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Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de: Un (1) Analista Avanzado - Auxiliar Coactivo

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un (1) Analista Avanzado - Auxiliar Coactivo.

2. Dependencia - Unidad Orgéanica
Oficina de Administracion - Unidad de Ejecutoria Coactiva

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Gestion de Recursos Humanos.

4. Baselegal

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Decreto Supremo 065-
2011-PCM.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

b.

d. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.
e. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente y sus normas complementarias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y sus modificatorias, que establece disposiciones para la realizaciéon de los procesos de
seleccién en las entidades de la administracion publica.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0312-2017-SERVIR/PE) que Formalizan aprobacién de la Directiva “Normas para la Gestion del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia metodolégica para el disefio de perfiles de puestos para
" entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

i. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE.
j. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR/PE.
k. Ley N°31131 Ley que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacién en Los Regimenes Laborales del Sector Publico.

|. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién académica: y . . -
Titulo Profesional Universitario en Derecho.

Cursos y/ o programas de especializacién:

- Los cursos (incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos,
talleres, seminarios, conferencia, entre otros) deberan tener una
duraciéon minima de 12 horas; y si son organizados por
disposicion de un ente rector, se podra considerar como minimo|Curso: Gestién Publica o Derecho Administrativo.
ocho (8) horas Programas de Especializacion:

- Programa de Especializacién (Diplomado, especializacioén, entre|- No aplica.

otros) deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas;
y si son organizados por disposicién de un ente rector, se podra
considerar como minimo ochenta (80) horas.

Conocimientos Técnicos:

Conocimientos en el T.U.O. de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva de la Ley N°
26979 y su Reglamento, el T.U.O. de la Ley de Procedimiento Administrativo General y la Ley N°
Conocimientos del puesto : 27444, Codigo Procesal Civil en lo que corresponda.

No necesita documentacion sustentatorio, toda vez que suf
validacion se realizara en las fases de evaluacion de|ldiomas:

conocimientos o entrevista personal. No aplica.

Ofimatica:

Procesador de textos (Nivel Basico).

Hojas de célculo (Nivel Basico).

Programa de presentaciones (Nivel Basico)

Requisitos adicionales No aplica.

Experiencia Laboral:

Se contara desde el egreso de la formaciéon correspondiente. . . . . - .
Presentar la constancia de egresado en la etapa curricular, caso Experiencia general: Minimo Tres (3) afios en el Sector Publico y/o Privado.
contrario el tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha
indicada en el documento de la formacion académica que
presente la/el postulante (Bachiller o Titulo) Experiencia especifica: Minimo Dos (02) afios en la funcion y/o la materia del puesto, en el
nivel minimo de puesto de auxiliar/asistente en el sector publico.

Competencias y/o Habilidades: Vocacion de servicio, Competencia Técnica, Trabajo en equipo y Compromiso organizacional.
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ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Misién del puesto

Dar soporte en los procedimientos de Determinacién de la Deuda, proyecciones de cobranzas y examinar informacién para mejora de documentos
de gestion de la Unidad, para la mejora de los tramites y recupero de deuda.

Principales funciones a desarrollar:

1 [Tramitary custodiar los expedientes coactivos a su cargo a fin de mantenerlos en orden y buen estado.

Elaborary emitir los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento, y proyectar las resoluciones coactivas que ordenan, varien,
2 |levanten o ejecuten las medidas de embargo, a fin de dar cumplimiento a las obllgaciones impagas; o en su defecto proyectar los informes de incobrabilidad en
los casos que correspondan.

3 |Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo para cumplir el procedimiento de ejecucidn coactiva.

4 |Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo amerite para la tramitecion del procedimiento de ejecucién coactiva.

5 |Emitir los informes pertinentes.

6 |Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

7 |Conciliar con el drea de Contabilidad el pago de deudas coactivas.

Registrar la informacién de las resoluciones coactivas en el sistema de coactivo a fin de contar con informacién actualizada de los procedimientos de ejecucién
coactiva.

9 |Coordinar las acciones logisticas para el desarroilo operativo de los procedimientos coactivos.

10 |Efectuar las coordinaciones con entidades o el personal encargado para la ejecucion de medidas cautelares.

11 |Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Sede Central - La Molina

Inicio: Segun lo estipulado en el contrato

Duracién del contrato P X
Término: Hasta el retorno del titular del puesto.

S/. 4,400.00 soles

Contraprestacién mensual I . ” . .
P Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

El Ganador del proceso de seleccién tendré la disponibilidad inmediata para asumir su cargo en
la Sede Central o Direccion Ejecutiva bajo la modalidad presencial, remota o mixta :

-Presencial: Implica la asistencia fisica del servidor durante la jornada de trabajo.

-Remota: Es la prestacién de servicios sujeto a subordinacién, con la presencia fisica del
servidor civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Aplica obligatoriamente al
servidor que pertenece a los grupos de riesgo identificados por el Ministerio de Salud, evitando
su presencia en las instalaciones de la entidad, asi como a los servidores que la entidad
Otras condiciones esenciales del contrato establezca pueden realizar su labor desde casa o lugar de aislamiento.

-Mixta: Implica la combinacién de trabajo presencial, el trabajo remoto, y/o licencia con goce de
haber compensable, alternando las modalidades en atencién a las necesidades de la entidad.

En ese contexto el/la Director (a) General o Director (a) Ejecutivo (a) determina la modalidad de
trabajo de acuerdo con la necesidad del servicio y en concordancia con las normas Yy
procedimientos internos del SENASA, lo cual se estipula en el Contrato de Trabajo a suscribir.

Disponibilidad para realizar viajes, trabajo de campo y horario variable.

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO
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SENASA

PERU

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria. 19/04/2021 OAD
CONVOCATORIA
1 |Publicacién del proceso en el Portal de SERVIR: https:/talentoperu.servir.gob.pe/ 21/04/2021 al SERVIR/UGRH
04/05/2021
2 |Publicacién del proceso de seleccién en la web del SENASA: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa 23’23?23;5' UGRH/UIE
Enviar al siguiente correo electrénico: cas_sedecentral@senasa.gob.pe 26/04/2021 al
3 |- Ficha de Datos Personales (REG-OAD-06) y 04/05/2021(hasta las Postulante
- Declaracion Jurada del Postulante (REG-UGRH-35). 16:00 horas)
SELECCION
i ) 05/05/2021 al "
4 |Evaluacion de la Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06). 06/05/2021 Comité
5 PUb|I(?aCAIOH de Resgltados de larevision de la Ficha de Datos del Postulante (REG-OAD-06) 07/05/2021 UGRHIUIE
(Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa).
P.rueba de conocimiento: 11/05/2021 Comité
Virtual con la plataforma Zoom
PUb|I(?aCAIOH de Resgltados de la Prueba de conocimiento 11/05/2021 UGRHIUIE
(Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa)
Evaluacién Psicoldgica: No aplica Comité
Sede Central: Av. La Molina N° 1915 (Frente a la puerta 1 de la Universidad La Molina) P
PUb|I(?aCAIOH de Resgltados de la Evaluacién Psicolégica No aplica UGRHIUIE
(Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa)
Entrevista Personal: s
6 Virtual Sala de Reuniones Zoom. 12/05/2021 Comité
7 Publl(?acilon de Restfllados de la Entrevista Personal. 12/05/2021 UGRHIUIE
(Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa).
Presentacion de:
Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06).
8 |Documentos sustentatorios de la REG-OAD-06 (Copias). 13/05/2021 Postulante
Declaracién Jurada del postulante (REG-UGRH-35).
Toda la documentacién debera ser enviada al correo cas_sedecentral@senasa.gob.pe
Evaluacién Curricular. s
9 Revision de los documentos presentados por el candidato. 14/05/2021 Comité
10 Publlc.acilon de Restfllados de la Evaluacién Curricular. 17/05/2021 UGRHIUIE
(Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa)
11 PUb|I(?aCAIOH del Res.ultado Final. 17/05/2021 UGRHIUIE
(Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa)
Dentro de los 5 dias
habiles contados a
12 [Suscripcién del Contrato. partir del dia siguiente UGRH
de publicado los
resultados finales
Notas Las fechas indicadas en el procesos de seleccién son tentativas, podra variar el cronograma, dandose a conocer por la pagina web.

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no presentara la informacién requerida o no suscriba el contrato durante los cinco
(5) dias hébiles posteriores a la publicacién del resultado final, se procedera a convocar al primer accesitario segiin orden de méritos para que proceda
a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario por
las mismas consideraciones anteriores, la Entidad podra convocar al siguiente accesitario segtin orden de mérito o declarar desierto el proceso de

seleccion.

El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados parciales y totales del presente proceso; asi como de las

comunicaciones colectivas y/o notificaciones que se realizan a través de la pagina web del SENASA.

Consultas dirigirlas tnicamente al correo electrénico que ha dispuesto el SENASA: consultas@senasa.gob.pe.
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VI. DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccion tiene asignado los puntajes que se detallan a continuacion:
Tabla de Puntajes (1)
TABLA DE PUNTAJE DEL PROCESO DE SELECCION

ETAPAS EVALUACIONES PUNT. MIN. PUNT. MAX. CONDICION
1 ETAPA 1.- EVALUACION DE LA FICHA DE DATOS PERSONALES 0 0 ADMITIDO/NO ADMITIDO
APROBADO/NO
2 ETAPA 2.- PRUEBA DE CONOCIMIENTOS 12 20 APROBADO
3 ETAPA 3.- EVALUACION PSICOLOGICA 0 0 ADMITIDO/NO ADMITIDO
APROBADO/NO
ETAPA 4.- ENTREVISTA PERSONAL 25 40 APROBADO
1. Comunicacién efectiva. 8
2. Trabajo en equipo y Etica profesional. 8
4
3. Ci Laborales en el puesto al que postula. 8
4. Dominio Tematico. 8
5. Conocimiento Institucional. 8
ETAPA 5.- EVALUACION CURRICULAR (HOJA DE VIDA 2 40 APROBADO/NO
DOCUMENTADA) APROBADO
1. Formacién académica 8 10

Cumplimiento del nivel académico minimo requerido en el Perfil de

Puesto.

Un nivel académico adicional al requerido en el perfil de puesto. 1
Dos niveles académicos adicionales al requerido en el perfil de puesto. 2
2. Experiencia Laboral 12 20

Cumplimiento del tiempo minimo requerido en la experiencia especifica

en el Perfil de Puesto. 2

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

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

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

3. Capacitacion 5 10
Cumplimiento de las Capacitaciones minimas requeridas en el Perfil de 5
Puesto.

Dos o mas Cursos, ios, Talleres de C: itacion adicionales a

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

De uno a dos Cursos de Especializacion o diplomados adicionales a los
requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que postula.

De tres a cuatro Cursos de 6n, D a
los requeridos en el Perfil de Puesto, vinculados al puesto que postula.

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

PUNTAJE TOTAL 62 100 GANADOR / ACCESITARIO

Nota: Cada etapa de evaluacion es ELIMINATORIA, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo sefialado para pasar a la siguiente etapa.

CALCULO DE LOS PUNTAJES

Puntaje Total = Evaluacién de Conocimientos + Entrevista Personal + Evaluacion Curricular (se incluye de ser el caso la Bonificacion por
ser deportistas calificados de Alto Nivel).

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

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

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

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad.

La Bonificacién por Discapacidad es el 15% del Puntaje Total.
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VIl. DEL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento para postular
Los interesados que deseen participar en un Proceso de Seleccién CAS del SENASA deben cumplir con los requisitos minimos exigidos en el perfil del

a) 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) y la Declaracién Jurada.
b) Los postulantes proceden a enviar al correo electrénico precisado en las Bases, los siguientes documentos:
- LaFicha de Datos Personales (REG-OAD-06) firmado a mano alzada, la cual sera 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 postulacién (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.

El 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.

)

d)

7.1 Evaluacién de la Ficha de datos personales
Esta etapa consiste en la revision de la declaracion del cumplimiento de requisitos minimos a la fecha de postulacion, asociados al perfil del puesto y de acuerdo a
la informacién consignada en la Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06); dicha ficha tiene caracter de declaracion jurada y debe ser completada
de forma clara, veraz y precisa. Asimismo, se verificard que el postulante no presente impedimentos para la suscripcion del contrato, por lo que debera presentar
la Declaracién Jurada del postulante (REG-URGH-35).
Precisiones respecto al llenado, escaneado y presentacién de los documentos:

La informacién consignada debe ser clara y legible, y por temas de seguridad de la informacién, los documentos que sean completados en forma manuscrita
- donde no se pueda visualizar la informacién de forma clara, que contengan borrones, correcciones, tachaduras y/o enmendaduras, invalidaran la

postulacion, calificandose al la 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 formacion
- académica, cursos y/o programas de especializacion, conocimientos de inglés, ofimatica en el nivel solicitado y otros requeridos para el puesto y/o cargo,

experiencia laboral. Asimismo, es indispensable el correcto llenado de todos los campos solicitados.

Por otro lado, la informacién declarada sobre Formacién Académica, Experiencia General y Especifica y Cursos/Especializacion; seran validados con

documentacion sustentatorio en la etapa de Evaluacién Curricular; en ese sentido, deberéan 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 informacién

registrada en la Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06) coincida con los datos contenidos en las constancias/certificados.

Cuando se incluya "afines por la formacién " 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 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 mencidn 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 estudios/malla curricular; siempre que se guarde relacion directa

con las funciones del puesto.

El tiempo de Experiencia Laboral se contabilizara desde el egreso de la formacién académica acorde al perfil, por lo que sera necesario contar con la
- constancia de egreso; caso contrario se contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la formacién académica que presente el postulante

(diploma de bachiller, diploma de titulo).

Para el caso de las précticas realizadas en el marco del Decreto Legislativo N° 1401 y su reglamento aprobado mediante el D.S. N° 083-2019-PCM, se

precisa que el computo de tiempo de experiencia general y especifica se hara de la siguiente manera:

El tiempo de précticas profesionales desarrolladas dentro de los doce (12) meses siguientes a la obtencion de la condicion de egresado de la formacion
académica requerida.

b) El tiempo de practicas pre profesionales desarrolladas en el tltimo afio de formacién académica.

Para realizar el computo del tiempo de experiencia general y especifica en cuanto a las practicas (a y b) serd necesario presentar la constancia de egreso

donde indique claramente el dia, mes y afio de termino de estudios.

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

En el marco del Decreto Legislativo 1401 y su Reglamento, solo las practicas pre profesionales realizadas en el sector publico y durante el dltimo afio de

estudios se consideraran como experiencia general.

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 ser& 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. Para efectos del conteo de experiencia especifica, las

précticas profesionales solo seran consideradas dentro del nivel de puesto de Auxiliar.
Los cursos (incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros) deberan registrar una duraciéon minima de

- doce (12) horas; salvo sean organizados por disposicién de un ente rector podrén ser de ocho (8) horas, en caso de no cumplir con dicho requisito ser4 No
admitido.
Los Programas de especializacion (Especializaciones/Diploma/ Diplomados) deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas; salvo sean

organizados por disposicion de un ente rector podran ser de ochenta (80) horas, en caso de no cumplir con dicho requisito sera No admitido.
Solo deberan registrar los Programas de especializacién y cursos acorde a lo solicitado en el perfil del puesto y que tengan sustento documentario donde
haga mencidn a la cantidad de horas de duracion ya que estos documentos se le pediran en la evaluacion curricular.

La entidad podra sefialar si los cursos, programas de especializacion y/o diplomados requeridos deben tener un maximo de antigiiedad, atendiendo a

criterios de actualizacion normativa, modernizacion tecnoldgica, entre otros que conserven la razonabilidad de la exigencia. Ademas, podré 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 requieren 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 seleccion.

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 electrénico cas_sedecentral@senasa.gob.pe 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 Cédigo de convocatoria

y el nombre del puesto al cual est& postulando
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La Ficha de Datos Personales (REG-OAD-06) y 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 correo electrénico consignadas en la Ficha de Datos
Personales (REG-OAD-06), asi 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 él).
El 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.
Los postulantes NO podran presentarse simultaneamente a mas de una convocatoria con el mismo cronograma de seleccion CAS. En caso que el Comité
de Seleccién detecte mas de una inscripcion; procederé a descalificar al postulante de todos los procesos CAS inscritos.
El campo “N° de folio” de la ficha de datos personales debe quedar en BLANCO hasta la fecha de presentacién de los documentos sustentarios.

La documentacién presentada (Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06) y la Declaracién Jurada del postulante (REG-URGH-35)) tiene carécter de
declaracién jurada y esta sujeta a fiscalizacién posterior, por lo que debera contener la firma correspondiente. Los/las postulantes seré los Unicos responsables de
la informacién 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, generaré que se califique como NO ADMITIDO.

Concluida la inscripcién se publica el resultado de la evaluaciéon en el portal institucional (https://www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa/), la relaciéon de
postulantes con la condicién de ADMITIDO - NO ADMITIDO.

7.2 Evaluacién de conocimientos o Habilidades Técnicas (Opcional)

Estéa 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 &rea usuaria.

La evaluacion se realiza de manera presencial u a través de otro medio electrénico que garantice la transparencia de la ejecucién de esta etapa. La evaluacion de
conocimientos consiste en el desarrollo de una prueba escrita/online.

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

Consideraciones:

El candidato debera contar con un dispositivo electrénico, laptop o PC de escritorio, con acceso a internet, cAmara de video y audio incorporado, el cual
- deberan tener encendido durante todo el desarrollo de la evaluacién, caso contrario sera NO ADMITIDO del proceso. Se recomienda que la conexiéon a
internet sea a través de cable de red.
Cabe sefialar que es responsabilidad del/la candidato revisar y verificar, con la debida anticipacion, las condiciones técnicas del lugar desde donde realizara
- laevaluacion, asi como ingresar en el horario indicado. En caso no hacerlo, o detectarse cualquier incumplimiento de las 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 inscripcién de tramite en el Registro Nacional de Identificaciéon y Estado Civil — RENIEC.
En caso no hacerlo, no podra realizar la evaluacion.
El desarrollo 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 algiin medio electrénico, se anular& el examen y se procedera con las acciones
legales correspondientes y obtendra la condicién de NO ADMITIDO.
. Eldesarrollo de la evaluacion se realizara estrictamente en la fecha y hora programada, considerando el tiempo de tolerancia.
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 6éptima 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 conocimiento, se publica en el portal institucional (https://www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa/), la relacién de candidatos con
la condicién de APROBADO - NO APROBADO.

7.3. Evaluacion Psicol6gica (Opcional)
Esta evaluacién es de caracter opcional, la misma que debe ser solicitada por el area usuaria, la evaluacién puede incluir la aplicacién de test proyectivos,
entrevistas psico laborales, u otros que se consideren pertinentes, con la finalidad de obtener informacién general acerca de las caracteristicas de personalidad
(inteligencia emocional, social, tolerancia al estrés, nivel de energia entre otras) que permitan comparar los rasgos personales con las competencias y habilidades
requeridas para el puesto convocado.
La evaluacion se registra de manera presencial/online para aquellos candidatos que hayan aprobado la prueba de conocimientos o de forma paralela siempre y
cuando el area usuaria lo solicite expresamente, la referida evaluacién es referencial y no tiene puntaje a asignar. Aunque la evaluacion tenga caracter de
referencial, la asistencia de los postulantes es obligatoria, aquel el postulante que no asista a la referida evaluacion queda descalificado del proceso de seleccion,
no pudiendo participar de las subsiguientes etapas.

Los resultados se publican en el portal institucional (https://www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa/), la relaciéon de candidatos con la condicion de ADMITIDO -
NO ADMITIDO.

7.3 Entrevista personal

Se encuentra encauzada a analizar la experiencia y profundizar aspectos de motivacioén, habilidad, competencia, comunicacién y transmisién de ideas, asi como de
comportamientos y actitudes u otros factores que el Comité de Seleccién considere.
Asimismo, esta etapa nos permite evaluar lo establecido en el perfil del puesto, caracteristicas del puesto, conocimientos de la entidad, habilidades o competencias,

ética/lcompromiso del candidato y otros que el comité crea conveniente evaluar. La Entrevista es desarrollada seg(n la metodologia determinada por el Comité de
Seleccion y su calificacion se asigna de acuerdo con lo indicado en la Tabla de Puntuacién el formato de entrevista aprobado por el presente procedimiento.
Consideraciones para la Entrevista Personal:

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

La invitacion para acceder a la entrevista personal, seré 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 inscripcién de tramite en el Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil — RENIEC. En caso no hacerlo, no podra realizar la evaluacion.

Es requisito indispensable habilitar la opcién de video en el aplicativo de video llamada y asegurarse que la camara 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 segin las indicaciones.
El resultado de la entrevista se publica en el portal institucional (https://www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa/), con la condicion de APROBADO - NO

APROBADO.
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7.4 Evaluacion Curricular

El Comité de Seleccion 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 comunique oportunamente el
SENASA), tinicamente de aquellos candidatos que aprobaron las evaluaciones anteriores.

Consideraciones para la Evaluacién Curricular:

En esta etapa se efectda la verificacién de la acreditacién del cumplimiento de los requisitos minimos, de acuerdo con la documentacién remitida por el candidato al
correo electrénico consignado en las Bases (en un solo archivo y en formato PDF) y a lo declarado en la Ficha de Datos Personales (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 remision de forma fisica o 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 alzada, la cual ser4 escaneada y remitida en formato PDF, este documento debe ser el
- mismo que se present6 en la Evaluacion de ficha de datos personales y solo debera afiadir informacién con respecto al N° de folio, por lo tanto, no se debe
hacer alguna otra modificacién o afiadir informacién.

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

No seran vélidos aquellos documentos escaneados con firmas pegadas y/o electronicas.

7.4.1 Puntuacion:
De acuerdo con las etapas del proceso de seleccion se asignan los puntajes de las tablas, seglin 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 evaluacién de conocimientos.
La eleccion de la tabla de puntajes es a discrecionalidad de la Unidad de Gestion Recursos Humanos, salvo disposicion expresa por el area usuaria.

7.4.2 Criterios para la evaluacion curricular:

Se refiere la condicion 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 habilitacion profesional vigente, debe entenderse en el Perd y ellos se
acredita con la presentacién 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 titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos
Formacién Académica 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, grados académicos o estudios de
posgrado que hayan sido legalizados por el Ministerio de Relaciones Exteriores, Apostillados 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.
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Cursos y/o Programas de especializaciéon

Deberd ser sustentado con copias simples de certificados, diplomas y/o constancias, del tipo de capacitacién
solicitada. Estos estudios deben ser concluidos a la fecha de postulacién y la certificacion 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 institucién educativa donde llevé los estudios.

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

Programa de Especializacién (Especializaciones, Diploma o Diplomados) deberan tener no menos de
noventa (90) 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 contabilizardn en ambas secciones).

En atencién 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 traduccién oficial o certificada de los
mismos.

Certificaciones

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

Experiencia Laboral

El requisito experiencia laboral (general, especifica y en el sector publico, de corresponder) se acreditara con
copias simples de constancias y/o certificados y/o contratos de trabajo, y/o adendas con sus respectivos contratos
que indiquen el cargo o las funciones, en los cuales se consigne la fecha de inicio y término del vinculo laboral.

En el caso de prestacion de servicios no personales (locadores, terceros, consultores) seran considerados las
constancias o certificados de prestacién de servicios y/o contratos de prestacion de servicios (siempre que dejen
constancia expresa del objeto del servicio realizado, fecha de inicio y término del servicio, si el documento no
incluye alguno de los datos mencionados debera estar acompafiado de la orden de servicio correspondiente).

Todo documento que acredite la experiencia laboral debe contener la firma y/o sello correspondiente de la
entidad, a través de la unidad orgéanica encargada. Asimismo, deberd 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 informacién debe coincidir de forma exacta con lo declarado en la Ficha de Datos Personales
(REG-OAD-06).

Si el perfil requiere solo Educacién Bésica (Secundaria), se contabilizard cualquier experiencia laboral, sin
embargo, si el perfil del puesto requiere instruccién técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia
general se contabilizard desde la fecha de egreso de la formacién correspondiente (incluyendo las précticas
profesionales). 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 obtencién de diploma de bachiller o titulo,
si lo hubiera).

Si el perfil de puesto requiere secundaria completa y el candidato solo cuenta con dicha formacién, para el
sustento respectivo debe presentar el certificado de estudios emitido por la institucién de educacién basica.

De acuerdo a lo establecido por el articulo 9 del Decreto Legislativo N° 1401, el Ultimo afio de practicas pre
profesionales podra ser validado como experiencia profesional para el acceso a la Administraciéon Publica,
siempre que estas hayan sido realizadas bajo el amparo del Decreto Legislativo N° 1401.

Las practicas profesionales podran ser consideradas como experiencia laboral, al ser desarrolladas dentro de los
dentro de los doce (12) meses siguientes a la obtencion de la condicién de egresado de la universidad, del
instituto o escuela de educacién superior o del Centro de Educacién Técnico Productiva.

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

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

Para efectos del célculo del tiempo de experiencia laboral, en los casos en los que la/el postulante o el candidato
haya laborado en dos o mas instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente ser& considerado una sola vez
a discrecionalidad del SENASA.

Para la 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.

La experiencia especifica forma parte de la experiencia general. Este debe ser conforme al perfil del puesto
aprobado.

Para efectos del conteo de experiencia especifica, las précticas profesionales seran consideradas dentro del nivel
de puesto de Auxiliar.

La documentacién presentada por el candidato tiene caracter de declaracion 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, transparencia e igualdad de oportunidades.

Conocimientos

Los conocimientos para el puesto no requieren documentacion sustentatorio; por tanto, solo contaran con
la Declaracion Jurada efectuada en Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06) y podran ser
evaluados en el transcurso del proceso de seleccion.

Bonificaciones 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 condicién.

Bonificacion por Discapacidad

Deberé estar consignado en la Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06) y debera ser acreditado
con el documento oficial emitido por el Consejo Nacional para la Integracién 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

Deber4 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.
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Consideraciones para el envié de la documentacion:

Para enviar el correo con la documentacion solicitada, el candidato debera seguir las siguientes indicaciones:
Los documentos (A),B),C)) deberéan estar en formato PDF, divididos en tres archivos en UN SOLO CORREO.
A). Ficha de Datos Personales del postulante (REG-OAD-06).
B). Declaraci6n Jurada del postulante (REG-URGH-35).
C). Documentos sustentatorios.
Orden:
Documentos relacionados a la formacién académica requerida.
Documentos relacionados a los cursos o programas de especializacién requeridos.
Documentos relacionados a la experiencia requerida.
Documento oficial que acredite pertenecer a las Fuerzas Armadas, de ser el caso.
Documento oficial que acredite discapacidad, de ser el caso.
Documento oficial que acredite ser Deportista Calificado de Alto Nivel, de ser el caso.
Otros documentos, de ser el caso.
Los documentos deben presentarse legibles y sin enmendaduras. SOLO los documentos sustentatorios (C) deben estar debidamente foliados (en
ndmero) en la parte superior derecha de cada pagina, anverso y reverso, siempre que contenga informacién. No foliar paginas en blanco.

=

No o A®WN

Solo se considerara el primer correo enviado, por lo cual el postulante debera enviar su documentacién por tUnica vez en el horario y fecha establecido. No
se admitird subsanacién de documentos posteriores al envié.

Los candidatos deberan tener en cuenta que el limite de tamafio para adjuntar el archivo de su documentacién se extiende hasta en 15 MB. SOLO
REGISTRAR Y PRESENTAR DOCUMENTACION REQUERIDA EN EL PERFIL DEL PUESTO.

El candidato no debera 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 deberan adjuntar sus documentos considerando como nombre del archivo: El nimero de la convocatoria, nombres y apellidos completos. En
asunto debera colocar CAS N° ___ - 2021 - SENASA - EVALUACION CURRICULAR.

De verificarse que la documentacién presentada es falsa o incompleta o no corresponde a la informacion registrada en la Ficha de Datos Personales del
postulante (REG-OAD-06) enviados en la primera etapa 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 se publica en el portal institucional (https://www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa/), con la condicién de
APROBADO - NO APROBADO.

Asimismo, se declararé 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.

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

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

La documentacion presentada por los candidatos queda en custodia de la Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

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 postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando los postulantes no obtienen el puntaje minimo en las etapas de seleccion

Cuando el postulante Ganador comunica su decisién de no suscribir contrato y no existe ningln accesitario o no cumplen en suscribir contrato dentro
del periodo de Ley. En dichos casos, la Unidad de Gestién de Recursos Humanos comunica al &rea usuaria que el proceso de seleccién ha sido

d declarado desierto, para lo cual es necesario que se ratifique que continGia la necesidad de contrataciéon mediante memorando para efectuar una
segunda convocatoria.

Solo se podra modificar el perfil de puesto, cuando la declaratoria de desierto se haya realizado por los supuestos a) y b), debiendo tramitar la
validacion del Perfil de Puesto ante la Oficina de Administracion.

Cancelacion del proceso de selecciéon

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.

Postergacion del Proceso de Seleccién

En el Transcurso del proceso de seleccion, la Oficina de Administracién o a quien esta delegue, a través del Comité, puede disponer de manera justificada y
publica, su postergacién, hasta antes de la Entrevista Personal.

Fase de Suscripcién del contrato:

Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presentara la informacion requerida o no suscriba el contrato durante los cinco (5) dias
hébiles posteriores a la publicacién del resultado final, se procedera a convocar al primer accesitario segin orden de méritos para que proceda a la
suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién. 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.

Unidad de Gestién de Recursos Humanos
Oficina de Administracién

Av. La Molina N2 1915, La Molina — Lima

T:(511) 313 3300
www.senasa.gob.pe
www.midagri.gob.pe



