del proceso de seIecmon

b Por restncmones presupuestales.

c. _Otras debidamente justificadas,

Postergacion de! Proceso d'érsreleccién

" En ¢ Transcurso del "pi'r'ééﬂééa'Elgééleccién, la Oficina de Administracién dné"c"q'uien esta delegue, a través del Comité, puede

.disponer de manera justificada y pablica, su postergacion, hasta antes de la Enirevista Personal.

X,

Fase de Suscripcién del contrato:

5i el candidato declarado GANADOR en ¢l proceso de seleccion, no presenta la informacion requerida, comunica su decision
de no suscribir contrate 0 noa suscriba el contrato durante los cinco (5) dias hébiles posteriores a la publicacion da! resuliado
final, se procede a convocar al primer accesitario segiin orden de méritos para que proceda a la suscripcion del contrato
dentro del mismo plazo, contado a partir del dia siguiente de la publicacion del comunicado y/o notificacién al comeo
electronico. De no suscribir el contraio el primer accesitario por (as mismas consideraciones anteriores, fa Entidad podra

convocar al siguiente accesitario seglin orden de mérito o declarar desierto el proceso de seleccion.

Los documentos originales que sustenten el Cumiculum Vitae, son presentados para su revision y fedateo {Grados o titulos

-académicos, Colegiatura y/o Habilitacién, Certificados de Estudios, Ceriificados y/o Constancias de Trabajo, Constancia de

‘prestacién de senicios) en la oporiunidad que lo sclicite la Unidad de Gestién de Recursos Humanos. Si durante el control

posterior, realizado, se hallase documentacién falsa o adulterada, la entidad podrd adoplar las medidas legales y

‘administrativas que comespondan puesto que ha incunido en el delito fipificado en el Articulo 411° del Codigo Penal, en

concordancia con el numeral 1.7) “Principio de Presuncién de Veracidad” del Articulo IV del Tiiulo Preliminar def Texto Unico
Ordenado de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444., de acuerdo a la “Guia operativa para la gestion
de recursos humanoes durante la vigencia de la declaratoria de 'a Emergencia Sanitaria producida par el COVID-19 =Versidn 3°

" Unidad de Gestion de Recursos "Humanos”

Oficina de Admxmstracwn

Esta version esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines

didécticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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6.4 REG-URH-35 Declaracién Jurada del postulante.
Yo identificado con Documento Nacional de
Identidad N® , domiciliade en , postulante del Proceso de Seleccidn CAS N°

del SENASA; al amparo de lo dispuesto por los articulos 48°, 50° y 51°¢ de! Texto Unico Ordenado de la l.ey N® 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobade por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, y en pleno ejercicic de mis derechos

ciudadanos, DECLARC BAJO JURAMENTO lo siguiente’™

1. SOBRE VINCULACION CON ALGUN{OS) FUNCIONARIO(S) O SERVIDOR(ES) DEL
SENASA

Que, al amparo del Art. 4-A del Reglamento de la Ley N° 26771 aprobado por D. §. N° 0212000-PCM e incorporado por el Art. 2° D, S.

N® 034-2005-PCM, entre mi persona y alglin(os) funcionario(s) o servidor{es) de{ SENASA:

EXISTE VINCULACION

Sl NO

En case de haber marcado la alternativa Si, detallar el ¢ los casos por los cuales sa configura la vinculacion e indicar en las lineas

siguientes los datos de la persona y el area u drgano en la que prestan servicios:

Marcar con un aspa . .
Casos de vinculacién

abuelos y nigtos / sobrino y tio. Cuarte grado de consanguinidad:
primos hermanos entre si, tio abuelo y sobrino nieto) o afinidad.

Por razones de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad. {Primer grado de consanguinidad:
padres e hijos. Segundo grado de consanguinidad: hermancs entre si. Tercer grado de consanguinidad:

Por razones de parentesco hasta ef segundo grado de afinidad. (Primer grado de afinidad: esposo/s, unitn
de hecho o convivencia y suegros. Segundo grado de afinidad: cufiados entre si).

Especificar; Nombres y Apellidos

Especificar Area u 6rgano donde labora y
cargo/puesto.

2. SOBRE INCOMPATIBILIDADES

Marcar con "X" seglin corresponda

8t

NO

Cuenta con inhabilitacidn o suspension vigente administrativa o judicial, inscrita o no,
en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles - RNSSC.

Cuenta con condena por deiifo dolosa, con sentencia firme.

Se encuentra impedido del ejercicio pleno de sus derechas civiles.

Asimisma, manifiesto que lo mencionado responde a Ja verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, si lo declarado es falso, estoy
sujeto a los alcances de lo establecide en el articulo 411° dal Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta cuatro (4)
afos, para los que hacen, en un procedimiento administrative, una falsa declaracién en relacidon con hechos o circunstancias gque le
cofresponda probar, violande la presuncion de veracidad establecida por ey,

Asi también, declaro que fodo lo contenide en mi Formato de Hoja de Vida y los documentos que lo sustentan son verdaderos, de na ser
asi me sujeto a las disposiciones legales correspondientes.

Lima,...... Lo LT PO UUPUTUUUURTORE « |- Il | M,

! De conformidad con lo dispuesto por el articulo 4-A del Decreto Supremo N°® 021-2000-PCM, fa Oficing de Administracién deberd
jocilitar of declarante el listado de sus trabajadores o nive! nacional.

Esta versidn estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didécticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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6.5 REG-URH-70 Requerimiento de contratacion

Detallar:

Determinar la necesidad de confratacion del servidor civil.

Motivo de salicitud

) Puesto requerido:

Nueve: (
Reemplazo: ( ) Indicar apellidos y nombres:
plazo: Solicitud: MEMORANDUM ...
. { )
Desierto:
Organo, unidad organica solicitante (4rea usuaria)
Organo: L

Unidad Organica:
Area (aplica solo para D.E.)
N* de posiciones

© 0 CONDICIONES DEL CONTRATO 7

Sede:
Periodo ..
En meses:
Remuneracion menisual .

‘ .A“p'érﬁr de 3 meses

Monto: sl

APAS DE EVALUACION

Autorizacion

Firma y sello Firma y sello

Apellidos y nombres: Apellidos y nombres:

Cargo: Cargo:

Esta versién esté vigente en tanto esté publicada en la Intranet, En caso de imprimir este documento con fines
didcticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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6.6 REG-URH-71 Comunicacion def miembro del comité de seleccion.

MIEMBRO TITULAR MIEMBRO SUPLENTE

- Porla Direccion General - OCI - - Por la Direccién General - OCI -
Secretaria Técnica-Direccion Ejecutiva: Secretaria Técnica-Direccién Ejecutiva:

(Detallar Apellidos y Nombres completos) (Detallar Apellidos y Nombres completos)

FIRMA
Director (a) General - Jefe (a) OCI -Secretario (a) Técnico (a) —Director { a ) Ejecutivo (a)

Esta version estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documente con fines
didacticas, una vez utilizado debe destruirlo bajo su responsabilidad
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6.7 REG-URH-72 Comunicacion del Presidente del Comité de
Seleccion

PRESIDENTE TITULAR PRESIDENTE SUPLENTE
- Por la Unidad de Gestion de Recursos - Por la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos: Humanos:
(Detallar Apellidos y Nombres completos) (Detallar Apelflidos y Nombres completos)
FIRMA

Director de fa Unidad de Gestion de Recursos Humanos

Esta version estd vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
didacticos, una vez utilizado debe destruirlo bajo su respansabilidad



