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VI.

VIl

CONVOCATORIA CAP N° 013-2016-OSITRAN-JGRH-GA

UN (01) APOYO ADMINISTRATIVO GENERAL PARA LA
GERENCIA GENERAL

OBIJETIVO

Apoyar a la Gerencia General en aspectos administrativos y operativos que exijan
confidencialidad, asi como en la redaccion y registro de documentos, propios de la agenda de
trabajo de la Gerencia General.

AREA SOLICITANTE

Gerencia General.

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

BASE LEGAL

v Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto

Legislativo N°728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

v" Resolucion N° 034-2014-GG-OSITRAN, que aprueba la DIR-GAF-001-2014, Directiva de

Seleccion y Contratacion de Personal.

v" Resolucion N° 019-2013-PD-OSITRAN, de fecha o5 de marzo de 2013, que aprueba el

Manual de Descripcion de Puestos y sus modificatorias.

PERFIL DEL PUESTO / CARGO

Ver perfil del puesto (De acuerdo a la normativa de Servir vigente) - Anexo o1.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO / CARGO

Ver perfil del puesto (De acuerdo a la normativa de Servir vigente) - Anexo o1.

CONDICIONES DEL PUESTO | CARGO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de desarrollo del
puesto /[ cargo

Av. Republica de Panama 3659 — San Isidro.

Duracion del contrato

A Plazo Indeterminado. Con un periodo de prueba de tres (03)
meses.

S/.2,500.00 (Dos Mil Quinientos oo/100 Nuevos Soles).

Retribucion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.
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CRONOGRAMAY ETAPAS DE LA CONVOCATORIA

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

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
. Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del 10 dias anterlorgs GA/JGRH
Empleo a la convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el portal web del
2 | OSITRAN: www.ositran.gob.pe. 04 de julio de 2016 JGRH
Seccién: Oportunidad Laboral
Descargar del portal web del OSITRAN, seccidn:
. . Delosali11de
3 | Oportunidad Laboral (Solicitud del postulante) — L Postulantes
julio de 2016
Formato N°3
SELECCION
Presentacion obligatoria en Mesa de Partes de
OSITRAN, ubicada en Calle Los Negocios 182, piso 4,
Suqu|II? de 09:00 a17:00 horas: Del o al 11 de
4 | - Curriculum Vitae documentado; lio de 2016 Postulantes
- Ficha Resumen (segun el Formato N° 3) J
debidamente firmada;
- Copia DNl vigente.
5 | Evaluacion Curricular Del12al13de Comltg fje
L Seleccion
julio de 2016
Comité de
6 | Resultados de la Evaluacion Curricular 14 de julio de 2016 Seleccion /
JGRH
7 | Evaluacion de Conocimientos 15 de julio de 2016 Comltg Fle
Seleccion
Publicacion de resultados de la evaluacion de Comité de
8 | conocimientos y cronograma de entrevistas 15 de julio de 2016 Seleccion/
personales y evaluacion psicoldgica (*) JGRH
Evaluacion Psicoldgica
L . . Consultor
9 |Lugary Hora. Se publicaran también los resultados de | 18 de julio de 2016 Externo
la evaluacion de conocimientos
Entrevista Personal Comité de
10 | Lugary Hora. Se publicaran también los resultados de | 19 de julio de 2016 -
g . Seleccion
la evaluacion de conocimientos
o Comité de
11 | Publicacion de resultado final (*) 20 de julio de 2016 Seleccion/
JGRH

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO / CARTA DE INCORPORACION



http://www.ositran.gob.pe/
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Suscripcion y Registro del Contrato o recepcion de la
Carta de Incorporacion

Del 21al 27de
julio de 2016

JGRH/GA/
Ganador de
convocatoria

(*) Las publicaciones se realizardn en la pdgina web: www.ositran.gob.pe

Toda postergacion del proceso de seleccidn sera publica y justificada, la misma que se comunicara
a través del portal web del OSITRAN.

VIIl. DE LAS ETAPAS DE LA EVALUACION

Las etapas del proceso de seleccidén son preclusivas y los resultados de cada etapa tendrdn caracter
eliminatorio, salvo la evaluacién psicolédgica que sera referencial.

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

Puntaje Puntaje Pu’ntaje Pu'ntaje
ETAPAS Peso Minimo Maximo Minimo Maximo
Ponderado | Ponderado
Evaluacién Curricular 30% 12 20 3.6 6
Evaluacién Técnica 30% 12 20 3.6 6
.. T No tiene No tiene
Evaluacién 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 evaluacién quedaran
fuera del proceso de seleccion de personal.

FASES DE SELECCION

Tienen puntaje y cardcter eliminatorio, puntaje maximo es de 20 puntos.
Las consideraciones a tener en cuenta por parte de los postulantes determinados por el

Comité de Seleccion.

Evaluacion Curricular - Técnica

Formacion Académica (Nivel de
estudio y/o grado académico)

Curso

Conocimientos

Experiencia

S3INVINLSOd

Secundaria completa, de
preferencia con estudios en
Administracion en Institutos

Curso de Técnicas
secretariales y/o
relacionadas al

Con conocimiento de
herramientas
informaticas e

Internet

Experiencia no
menor a dos (02)
afios realizando
labores afines al

Experiencia mayor
de tres (03) afios
realizando labores
afines al cargo en

b2
. Factor de
Puntaje .
(20 evaluacion
%
ptos) 307

Superiores Técnicos puesto *) cargo el sector publico
(*%)
6 puntos 4 puntos Declaracion Jurada 6 puntos 4 puntos

(*) Ver anexo 02.
(**) Un punto por afio adicional (tope maximo 4 puntos).
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IX. DE LAS BONIFICACIONES
Se considerard en los casos que correspondan, la aplicacidén de las siguientes bonificaciones:

9.1 Bonificacién por discapacidad: De acuerdo con lo dispuesto en el numeral 48.1 del articulo 48°
de la Ley N° 29973, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo
y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacion del 15% sobre el
puntaje total obtenido en la etapa de evaluacion, que incluye la entrevista final. Por tanto, el
postulante que haya acreditado dicha condiciéon en el Curriculo Vitae documentado (mediante
la copia del carné de discapacidad emitido por el CONADIS), percibira tal bonificacion.

9.2 Bonificacion por ser Licenciado del Servicio Militar Acuartelado y de las Fuerzas Armadas: De
acuerdo con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR-PE, obtendran una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa
de Entrevista. Por tanto, el postulante que haya acreditado dicha condicién en el Curriculo
Vitae documentado (mediante la copia del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado de Fuerzas Armadas), percibird tal
bonificacién.

La omisidon en la presentacion de las acreditaciones correspondientes en el Curriculo Vitae, no dara
derecho a la asignacion de la referida bonificacién ni podra ser materia de subsanacidn alguna.

X. DE LOS RESULTADOS FINALES

Para ser declarado ganador del puesto/cargo convocado se tomaran en cuenta las siguientes
consideraciones:

- Evaluacion curricular : Puntaje 30%
- Evaluacién de conocimientos : Puntaje 30%
- Entrevista personal :  Puntaje 40%

Puntaje Total = Evaluacidn curricular + Evaluacion de conocimientos + Entrevista
Personal

Si es una persona con discapacidad y ha acreditado tal condicion:

Puntaje Final = Puntaje Total + 15% Bonificacién por Discapacidad * Puntaje Total

Si es Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas y ha acreditado tal condicidn:

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

Se publicara los resultados finales en orden de mérito, de acuerdo al puntaje final.
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XIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
12.1 Declaratoria del proceso como desierto

El proceso podra ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
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.
12.2 Cancelacién 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.
Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.

XIil. DE LA IMPUGNACION

El postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado final luego de la publicacién de los
resultados finales, podra solicitar la aclaracion dentro del dia siguiente a la fecha de publicacién, la
cual serad atendida por el Comité Evaluador a mas tardar dentro de los cinco (05) dias habiles
siguientes de la recepcién del documento.

De no estar conforme con dicha aclaracidn, tendrd expedito su derecho de impugnacion ante el
Tribunal Civil, dentro de los plazos establecidos en el Reglamento del Tribunal del Servicio Civil.

XIlI. DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL DOCUMENTO O CONTRATO

Dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a la fecha de publicacion de los resultados, el ganador
(a) del puesto convocado deberd presentar los documentos requeridos para su incorporacion a la
Entidad y suscripcion del contrato correspondiente, segin lo sefialado en la Directiva sobre
Seleccion y Contratacion de Personal.

El postulante que resulte ganador y que viene prestando servicios en una Entidad Publica, debera
solicitar a la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, de la Entidad que
proviene, su retiro del Mddulo de Gestidon de Recursos Humanos del Ministerio de Economia y
Finanzas.
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El personal que ingresa bajo el régimen de la actividad privada o por Contrataciéon Administrativa de
Servicios, estara sujeto a un periodo de prueba de tres (03) meses. Asimismo, previo acuerdo por
escrito entre las partes, puede pactarse, en el caso del personal sujeto al régimen de la actividad
privada, un tiempo mayor, el cual no podra exceder de los seis (06) meses, siempre que se requieran
de un periodo de capacitacion o adaptacion, o la naturaleza o grado de responsabilidad del puesto
lo justifique.
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Anexo 01

sServir

D e W

“FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: Gerencla General
Denominacidn del puesto: Auxilzar /SP-AP

Nombre del puesto: Apayo Administrativo General
Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia General
Oependencia funcional: No aglica

Puestes su cargo: Mo aplics

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Gerencia General en aspectos administrativos y operativos que exijan confidencialidad, asi como en Ia redaccion vy
reglstro de documentos, proplos de 'a agenda de trabajo de I Gerencia General.

FUNCIONES DEL PUESTO

Regisirar |2 gocumentacion enviada y recepcionada por 2 Gerencia General, acorde a los procedmientos ce Tramite Documentarnio;
utilzando el sistema informatico adquindo por la Insbtucan.

Marener actualzado el regisiro de la documentacion y su custodia en la Gerencia, de manera fisica y
virtual, guardando |la confidencialidad respectiva.

Salicitar y distribuir 'os bienes malenales requaricos por el parsonal de la Gerencia General, hackendo uso del apicative informatico
*Sistema Integrado de Gestidon Administrativa - SIGA®,

Asistencia operativa en las reuniones sotenidas por a Alta Direccitn, Gerentes, personal de OSITRAN y visitantes de la Institucidn,
cuando éstas se gesarcollen en la Gerencla General.

Sclicitar al responsable respectlvo la adguisiclon de los insumos para |18 cafeteria y con 1a debica
anfidpacion,

& |Apayar 2 'a Asiswiente de Gerenca en |as labores secretariales.

7 | Cumplir las paliticas y documentos relacdonades al Sistema de Gestadn de Calidad

8 Realizar olras aclividades que le sean asignadas por I2 Asistenta de Gerencia General, asi como del
Gerente General

COORDINACIONES PRINCIPALES LTl em A Skl <, A R U T ol [ s p Rt e bieasivd

Con togdas 1as Instancias de la Entidad.
Coordmationes Externas Xy : ] i L SN ) LD ST P S DS TN S S R LS RS RIS

: 1| Wi
T uet Rl U W 00K

A.) Nivel Educatvo B8.) Grado|s]/stuacidn académics y astudios regueridos para el puesto ) éSerequlere
Moampiers Comples Dwendﬂnl I I L] E e
O~ O O O
ifmcusrs  Nebiitecin
X |secirdmm X Thulof Lcescianss profescrad
Tétais 2isica -
Ol O O e -~
Thcokca Supesicr )
Bl [1 ==
Dms‘nr&: D D Dooamdo b
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CONOCIMIENTOS
A} Conotimientos Técnicos principales requeridos para el p (No requieren docy OCidn sustentaria)

Conacimiento de herramientas informaticas e internet.

B.) Programas de especia¥zacién requeridos y sust das con doc t
HNota : Cads curso de especialiRacidve detion fentr na manos de 1.2 hosms de copacilonds y Aos Aptomadps 70 menos de 50 Aoras

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominic Rivel de daminlo

OFIMATICA res apkis | Sdako | Istermedicl Avencsin 1IDIONAS Noapica | 33sko

Inermedio| Avaniado

Procasador de textos
(Word, Open Cffice X Inglés X
Write, etc)

Hajas de Calodo

(Excel, Og_inCIk.l etc)
Frograma

presentaciones (Power X VoA

paint. prezi ete }

(Otros) Observadionss.

EMPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afos de experlencia laboral; ya 583 en 2l sector oGDIKo 0 privaco,

Experiencia especifica
A.} Indigue eltiempo de experiencia requenda para el pueste en funcdn a I3 materia:

Experiencia nd menor 3 ¢os {2} afios realizando labares afines al cargo.

8.) En base 8 1 expedencie reguerkla pars el puesto (Parte A}, sefisle ol tismpo requersdo en el sector pdblico:

C.} Marque el nivel minimno de puesto gue se requicre coma experiencia; ya sea en ol sector pdblico o privade

Fracticorie ] ALxfiar o Analisty £ - Supervisoe / Jefe de Area o Gerente o
peofesional Asistente 1pecaiuts Coardinader Dpto Director

* fAsncione olros o o 188 o e of regis e & 0 en co30 Sgu paciona)p ol p

éSe requiere nacionalidad peruana? I Si l x l No

Anate ol susterto

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamisma y organizacion, Pro actividad.
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Formato N° 121

Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar y de no percepcion de
otros ingresos del Estado

Por medio del presente, yo , identificado

(@) con DNI N° , domiciliado @) en
del

distrito de , de la provincia de

y Departamento de , declaro bajo juramento:

1. Notenerimpedimento para contratar con el Estado.

2. Si resultara ganador (a) del proceso de seleccion al que postulé y de vincularme
laboralmente con OSITRAN, no podré percibir otro ingreso del Estado, salvo por funcion
docente o dietas por participacion en un directorio de entidades o empresas publicas. De
configurarse dicha situacion de excepcion, informaré a la Entidad.

Nombre

Documento de Identidad

Firma
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Anexo 02

Declaracion Jurada de Conocimientos de Ofimatica

Por medio del presente, yo

identificado (a) con documento nacional de identidad Nro. ,

domiciliado (a) en ,
del distrito de , de la provincia de
y Departamento de , declaro bajo

juramento conocer y manejar los programas de Microsoft Office de acuerdo al siguiente cuadro:

Marcar con un aspa.

OFIMATICA Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos (Word, Open
Office Write, etc.)

Hojas de Calculo
(Excel, OpencCalc., etc.)

Programa de presentaciones (Power
point, prezi, etc.)

(Otros)

Firma



