OSITRAN

CONVOCATORIA CAS N° 110-2015-OSITRAN-GA

UN (01) APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA JEFATURA DE TESORERIA
DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

I.  OBIJETIVO

Apoyar en las labores administrativas y operativas de la Jefatura de Tesoreria, asi como cumplir
con las disposiciones técnicas para la gestion documentaria y de archivos, a fin de contribuir al
desarrollo normal de las actividades de la Jefatura, en el marco de la normativa vigente y
directivas del OSITRAN en la materia.

Il. AREA SOLICITANTE

Gerencia de Administracion

lll. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION
Gerencia de Administracion.

IV. BASE LEGAL

v' Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

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

v' Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

V. PERFIL DEL PUESTO /CARGO

REQUISITOS DETALLE

1. Formacion Académica ( grado
académico y/o
nivel de estudios)

v Egresada de la carrera de Secretariado, Secretariado
Ejecutivo o Asistente de Gerencia.

v" Conocimiento en Sistema Administrativo del Sector
Publico.

v Conocimiento Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF).

2. Conocimientos

v Experiencia laboral de tres (03) afios.

v Experiencia especifica de dos (02) afios en el sector publico

3. Experiencia y/o privado.

v’ Experiencia especifica de dos (02) afos en el sector publico
como secretaria y/o apoyo administrativo.

v" Orden, Organizacion, Orientacion al servicio, Agilidad
operativa, Trabajo en equipo y bajo presion.

4. Competencias
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V.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO / CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a)

b)

)

f)

VIl.

Apoyar con la organizacion y actualizacion de la documentacion recibida y emitida por la
Jefatura de Tesoreria, en version fisica y digital, a fin de contribuir al desarrollo normal de
las actividades de la Jefatura.

Realizar el fotocopiado de documentacion que ingresa o emite la Jefatura de Tesoreria,
para su posterior distribucion a los diferentes érganos del OSITRAN.

Apoyar en el ingreso, seguimiento y control de los requerimientos en el Sistema de Tramite
Documentario, para la gestion oportuna de los mismos.

Apoyar con la distribucidn y derivaciones de los documentos de la Jefatura de Tesoreria o
de los materiales de oficina requeridos por el personal de la Jefatura, para contribuir al
desarrollo normal de las actividades.

Apoyar con las acciones de los procesos de archivos y de transferencias de documentos de
la Jefatura de Tesoreria al Archivo Central.

Apoyar en aspectos administrativos y operativos de la Jefatura de Tesoreria.

CONDICIONES DEL PUESTO / CARGO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de desarrollo del
puesto [ cargo

OSITRAN - Av. Republica de Panama 3659 - San Isidro.

Duracion del contrato

Seis meses a partir del dia siguiente de la firma del contrato,
renovables en funcion a las necesidades institucionales.

Retribucion mensual Para el caso de los coordinadores in situ, el pago se realizara previo

S/ 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 0o/100 soles). Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

informe y conformidad por los servicios prestados por parte del area
usuaria.

VIIl. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DE LA CONVOCATORIA

Las etapas del proceso y/o cronograma ordenan el proceso de convocatoria, y deben respetar los
plazos sefalados en las normas correspondientes.

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 10 dias anteriores a GA
Empleo la convocatoria
CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria 16 de diciembre de

1 , . GA /JTI
www.ositran. gob.pe (Oportunidad Laboral) 2015
Presentacion obligatoria del Curriculum Vitae

, documentado y la Solicitud del postulante Del 17 al 23 de Mesa de Partes
debidamente firmado, en Mesa de Partes de diciembre de 2015 de OSITRAN
OSITRAN, ubicada en Calle Los Negocios 182, piso
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4, Surquillo (Con atencion a la Gerencia de
Administracion) de 09:00 a 17:00 horas.
SELECCION
Evaluacion de Curriculum Vitae documentado'y Del 24 al 28 de Comité
3 declaraciones juradas. diciembre de 2015 Evaluador
Publicacion de resultados de la evaluacion del »9 de diciermnbre de
4 | Curriculum Vitae documentado y las declaraciones 9 GA/IJTI
. 2015
juradas (*)
5 | Evaluacion de Conocimientos 30 de diciembre de Comite
2015 Evaluador
Publicacion de resultados de la evaluacion de
6 | conocimientos y cronograma de entrevistas 31 de diciembre de GA /JTI
personales y evaluacion psicoldgica (*) 2015
Evaluacion Psicoldgica
. Consultor
7 | Lugary Hora se publicara con los resultados de la 04 de enero de 2016 Externo
evaluacion de conocimientos
Entrevista Personal: Comité
8 | Lugary Hora se publicara con los resultados de la o5 de enero de 2016
L, o Evaluador
evaluacion de conocimientos
9 | Publicacion de resultado final (*) 06 de enero de 2016 GA/IJTI
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
o, : Del I
10 | Suscripcion y Registro del Contrato elo7al13de GA
enero de 2016

(*) Las publicaciones se realizaran en la pagina web: www.ositran.gob.pe
Toda postergacion del proceso de seleccion serd
comunicara a través de la pagina web.

IX.

DE LAS ETAPAS DE LA EVALUACION

publica y justificada, la misma que se

Las etapas del proceso de seleccion son cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa
tendran caracter eliminatorio.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un minimo y un maximo de
puntos para cada etapa, teniendo un peso ponderado en la nota final de:

Puntaje Puntaje Pu’n_taje P'{n?aje
ETAPAS Peso Minimo Maximo Minimo Maximo
Ponderado Ponderado
Evaluacion Curricular 30% 12 20 3.6 6
Examen de Conocimientos 30% 12 20 3.6 6
. T No tiene No tiene
Evaluacion psicoldgica - . - - .
puntaje puntaje
Entrevista Personal 40% 12 20 4.8 8
TOTAL 100% 12 20

Los postulantes que no se presenten en alguna de las etapas del proceso de evaluacion
quedaran fuera del proceso de seleccidn de personal.
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EVALUACION CURRICULAR

Tiene puntaje y tiene caracter eliminatorio, puntaje maximo de 20 puntos. Consideraciones a
tener en cuenta por parte de los postulantes:

- El postulante que no presente su Curriculo Vitae documentado y la Solicitud del
postulante debidamente llenada y firmada en las fechas establecidas en las bases y/o no
sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefalados en el perfil
del puesto [/ cargo / servicio, asi como los indicados en el Curriculo Vitae serd
DESCALIFICADO.

- EL Curriculo Vitae debera estar presentada en forma ordenada cronoldgicamente, la
informacion debe ser explicita, de acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto.

- El sustento del Curriculo Vitae debe acreditar la permanencia (fecha de inicio y fecha de
finalizacion del vinculo) en el cargo / puesto / servicio, caso contrario, se excluird de la
calificacion dicho documento, asimismo deberd acreditar con documento los estudios y
capacitaciones que se requiera para el puesto [ cargo / servicio.

- Lainformacion consignada en la hoja de vida documentada tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Como parte de la evaluacidn curricular preliminar, el Comité evaluara el cumplimiento de los
requisitos minimos de los candidatos establecidos en las Bases, esto permitird clasificar a los
candidatos como aptos y no aptos.

En la evaluacidn curricular con puntaje (técnico), el Comité Evaluador consignara la puntuacion
a los curriculos vitae de los candidatos considerados como aptos, el cual sera incluido cuando se
publique la convocatoria en la pagina web de OSITRAN.

Evaluacion Curricular - Técnica

Formacion Académica (Nivel de - L
. L Conocimientos Experiencia
estudio y/o grado académico)
b} ——
8 Experiencia s Factor
— | Egresadadela Titulada de - Experiencia Experiencia especifica por de
c . Conocimiento L i i . i Puntaje
IS carrera de lacarrerade | Conocimiento Sistema Experiencia Experiencia | especifica especifica de dos mas (02) afios Con evaluaci
Jz> Secretariado, Secretariado, en Sistema P laboral mas | de dos (02) (o2) afiosen el en el sector experiencia (20 4n
5 R . - . Integrado de laboral de - L L ptos)
m Secretariado Secretariado | Administrativo 2 . de (03) afiosen el sector publico publico como | laboral enel 30%
w0 . R R . Administracion tres (03) - X . P
Ejecutivo o Ejecutivo o del Sector . ) - afos. sector como secretariay/o | secretariay/o Area de
: . P Financiera anos. o .
Asistente de Asistente de Publico. (SIAF) (*) publico y/o apoyo apoyo Tesoreria
Gerencia. Gerencia. ’ privado. administrativo. administrativo.
*)
1punto 1punto 2 puntos 2 puntos 2 puntos 2 puntos 2 puntos 3 puntos 2 puntos 3 puntos

(*) Un (01) punto por cada afio adicional.

Nota: Se indica con respecto a la contabilizacion del tiempo de experiencia laboral, que si el
postulante prestd servicios en dos o mas instituciones dentro de un periodo de tiempo, solo se
tomara en cuenta aquella experiencia donde se acredite el mayor tiempo de permanencia. Cabe
indicar que las Unicas excepciones por las cuales se considerara es que la prestacion de servicios
de los candidatos se encuentren dentro de las excepciones de la Ley N° 28175, funcion docente y
la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de entidades o empresas
publicas.
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EVALUACION DE TECNICA (CONOCIMIENTOS)

Tiene puntaje y tiene caracter eliminatorio, puntaje maximo de 20 puntos. En esta etapa se
aplicard un examen de conocimientos acordes a la naturaleza del perfil del puesto / cargo /
servicio materia de la convocatoria.

Pasaran a la siguiente etapa, los postulantes que obtengan los cinco (o5) primeros puntajes mas
altos, en caso de empate, pasaran todos aquellos que hayan obtenido los mayores puntajes en el

respectivo orden de mérito.

EVALUACION PSICOLOGICA

Los postulantes que aprobaron la evaluacion técnica, pasaran a la evaluacion psicoldgica.

No tiene puntaje y no tiene caracter eliminatorio; sin embargo, sélo pasaran a la entrevista
personal, aquellos postulantes que hayan realizado la prueba de evaluacion psicoldgica, caso
contrario el postulante sera DESCALIFICADO por inasistencia del presente proceso de seleccion,
quedando eliminado del presente proceso de seleccion.

ENTREVISTA

Tiene puntaje y tiene caracter eliminatorio, puntaje maximo de 20 puntos. En esta etapa, el
comité designado evaluard conocimientos, experiencia, competencias entre otros aspectos
requeridos por el puesto.

X. DELAS BONIFICACIONES

Se considerara en los casos que correspondan, la aplicacion de la:

Bonificacion por discapacidad: De acuerdo al articulo 48° de la Ley N° 29973, se dispone que las
personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un
puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacion del 15% del puntaje final obtenido. Por tal, el
postulante que haya acreditado dicha condicion en el Curriculo Vitae documentado percibird
dicha bonificacién, y para sustentar dicha condicion debera haber adjuntado copia del carné de
discapacidad emitido por el CONADIS.

Bonificacion por ser licenciado de las Fuerzas Armadas: De acuerdo a lo establecido en el
articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE, se dispone otorgar
una bonificacidon del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, siempre que el
postulante haya acreditado dicha condicion en el Curriculo Vitae documentado, y para sustentar
dicha condicion debera haber adjuntado una copia del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de Fuerzas Armadas.

La no presentacion de dicho documento en su curriculo vitae, no dara derecho a la asignacion de
la referida bonificacion ni podra ser materia de subsanacion alguna.

Xl. DELOS RESULTADOS FINALES

Para ser declarado ganador se tomara en cuenta las siguientes consideraciones:
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- Evaluacidn curricular: Puntaje 30%
- Evaluacidn de conocimientos: Puntaje 30%
- Entrevista personal: Puntaje 40%

| Puntaje Total = Evaluacién. Curricular + Evaluacién. Conocimientos + Entrevista Personal

Si es Personal de las Fuerzas Armadas y haya acreditado tal condicion:

Puntaje Total = Evaluacion + Evaluacion + Entrevista + 10% Entrevista
Curricular ~ Conocimientos  Personal Personal

Si es persona con discapacidad y haya acreditado tal condicidn:

Puntaje Final = Puntaje Total + 15%Bonificacion por Discapacidad (Puntaje Total)

Se publicara los resultados finales en orden de mérito, de acuerdo al puntaje final.

Xll. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:
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

XIll. DE LA IMPUGNACION

El postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado final luego de la publicacion de los
resultados finales, podra solicitar la aclaracidon dentro del dia siguiente a la fecha de publicacion.
La cual sera atendida por el Comité Evaluador a mas tardar dentro de los cinco (o5) dias habiles
siguientes a la recepcion del documento.

De no estar conforme con dicha aclaracion, tendra expedito su derecho de impugnacion ante el
Tribunal Civil, dentro de los plazos establecidos en el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil.
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XIV.DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL DOCUMENTO O CONTRATO

El postulante que resulte ganador y que viene prestando servicios en una entidad publica, debera
solicitar al area de Recursos Humanos de la entidad que proviene la baja en el Mddulo de Gestion
de Recursos Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas.

El personal que ingresa bajo la modalidad DL 728 (Aplazo indeterminado) 6 DL 1057 (CAS), estara
sujeto a un periodo de prueba de tres (03) meses. Asimismo, previo acuerdo por escrito entre las
partes, puede pactarse un tiempo mayor, el cual no excederd de los seis (06) meses, siempre que
se requieran de un periodo de capacitaciéon o adaptacidon, o la naturaleza o grado de
responsabilidad del puesto lo justifique.

XV. DE LA DEVOLUCION DEL CURRICULUM VITAE

Una vez concluida todo el proceso de la convocatoria, se otorgara un plazo maximo de 10 (diez)
dias Utiles para que las personas que postularon recojan su curriculo vitae previa solicitud
presentada a través de Mesa de Partes de OSITRAN; posterior a este plazo dichos documentos
seran eliminados.



