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1. OBJETIVO.

El presente documento establece el procedimiento a seguir en la seleccion e incorporacion
de personal a través de concurso de méritos, destinado a cubrir las plazas vacantes
previstas en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y Presupuesto Analitico de
Personal (PAP), acorde con las disposiciones legales vigentes y con los requisitos minimos
establecidos por el SENASA para cada puesto.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento se aplica sin excepcién, en los procesos de seleccién mediante
concurso de méritos, para la incorporacion del personal contratado a plazo indeterminado.

Las actividades establecidas en el presente procedimiento aplican tanto a las colaboradoras
como a los colaboradores del SENASA, sin distincion de género y promoviendo la
interculturalidad.

3. REFERENCIAS.

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

b) Ley N° 26772, Dispone que las ofertas de empleo y acceso a medios de
formacion educativa no podran contener requisitos que constituyan
discriminacion, anulacion o alteracion de igualdad de oportunidades o de
trato y su modificatoria Ley N° 27270.

c) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

d) Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

e) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y sus modificatoria

f) Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

g) Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento.

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

i) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

i) Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

k) Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

l) Decreto Legislativo N°1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, Rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

m) Decreto Supremo N°008-2005-AG, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Servicio Nacional de Sanidad Agraria y su modificatoria.

n) Resolucion de Ministerial N° 124-2018-TR, que aprueba el “Manual de
Usuario del Aplicativo para el Registro y Difusion de las ofertas laborales del
Estado”.

0) Decreto Legislativo N° 1059, Ley General de Sanidad Agraria

p) Decreto Supremo N° 018-2008-AG-SENASA, Reglamento de la Ley General de
Sanidad Agraria.

Esta version esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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q) Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

4. DEFINICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

Bases del concurso: Documento que establece las reglas y requisitos necesarios
para realizar las etapas del concurso. Debe contener toda la informacion que el
postulante debe conocer para presentarse al concurso y que garanticen el respeto de
los principios del servicio civil.

CAP Provisional.- Documento de gestidn que contiene los cargos definidos y
aprobados del SENASA, sobre la base de su estructura organica vigente prevista en
su ROF, segun corresponda, en tanto sea reemplazado por el Cuadro de Puestos de
la Entidad.

Perfil del Puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicaciéon de un puesto
dentro de la estructura organica, mision, funciones, asi como también las los requisitos
y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse
adecuadamente en un puesto.

Plaza vacante: Plaza presupuestada existen en el CAP-P

Proceso de Seleccion: Proceso del Subsistema de Gestion del Empleo del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos cuyo objetivo es elegir a las personas
idéneas para un respectivo puesto sobre la base del mérito, igualdad de oportunidades,
transparencia y cumplimiento de los requisitos legales.

Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponde a una posicién
dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. Se
encuentra descrito en el MOF y Clasificador de Cuadros vigentes del SENASA.

SIGLAS:

v' CAP- P.- Cuadro de Asignacién de Personal- Provisional
v" MOF.- Manual de Organizacién y Funciones

v" ROF.- Reglamento de Organizacion y Funciones

v SENASA.- Servicio Nacional de Sanidad Agraria

v' OPDI.- Oficina de Planificacién y Desarrollo Institucional.
v" OAD.- Oficina de Administracion

Esta version esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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5. DESCRIPCION. FLUJOGRAMA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL REGIMEN LABORAL 728

FLUJIOGRAMA PARA EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL REGIMEN LABORAL 728

POSTULANTE COMISION AD HOC OPDI OAD JN
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PROCESO ORDINARIO DELCONCURSO
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Declarar ganador

—

Fin

Fase

*para el proceso abreviado del concurso se aplicara los mismos criterios establecidos en el procedimiento, el proceso de concurso esta constituido por tres (3) fases de caracter eliminatorio.
Los resultados de cada fase se publican en el portal institucional de acuerdo al cronograma de concurso establecido.
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5.1. DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

El Jefe Nacional es responsable de la aprobacion del presente procedimiento.

El Jefe Nacional aprueba el Concurso de Méritos y designa a los miembros de la
Comisién Ad-Hoc mediante Resolucion Jefatural.

La Comisién Ad-Hoc conduce el concurso de méritos en estricta aplicacion de lo
dispuesto en este procedimiento, con facultad para resolver los aspectos no previstos
en él.

La Unidad de Gestién de Recursos Humanos o la que haga sus veces, es responsable
de apoyar en el desarrollo de las etapas del proceso que correspondan. También es
responsable de la custodia de la documentacion del concurso publico de méritos.

Los miembros titulares y suplentes designados por Resolucién Jefatural, son
responsables administrativamente por las decisiones y/o acciones de la Comision Ad-
Hoc, durante el proceso de concurso.

Los postulantes habilitados para la fase de Calificacién Curricular, estan en la obligacion
de presentar a la Comision Ad-Hoc la documentacion declarada en la “Ficha de
Inscripcion” referida a la “Formacion Académica” y “Experiencia Laboral”.

La Oficina de Administracion, a través de la Unidad de Gestion de Recursos Humanos,
solicita al ganador de la plaza concursada, la documentacion personal complementaria
y formula el contrato de trabajo respectivo, previa conformidad de la misma.

5.2.ABSTENCION

Los miembros del Comité Ad Hoc que se encuentren en los siguientes supuestos deberan
abstenerse de conformarlo:

Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con
cualquiera de los postulantes o candidatos, que se hagan patentes mediante actitudes o
hechos evidentes en el proceso.

La abstencion de los miembros del Comité de Seleccion aplica para el proceso de
seleccién en su totalidad y se regula de conformidad con los articulos 89° y 90° de la Ley
N° 27444,

5.3.VEEDURIAS EN EL CONCURSO

El Organo de Control Institucional acttia como observador en los procesos de Concursos
de Méritos, realizando el control preventivo para el cumplimiento del presente
procedimiento, segun sus normas legales. El sindicato actuara como observador segin
corresponda conforme a Ley.

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

El ingreso de personal al SENASA, se realiza mediante concurso, en base a los méritos
y capacidades de las personas, en un régimen de igualdad de oportunidades; salvo los
casos en que la Ley permite incorporar de modo distinto. Para tal fin, es necesario contar
con la plaza vacante presupuestada en el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP y
Presupuesto Analitico de Personal — PAP.

5.5. PROCEDIMIENTO

5.5.1. Convocatoria a Concurso

La OPDI autoriza la disponibilidad presupuestal para la ejecucién del proceso de
concurso.

La OAD informa a la Jefatura Nacional de las plazas vacantes previstas en el Cuadro
para Asignacion de Personal — CAP que cuentan con disponibilidad presupuestal en
el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

La Jefatura Nacional, aprueba el concurso y designa mediante Resolucién Jefatural
a la Comisién Ad-Hoc, que se encargara de conducir el proceso de seleccion.

La Comisién Ad-Hoc designada se instala y formula el cronograma y las bases del
Concurso, de acuerdo a los lineamientos del presente procedimiento y aprueban la
convocatoria.

La Comision Ad Hoc puede nombrar subcomisiones integradas por trabajadores del
SENASA y/o solicitar la contratacion de empresas especializadas en seleccion de
personal, de estimarlo conveniente.

La Comisién Ad-Hoc solicita a la OAD realizar la publicacion en el portal de empleos
Perl y de preferencia, adicionalmente, en un diario de mayor circulacién; asimismo,
solicita a la OPDI, a través de su Unidad de Informéatica y Estadistica, la publicacién
de la convocatoria en el portal Web institucional.

La publicacién de la convocatoria precisa el numero de plaza, cantidad de puestos,
nombre del puesto y requisitos minimos del perfil exigidos. Contiene las bases y
cronograma establecido para el concurso de méritos y establece los mecanismos
para la inscripcion de los interesados.

Los requisitos minimos del perfil exigidos para cada plaza estan contenidos en el
Manual de Organizacion y Funciones — MOF y en el Clasificador de Cargos vigentes.

5.5.2. Inscripcién al concurso

— La inscripcién al concurso se hace con el correcto llenando (incluye la firma) y
envio de los registros JN-25 y JN-26 mediante el mecanismo que defina la
Comision Ad-Hoc y que se indique en las bases.

— REG-JN-25 “Ficha de Inscripcion”, Registra informacion referente a formacion
académica, estudios, experiencia laboral, etc., que guarden relacion con las
funciones inherentes a la plaza convocada.

— REG-JN-26 “Declaracion Jurada sobre Nepotismo”, en la que el postulante
consigna informacién sobre parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad que laboren en la entidad.

Esta version esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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Se presume que los documentos y declaraciones formuladas por los postulantes,
responden a la verdad de los hechos que ellos afirman; sin embargo, esta
presuncion admite prueba en contrario.

5.5.3. Proceso Ordinario de Concurso

El proceso de concurso estéa constituido por cinco (5) fases de caracter eliminatorio.
Los resultados de cada fase se publican en el portal institucional de acuerdo al
cronograma de concurso establecido.

5.5.3.1. Primera fase: Postulacidon virtual y Cumplimiento de requisitos minimos.-

Esta fase no otorga puntaje. Sirve para verificar que los postulantes cumplan
con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

El postulante debe cumplir con todos los requisitos minimos exigidos. La
ausencia de alguno de los requisitos minimos exigidos lo inhabilita para
continuar en el concurso.

Los interesados que deseen patrticipar en el proceso de seleccion deben remitir
debidamente llenados y firmados los registros JN-25 y JN-26, segun el
mecanismo indicado en las bases (aplicativo en la pagina web del SENASA,
correo electronico, etc.).

Los postulantes seran los Unicos responsables de la informacion y datos
ingresados para participar en el proceso de seleccion y en cumplimiento con el
perfil de puesto sefialado.

El tiempo de experiencia laboral sera contabilizado desde el egreso de la
formacion académica correspondiente, por lo cual el postulante debera
presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se
contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la formacion
académica que requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo
profesional).

En ninguno de los casos, se considerara las practicas pre profesionales u otras
modalidades formativas, a excepcion de las practicas profesionales. Para los
casos de SECIGRA, se considerara como experiencia laboral anicamente el
tiempo transcurrido después de haber egresado de la formacion
correspondiente. Para tal efecto el candidato 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.

Los conocimientos de idiomas extranjeros y las competencias en el uso de
herramientas informaticas declaradas en la “Ficha de Inscripciéon” deben
evidenciarse posteriormente con la constancia y/o certificado emitido por una
institucion constituida para tal fin de acuerdo a lo declarado al momento de la
Inscripcién; salvo, que la Comisibn Ad-Hoc, establezca en las bases
mecanismo distinto.

Los postulantes que hayan obtenido titulos de carrera profesional y/o técnica
en el extranjero deberan haberlos convalidado en el Perd, con anterioridad a la
convocatoria del concurso.

Esta version esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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- Los postulantes que omitan firmar o llenar alguno de los datos requeridos en
los documentos requeridos seran descalificados.

- El requisito minimo de estudios de “Especializacion”, esta referido a la
capacitacion certificada como tal, que se obtiene después del primer grado
académico universitario 0, en su defecto, al acumulado de ciento ochenta (180)
horas en actividades educativas de capacitacion vinculadas al tema materia de
la especializacion requerida.

Observaciones: El postulante es responsable de los datos consignados en la
postulacién virtual, la cual tiene caracter de declaracién jurada; en caso la informacién
registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones
correspondientes. Por otro lado, la informacion declarada sobre Formacion Académica,
Experiencia General y Especifica, Cursos/Especializacion y conocimientos (de acuerdo
al perfil de puesto), son validados en la Verificacion Curricular. Asimismo, la Entidad
podra realizar la Verificacién Posterior que considere necesaria.

5.5.3.2. Segunda fase: Evaluacidn _de conocimientos.- Esta tiene como objetivo
evaluar mediante Prueba Escrita los conocimientos de los postulantes en
materias o0 aspectos directamente relacionados con la funcion inherente al
puesto que postula y/o Conocimientos de la Entidad y cultura general.

-La Comisién Ad-Hoc determina el mecanismo para la evaluacion de
conocimientos.

-La Comision Ad-Hoc, elabora el balotario de preguntas o de estimarlo
conveniente, encarga la evaluacién de conocimientos a una institucion
competente para tal fin.

-Las preguntas utilizadas en la evaluaciébn de conocimientos, de caracter
netamente conceptual o tedrico, deben consignar la fuente documental
consultada para su elaboracion.

- El sistema de calificacion lo establece la Comision Ad-Hoc.

- Pasan a la siguiente fase, solo los postulantes que superen o igualen el 60%
del puntaje maximo que se establezca para la calificacion de esta fase. Los que
no superen esta valla, quedan eliminados del proceso.

El peso porcentual de esta fase, con respecto al total del proceso de seleccién, puede
fluctuar de 35 a 40 % sobre 100%, a criterio de la Comision Ad-Hoc, siempre que

sumado con el peso porcentual de la Quinta fase: Calificacidén curricular, no superen
el 60% del total.

5.5.3.3. Tercera fase: Evaluacion Psicotécnica.- S6lo son convocados a rendir esta
evaluacion los candidatos aprobados en la evaluacién de conocimientos. Esta
fase tiene por finalidad evaluar las habilidades y actitudes de los postulantes,
de acuerdo a las competencias cardinales exigidas por el SENASA vy las

competencias personales exigidas para el puesto, segin funciones vy
responsabilidades.

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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- La evaluacion psicotécnica es realizada por personas naturales o juridicas
especializadas en dicho proceso.

- El perfil psicotécnico utilizado para este fin, se extrae de los instrumentos de
gestion institucional: Manual de Organizacion y Funciones, Clasificador de
Cargos, u otros, segun corresponda. En caso el perfil psicotécnico no estuviera
desarrollado en los instrumentos de gestién institucional mencionados, la
persona natural o juridica contratada para la evaluacién debe desarrollarlo y
proponerlo a la Comision Ad-Hoc para su aprobacion antes de la ejecucion de
esta fase.

- De igual forma, La Comision Ad-Hoc debe aprobar el sistema matematico que
se utilizara para calcular el puntaje que cada postulante evaluado obtenga en
esta fase.

- Los resultados de la evaluacion psicotécnica presentados por la persona
natural o juridica contratada para este fin, contienen el perfil psicotécnico y
puntaje obtenido por cada postulante evaluado.

- Pasan a la fase de entrevista personal por competencias solo los postulantes
gue superen o igualen el 60% del puntaje maximo que se establezca para la
calificacion de esta fase. Los que no superen esta valla quedan eliminados del
proceso.

- El peso porcentual de esta fase, con respecto al total del proceso de
seleccion, es de 15 % sobre la base de 100%.

5.5.3.4. Cuarta fase: Entrevista personal por competencias.- Esta fase tiene por
finalidad evaluar los aspectos personales del postulante en términos de
competencias. Las competencias personales esperadas estan en funcion a las
caracteristicas y responsabilidades del puesto materia de la convocatoria, asi
como a los valores institucionales.

- La entrevista personal por competencias estd a cargo de personas naturales o
juridicas especializadas en estos procesos, quienes deben levantar la
informacién sobre las competencias esperadas, sus definiciones y grados,
sobre la base de la descripcion del puesto. Los miembros de la Comisién Ad-
Hoc, aprueban los criterios y el peso que se dara a cada uno de ellos antes de
la realizacion de la entrevista, atendiendo cualquier duda de los evaluadores
en este aspecto.

- Pasan a la siguiente fase solo los postulantes que superen o igualen el 60%
del puntaje maximo que se establezca para la calificacion de esta fase. Los
gue no superen esta valla, quedan eliminados del proceso.

- El peso porcentual de esta fase, con respecto al total del proceso de seleccién,
es de 25 % sobre 100%.

5.5.3.5. Quinta fase: Evaluacidon Curricular.- Esta fase tiene por finalidad calificar el
desarrollo académico y la experiencia laboral de los postulantes que han superado

las fases previas del proceso.
- Los postulantes declarados habiles en la cuarta fase deben presentar a la
Comision Ad-Hoc copia de los documentos que acrediten lo declarado en la

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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Ficha de Inscripcion registro REG-JN-25, dentro de los tres (3) dias utiles
posteriores a la publicacion de los resultados.

- La Comisién Ad-Hoc, califica curricularmente la documentacion presentada
por los postulantes, otorgando puntaje, segun Cuadro para la Calificacién
Curricular. Ver Anexo 1.

- La Comision Ad-Hoc, bonificara con el 15% del puntaje final obtenido a los
postulantes con discapacidad, debidamente acreditados con el certificado de
discapacidad y el registro del CONADIS, en el marco de lo dispuesto por la Ley.
Esta bonificacion se otorgara, siempre que la discapacidad, no sea
impedimento para el desarrollo de las actividades propias del puesto materia
del concurso.

- La Comisién Ad-Hoc, publica los resultados de la calificacién curricular en el
Portal Web Institucional.

- El peso porcentual de esta fase, con respecto al total del proceso de seleccion,
fluctia entre 20 y 25 % sobre 100%, a criterio de la Comisién Ad-Hoc, siempre
gue sumado con el peso porcentual de la Segunda fase: Evaluacion de
Conocimientos, no superen el 60% del total.

5.5.4. Proceso Abreviado de Concurso

Para este proceso se aplicara los mismos criterios establecidos en el punto 5.1 de
este procedimiento. El proceso de concurso esta constituido por tres (3) fases de
caracter eliminatorio. Los resultados de cada fase se publican en el portal
institucional de acuerdo al cronograma de concurso establecido.

Este proceso se lleva a cabo en aquellos casos que se busca cubrir plazas del CAP
—P y PAP que se encuentran temporalmente desocupadas; toda vez que el vinculo
laboral del titular del puesto y/o plaza se encuentra suspendido (suspension
perfecta de contrato de trabajo).

5.5.4.1.Primera fase: Postulacién virtual yv Cumplimiento de requisitos

Minimos.- Esta fase no otorga puntaje. Sirve para verificar que los postulantes
cumplan con los requisitos minimos exigidos para el puesto. Aplican los mismos
criterios del punto 5.5.3.1

5.5.4.2. Seqgunda fase: Entrevista personal.- La Entrevista Personal estara a cargo

del Comité Ad-Hoc quienes evaluaran conocimientos, habilidades, competencias

y ética/compromiso del candidato y otros criterios relacionados con el perfil del

puesto al cual postula. EI Comité Ad-Hoc, podra considerar evaluaciones previas

a la entrevista, las cuales seran sustentadas durante la misma.

- Pasan a la siguiente fase solo los postulantes que superen o igualen el 60%
del puntaje maximo que se establezca para la calificacion de esta fase. Los
gue no superen esta valla, quedan eliminados del proceso.

- El peso porcentual de esta fase, con respecto al total del proceso
de seleccidén, es de 60 % sobre 100%.
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5.5.4.3. Tercera fase: Evaluacion Curricular.-

Solo se revisara los curriculos documentados de los candidatos que cumplen

con los requisitos minimos, tomando como referencia lo declarado por el

postulante en el registro JN-25 “Ficha de Inscripcidon" y se otorgara los puntajes

respectivos de acuerdo al ANEXO 1 del presente procedimiento.

- La Comisiéon Ad-Hoc, publica los resultados de la calificacion curricular en el
Portal Web Institucional.

- Pasan a la siguiente fase solo los postulantes que superen o igualen el 60%
del puntaje maximo que se establezca para la calificacion de esta fase.

- El peso porcentual de esta fase, con respecto al total del proceso de seleccién,
es del 40 % sobre 100%.

5.5.5. Bonificaciones adicionales

a)

b)

Bonificacion por Discapacidad.- Conforme al articulo 48° y a la Séptima
Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado
en el concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista
Personal (puntaje final), y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas.- Conforme al
numeral 1 del articulo 61 de Ley N° 29248 y su Reglamento, modificado por el
articulo 1 del Decreto Legislativo N° 1146, los licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
Acuartelado que participen en un concurso publico de méritos, llegando hasta
la evaluacioén de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 10% en el
puntaje total.

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del
Puntaje Total

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se
suman y tendran derecho a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje total.
Bonificacion por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje
Total 25% del Puntaje Total.

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condicién de
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de
presentar su curriculo vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del
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5.5.6.

55.7.

quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el
derecho a ambas bonificaciones.

Declaracion de ganador

La declaracién de ganador de concurso se efectia de acuerdo al Orden de Méritos
obtenido mediante publicacion en el portal Web institucional.

La puntuacion final se obtiene sobre la base de la sumatoria de los puntajes
porcentuales obtenidos.

El nombre del postulante ganador del concurso de méritos se publica
conjuntamente con la fecha en la que debe presentarse a la Unidad de Gestion
de Recursos Humanos para la presentacion de la documentacion
complementarios que se le requiera.

Consideraciones especiales

Se admitird postular solo a una plaza vacante.
En caso que el concurso de méritos, se declare desierto, la Comision Ad-Hoc
informa a la Jefatura Nacional, para que esta proceda a una nueva convocatoria.
En caso que en el primer lugar, dos o0 mas postulantes obtuvieran el mismo
puntaje final, la Comisibn Ad — Hoc procedera a un examen adicional de
conocimientos con un maximo de 5 preguntas. De proseguir el empate luego
del examen adicional, se procede a la realizacién de un sorteo en presencia de
Notario Publico, resultado del cual se declara ganador.
Con excepcién del ganador, los demas postulantes que hayan resultado con
puntaje aprobatorio en el proceso de seleccién, seran considerados
“Accesitarios”, teniendo el SENASA potestad de llamarlos en estricto orden de
méritos a ocupar la plaza concursada en los siguientes casos:
= Que el ganador del concurso no se presente ante la Unidad de Gestion
de Recursos Humanos pasadas las 48 horas de la fecha establecida,
sin una debida justificacion.
= Que la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, al momento de la
incorporacion, detecte falsedad en alguno de los documentos o
informacién proporcionada por el postulante en su inscripcion al
Concurso, segun lo establecido en PRO-URH-03.
=  Que se detecte impedimento de este para contratar con el Estado.
= Que el ganador a la plaza concursada no supere el periodo de prueba.
La “lista de Accesitarios” tendra vigencia, durante el periodo de prueba
establecido para la plaza concursada.
Los aspectos que no se encuentren previstos en el presente procedimiento,
seran resueltos por la Comision Ad-Hoc.
La Comisién Ad-Hoc termina el encargo de conducir el proceso de concurso,
con la entrega a la Jefatura Nacional de su informe final. Una copia del informe
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final, las Actas del Concurso y deméas documentacion se derivan a la Oficina de
Administracion para la ejecucion de la accion correspondiente.

5.6. IMPUGNACION EN EL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS

De conformidad al Articulo 177° del Reglamento General de la Ley, los recursos de
impugnacion respecto a los resultados del concurso publico de méritos son:

a) Recurso de Reconsideracion.- El recurso de reconsideracion se interpone ante la
misma autoridad que emitid el resultado final del concurso (comité o la Unidad de Gestion
de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, segun corresponda). El plazo para
interponer el recurso es de cinco (5) dias habiles a partir de la publicacién de los
resultados del concurso. El plazo para que la autoridad que emitié los resultados del
concurso (comité u oficina de recursos humanos, o la que haga sus veces, segun
corresponda) se pronuncie es de diez (10) dias habiles. S6lo son impugnables los actos
definitivos que ponen fin a la instancia y los actos de tramite que determinen la
imposibilidad de continuar el procedimiento o produzcan indefension. La contradiccién a
los restantes actos de tramite debera alegarse por los interesados para su consideracion
en el acto que ponga fin al procedimiento y podran impugnarse con el recurso
administrativo que, en su caso, se interponga contra el acto definitivo. Este recurso es
opcional y su no interposicién no impide el ejercicio del recurso de apelacion.

b) Recurso de Apelacion.- La interposicién del recurso de apelacion se tramita
conforme a lo establecido en Titulo Il 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. La interposicion
de los mencionados recursos no suspende el proceso seleccién ni el proceso de
vinculacion.

6. REGISTROS

REG-JN-25 Ficha de Inscripcién
REG-JN-26 Declaracién Jurada sobre nepotismo

ANEXOS
Anexo 1: Cuadro para la calificacion curricular.

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



SENASA

PERU

JEFATURA NACIONAL

Unidad de Gestion
de Recursos

Humanos
PRO-JN-10
PROCEDIMIENTO: PROCESO DE SELECCION Revision: Pagina:
DE PERSONAL REGIMEN LABORAL 728 03 14 de 19

FICHA DE INSCRIPCION

REG-JIN-25

DATOS DE LA PLAZA

1 I Numero de Plaza

2 | Denominacioén del Cargo

DATOS PERSONALES

3 I Apellido Paterno

10 |Direcci6n Domiciliaria__Calle/NGmero/Interior

4 | Apellido Materno

11 | Urbanizacion

5 | Nombres

12 | Distrito

6 | DNI

13 | Provincia

7 | Fecha de Nacimiento (dia/mes/afio)

14 | Departamento

8 | Lugar de Nacimiento

15 | Direccion electrénica (e-mail)

9 | Teléfono Domicilio

16 | Teléfono Movil

FORMACION ACADEMICA

Consignar Unicamente: Carrera universitaria/Técnica, Maestrias y/o Doctorados

17 18 19 20 21 | Fecha
item termino
Centro de Estudios Pais Especialidad Grado/Titulo (dd/mm/aa)
01
02
03
04
05
ESPECIALIZACIONES/DIPLOMADOS RELEVANTES
Consignar Unicamente cursos de Especializacién, Diplomado (con duracion minima de 90 horas)
22 23 24 25 26 27 | Nro.
item Fecha Horas
Centro de Estudio Pais Especializacién/Diplomado/Curso inicio Fecha final | Lectivas
01
02
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03
04
05

OTRAS CAPACITACIONES RECIBIDAS EN TEMAS RELACIONADOS AL PUESTO O PLAZA CONVOCADA

Consignar otras capacitaciones como: Seminarios, Talleres, Workshop, Pasantias, etc. (Maximo 16)

) 28 29 30 31 32 33 | Nro.
ftem Fecha Horas
Centro de Estudio Pais Seminario/Taller/Otro inicio Fecha final | Lectivas

01

02

03

04

05

PUBLICACIONES/PONENCIAS

Consignar Unicamente aquellas publicaciones/ponencias en temas vinculados al objeto del puesto convocada (Maximo 3)

) 34 | Medio de publicacién y/o 35 36 37 | Fecha
ltem
Lugar de ponencia Pais Titulo de la publicacién / ponencia Publicacién/Ponencia
01
02
03

IDIOMAS EXTRANJEROS

Los conocimientos de idiomas extranjeros deben acreditarse con la certificacion conforme a lo declarado en cada item.

38 39 40
Item | Centro de Estudios (Indicar el nombre del centro de ensefianza) Idioma Nivel
01
02

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Los conocimientos de paquetes informaticos, deben acreditarse con la certificacion conforme a lo declarado en cada item.

[41] 42 |
Item | Centro de Estudios Aplicativos
01
02
03
04
05
06
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DESARROLLO LABORAL

La experiencia laboral, se acredita con la certificacion conforme a lo declarado en cada item.

E Tipo de 44 ﬂ ﬂl 47 | 48 49 | Tiempo
ftem | Empleador Nombre del empleador Area / Dependencia Cargo Desempeiiado i';?t‘::i';a Fecha final | Afos Meses
01
02
03
04
05

DECLARACIONES JURADAS

50 51 52
item | Declaraciones Juradas Si 6 No Observaciones

01 | Impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado

02 | Antecedentes Penales y Judiciales que impidan el ejercicio de cargos publicos

Sanciones de cese, destitucion o despido por falta administrativa disciplinaria o proceso de
03 | determinacion de responsabilidades.

Vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con
04 | funcionarios y directivos del SENASA

REFERENCIAS LABORALES

s | | 54 | 55 | 56 |
ftem APELLIDOS Y NOMBRES EMPRESA CARGO Teléfono
01
02
03
Nota : La informacién contenida en la presente Ficha de Inscripcion tiene caracter de Declaracién Jurada, para lo cual el SENASA tomara por cierto

la informacion en ella consignada, reservandose el derecho de llevar a cabo la verificacion correspondiente; asi como solicitar la
acreditacion de la misma.

Firma del postulante
DNIN® ..
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REG-JN-26

DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO
(D.S. N° 034-2005-PCM de fecha 06/05/2005)

Yo,
Identificado (a) con DNI N° y con domicilio en

Declaro bajo juramento mis datos personales y familiares para los efectos del caso (llenar todos los rubros sin

borrones).
1. DATOS DEL POSTULANTE
DNI AP. PATERNO AP. MATERNO NOMBRES
FECHA NACIMIENTO DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
ESTADO CIVIL TELEFONO(a) TELEFONO(b) GRUPO SANGUINEO
DOMICILIO
Jr./Calle Urbanizacién/Distrito Provincia Departamento
INSTRUCCION
Grado Titulo Titulo Maestria/Doctorado Nro. De colegiatura
FECHA DE INGRESO(1) CARGO O ACTIVIDAD QUE DESEMPERNA DEPENDENCIA/AREA(2)
CONDICION LABORAL(3) REGIMEN DE PERSIONES(4)

2. DATOS DEL CONYUGE O CONCUBINA(O)

DNI AP. PATERNO AP. MATERNO NOMBRES
FECHA NACIMIENTO DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
DOMICILIO
Jr./Calle Urbanlzgcmn/ Provincia Departamento
Distrito

3. DATOS DE LOS HIJOS
FECHA NACIMIENTO AP. PATERNO AP. MATERNO NOMBRES

Esta version esta vigente en tanto esté publicada en la Intranet. En caso de imprimir este documento con fines
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4. DATOS DE LOS PADRES DEL POSTULANTE(5)
AP. PATERNO AP. MATERNO NOMBRES
PADRE
MADRE
5. DATOS DE LOS PADRES DEL CONYUGE O CONCUBINA(Q) (5)
AP. PATERNO AP. MATERNO NOMBRES
PADRE
MADRE
6. DATOS DE LOS HERMANOS DEL POSTULANTE
HERMANOS AP. PATERNO AP. MATERNO NOMBRES
(PADRE/MADRE)
7.  DATOS DE LOS HERMANOS DEL CONYUGE O CONCUBINA(O)
HERMANOS AP. PATERNO AP. MATERNO NOMBRES
(PADRE/MADRE)
8. DATOS DE FAMILIARES QUE LABORAN EN SENASA, PRODESA Y/O OTRAS DEPENDENCIAS DEL
SECTOR AGRICULTURA
Declarar consignando tipo de parentesco: Padres, hermanos, hijos, tios, sobrinos, nietos, primos, suegros, cufiados, cényuge,
concubina(o).
APELLIDOS Y NOMBRE TIPO PARENTESCO DEPENDENCIA/AREA
NOTA:

(a
(b)
)
@)
3
)
®)

Teléfono Domiciliario

Teléfono de un familiar directo

En caso de personal con vinculo laboral indicar fecha de ingreso como contratado a plazo determinado o indeterminado.
Indicar Unidad organica o funcional donde presta servicios.

Detallar seglin el caso: Cargo de confianza, plazo indeterminado, CAS

Sélo para personal con vinculo laboral, consignar segtn el caso: AFP o D.L. 19990

En caso de padres fallecidos consignar de todos modos apellidos y nombres.

Suscribo la presente Declaracion Jurada, ratificando la veracidad de la informacion que contiene, para los fines de Ley.

Firma del postulante
DNIN® ...
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ANEXO 1
CUADRO PARA LA CALIFICACION CURRICULAR
CONDICION DIRECTIVOS ESPECIALISTAS / TECNICOS
PROFESIONALES
Desarrollo académico

Titulo a nombre de la nacion: profesional 8 puntos 8 puntos 12 puntos

0 técnico segln corresponda.

Grado de Doctor* 2 puntos 2 puntos N/A

Grado de Maestro* 2 puntos 2 puntos N/A

Diploma de especializacién o postgrado 1 punto 1 punto 1 punto

(minimo 180 horas)*

Actividad de capacitacion recibida* (Que 0.25 puntos 0.25 puntos 0.25 puntos

tengan relacion directa con el cargo) (maximo 4 puntos) (maximo 3 puntos) (maximo 3
puntos)

Actividad de capacitacion desarrollada 0.25 puntos 0.25 puntos 0.25 puntos

como ponente* (Que tengan relacion

directa con el cargo)

Grado de Maestro o Titulo a nombre de la 2 puntos 2 puntos 2 puntos

nacién: profesional o técnico de segunda

especialidad* (se considera solo 1 titulo

adicional).

Idioma inglés:

- Nivel avanzado 1 punto 1 punto 1 punto

- Nivel intermedio 0.5 punto 0.5 punto 0.5 punto

Otros idiomas, nivel intermedio: 1 punto 1 punto 1 punto

Herramientas informaticas:

- Microsoft Word 0.25 punto 0.5 punto 0.5 punto

- Microsoft Excel 0.25 punto 0.5 punto 0.5 punto

- Power point 0.25 punto 0.5 punto 0.5 punto

- MS Project 0.25 punto 0.5 punto N/A

- Otros 0.25 punto 0.25 punto 0.25 punto

Puntaje maximo en desarrollo

académico 22.50 puntos 22.50 puntos 22.50 puntos

Desarrollo laboral

1 afio de experiencia laboral completo en
funciones equivalentes a las funciones de
la plaza materia de la convocatoria

1 punto
(méax. 8 puntos)

1 punto
(max. 7 puntos)

1 punto
(max. 7 puntos)

1 afio de experiencia laboral completo en
el gjercicio de la carrera
profesional/técnica en funciones distintas
a las de la plaza materia de la
convocatoria

0.5 punto
(méx. 2 puntos)

0.5 punto
(méx. 3 puntos)

0.5 punto
(méx. 3 puntos)

Puntaje maximo en desarrollo laboral

10 puntos

10 puntos

10 puntos

Puntaje final maximo:
Calificacion curricular

32.50 puntos

32.50 puntos

32.50 puntos

* Referidos a los estudios o experiencia laboral en materias o actividades relacionadas a lo requerido por el

puesto o plaza en concurso.

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




