Resolucion de Gerencia General

N° 023-2008-GG-OSITRAN
Lima, 05 de mayo de 2008

La Gerencia General del Organismo Supervisor de la Inversidn en Infraestructura de Transporte de Uso
Publico - OSITRAN;

VISTA:

La Nota N° 01-08-COMISION ESPECIAL-OSITRAN y la version final del Proyecto de Directiva de
Evaluacién, Promocion, Seleccion y Contratacion de Personal;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién N° 031-2005-GG-OSITRAN del 23 de agosto de 2005 se aprueba la
directiva vigente, Directiva de Seleccion y Contratacion de Personal;

Que, de acuerdo a la Nota de vistos es necesario actualizar y modificar la Directiva de Seleccion y
Contratacion de Personal, con la finalidad de incorporar el procedimiento de promociones al interior de la
institucion y mejorar los procedimientos consignados en la misma como parte del mejoramiento de los
controles internos;

Que, en virtud de lo dispuesto en el articulo 57°, del Reglamento General del Organismo Supervisor
de la Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Publico — OSITRAN, aprobado mediante D.S. N° 044-
2006-PCM y modificatorias, sefiala que la Gerencia General es el érgano de OSITRAN encargado de la
marcha administrativa de la institucion;

Que, mediante la Resolucion de Presidencia N° 044-2007-PD-OSITRAN se aprob6 la nueva version
del Manual de Descripcion de Puestos, en cuyo numeral 13 de las Actividades Tipicas del Gerente General
se encuentran, la de aprobar las Directivas que norman la gestion interna de OSITRAN;

Por lo expuesto, SE RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la Directiva de Evaluacion, Promocidn, Seleccién y Contratacidon de Personal, la misma
que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.

SEGUNDO.- Autorizar la difusion de la presente Resolucién en la Pagina Web de OSITRAN
(www.ositran.gob.pe) en virtud de lo dispuesto en la Resolucion de Consejo Directivo N° 007-2001-
CD/OSITRAN.

TERCERO.- La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia de su publicacién.

Registrese, Comuniquese y Publiquese.

ING. JULIO ESCUDERO MEZA
Gerente General

Reg. Sal. N° GG-7207-08



NOMBRE DE LA DIRECTIVA COoDIGO

DIRECTIVA DE EVALUACION, PROMOCION,
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL | DIR-GAF-003-08

ELABORADO POR CE APROBADO POR | GERENCIA GENERAL
REVISADO POR GAL RESOLUCION N° | 023-2008-GG-OSITRAN
I OBJETIVO

1.1 Establecer los lineamientos para la evaluacion y promocién del personal
estable de OSITRAN.

1.2 Establecer los lineamientos para la seleccion y contrataciéon de personal
para OSITRAN.

ALCANCE

Todo el personal de OSITRAN

BASE LEGAL

3.1 DS. N° 044-2006-PCM: Reglamento General del Organismo Supervisor de la
Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Publico — OSITRAN vy su
modificatoria aprobada mediante D.S. N° 057-2006-PCM.

3.2 DS. N° 012-2004-TR “Dictan disposiciones reglamentarias de la Ley N° 27736,

referente a la transmision radial y televisiva de ofertas laborales del sector

publico y privado”.

3.3 Ley General de la Persona con discapacidad aprobada mediante Ley N°
27050.

3.4 Reglamento Interno de Trabajo de OSITRAN, aprobado mediante Acuerdo ON°
872-233-06-CD-OSITRAN del 22/11/06.

3.5 Politicas de Personal de OSITRAN, aprobado mediante Resolucién N° 002-
2000-PD-OSITRAN.

3.6 Reglamento para el funcionamiento, actualizacién y consulta de la informacion
en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 089-96-PCM.

GENERALIDADES

4.1 Es politica de OSITRAN contar con personal idéneo y responsable para el
cabal cumplimiento de sus funciones, comprometido con la mejora continua y
el trabajo en equipo.




4.2 La existencia de plazas vacantes, no obliga a OSITRAN, a que éstas sean
sometidas en primera instancia a promocion interna.

4.3 En caso de vacio normativo, son de aplicacion a la presente Directiva los
Principios Generales relativos a: Legalidad, Razonabilidad, Transparencia,
Eficacia, Imparcialidad, Predictibilidad, los cuales serviran de criterio
interpretativo para resolver las cuestiones que puedan suscitarse por la
aplicacion de la presente Directiva.

Vv RESPONSABLES

5.1 Gerencia de Administracion y Finanzas de verificar el cumplimiento de la
presente directiva.

5.2 Todas las Gerencias de su correcta aplicacion.

VI NORMAS GENERALES PARA LA CONVOCATORIA, EVALUACION Y
SELECCION DE PERSONAL PARA:

=  Promocion interna
» Incorporacién a OSITRAN

PROMOCION INTERNA

El Gerente del area debera solicitar mediante memorando a la Gerencia de
Administracion y Finanzas que la cobertura de la plaza vacante se realice
mediante este procedimiento.

Previamente a la ejecucién de la Promocion Interna propiamente dicha, la
Gerencia de Administracion y Finanzas verificara a través del area de
Personal, que la plaza se encuentre vacante, debidamente presupuestada y
guarde concordancia con las disposiciones presupuestales correspondientes
y solicitara al area de Presupuesto la validacion respectiva.

La Gerencia de Administracion y Finanzas previa las verificaciones
correspondientes de las areas de Presupuesto y Personal, remitira el
requerimiento de personal a la Gerencia General y/o Presidencia, segun
corresponda, para su aprobacion.

Otorgada la aprobacion respectiva y puesto de conocimiento de la gerencia
solicitante, esta actividad podra desarrollarse bajo dos modalidades:

a. El Gerente del area debera solicitar mediante memorando a la Gerencia
de Administracion y Finanzas que la cobertura de la plaza vacante se
otorgara a un profesional de la misma, adjuntando para ello, el sustento
técnico y razones correspondientes, como profesionalismo, capacidad,
conocimientos, experiencia, afos en la institucién, etc, de la persona a
promocionary,



b. Al no presentarse la iniciativa del punto anterior, se procedera a realizar la
convocatoria del concurso interno respectivo, publicando los requisitos y
cronograma de la plaza vacante a ocupar, a través del correo electronico de la
institucion.

Para participar en cualquiera de las dos modalidades de dicho proceso, los

candidatos deberan tener una antigiedad no menor de seis (6) meses en la

entidad y, procederan para el registro correspondiente de postulante, con el envio
de la solicitud simple indicando al cargo vacante.

Durante la convocatoria, el personal postulante al cargo vacante, podra actualizar
su legajo personal con la documentacion respectiva.

La persona a ser promocionada debe tener en cuenta que dicha promocién implica
renunciar al cargo anterior, lo cual conlleva el cese y liquidacion correspondiente,
de tal forma que producto de dicha accién no quede bloqueada la plaza vacante
de menor rango, salvo que la normatividad del momento no indique tal accién.

Excepcionalmente, la Presidencia puede autorizar por escrito promociones que no
impliquen renuncia, en vista que es un reconocimiento al esfuerzo y capacidad del

trabajador, quedando sobrentendido que la plaza anterior quedara bloqueada y no
podra ser cubierta.

INCORPORACION A OSITRAN
6.1 Convocatoria

6.1.1 El proceso de convocatoria se inicia con el requerimiento de personal de
la gerencia respectiva.

El requerimiento debera contener cuando menos lo siguiente:

* Perfil o requisitos segun el Manual de Descripcién de Puestos como
minimo.

» Cualidades y habilidades personales deseables en los candidatos a
cubrir el puesto.

- Categoria del cargo solicitado.
- Fecha tentativa de ingreso.

+ Cualquier otra informacion que el area solicitante considere pertinente
para los fines del proceso.

6.1.2 El encargado de personal o quien haga sus veces dentro de la Gerencia
de Administracién y Finanzas debera verificar previamente si:

* Las normas legales existentes permiten cubrir plazas vacantes.



* El pedido se encuentra autorizado por la Gerencia General.

« Existe el puesto vacante en el CAP de la entidad.

« Existe la disponibilidad presupuestal y la plaza esta incluida en el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

* La remuneracion propuesta corresponde al rango salarial del puesto
ofertado y, que no exceda el monto del PAP.

* Las especificaciones del area usuaria para el puesto consideran
como minimo el perfil y competencias contenidos en el manual de
descripcion de puestos de OSITRAN.

Asimismo, debera elaborar en coordinacidén con la gerencia solicitante
un cronograma donde se detallen los plazos a ser considerados para el
proceso interno y/o externo respectivamente, el cual debera ser
comunicado a la Gerencia General y a la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

6.1.3 Una vez efectuado esto, el encargado de personal realizara:

6.1.3.2 La preparacién del oficio a ser remitido por la Gerencia de
Administracion y Finanzas al programa Red Cil Proempleo del
Ministerio de Trabajo y Promocion del empleo con la oferta de
puesto que se tenga previsto concursar. Estas ofertas seran
remitidas con 10 dias habiles de anticipacion al inicio del concurso,
pudiendo enviarse por escrito o por via electrénica.

Una vez transcurrido el plazo, el encargado de personal, procedera
ainiciar la convocatoria del concurso, publicando el requerimiento
de personal a través de la pagina web de OSITRAN, en el Link
“Oportunidad Laboral”, o en algun otro medio de difusion.

En dicho Link se incluira el Formato de Solicitud de Postulante, el
Perfil del Puesto Solicitado y el Cronograma, respectivamente de
acuerdo al siguiente detalle:

Objetivo de la convocatoria

Perfil y Requisitos del Puesto segun el MDP
Categoria del puesto solicitado

Objetivo del puesto

Plazo de presentacion de los Curriculos Vitae
Cronograma de la Convocatoria.

Fecha tentativa de ingreso
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Adicionalmente, la entidad podra recurrir a las bolsas de trabajo de
las diferentes universidades, escuelas o institutos superiores para la
obtencion de candidatos.

6.1.3.3 En los casos en que exista disponibilidad presupuestal y la
Gerencia General asi lo considere, la entidad podra recurrir a
empresas consultoras especializadas para la realizaciéon de ambos
procesos, bajo los parametros definidos en la presente Directiva.



La seleccion de los Gerentes de linea y apoyo debera ser efectuada
preferentemente a través de empresas especializadas y, de ser el
caso, por la normatividad vigente.

6.2 Evaluacion
6.2.1 El primer paso, es la recepcién de las solicitudes y curriculums vitae.

6.2.2 El segundo paso en el proceso de evaluacion, constituira en efectuar una
primera revision y depuracion de las solicitudes y curriculums recibidos,
accién a ser ejecutada por el responsable de personal y remitido al
gerente solicitante, mediante un formato pre establecido, con la finalidad
de determinar qué candidatos reunen los requisitos minimos exigidos; asi
como, establecer que no tienen impedimento para ejercer un cargo
publico.

6.2.3 El Gerente del area solicitante estara a cargo del proceso final de
evaluacion para cubrir la plaza correspondiente.

6.2.4 Como tercer paso, se procedera a realizar:

6.2.4.1Evaluacion curricular;: Durante esta etapa se analizara y calificara
como minimo:

a) La Formacion Académica del candidato.

b) Los Conocimientos adquiridos necesarios para el puesto.

c) La Experiencia Previa de los postulantes en labores de naturaleza
similar.

La calificacién asignada a estos tres aspectos se realizara
asignando puntajes que variaran dependiendo del tipo de puesto
ofrecido y el grado de complejidad del puesto, siendo el puntaje
maximo asignado para el item a) de ocho (8) puntos, para el b) de
cinco (5) puntos y el c) de siete (7) puntos cada uno,
respectivamente.

A manera de ejemplo, si se busca cubrir un puesto de Profesional |
para la Gerencia de Administracion y Finanzas la calificacion podra
ser la siguiente:

a ) Formacién Académica

Magister o Doctor 2 puntos adicionales
Post Grados 1 punto adicional
Titulado 6 puntos

Bachiller 3 puntos

b) Conocimientos Adquiridos para el puesto

Normas Presupuestales 1 punto



Normas de Tesoreria 1 punto
Normas de Contrataciones y Adquisiciones 1 punto
Normas de Personal 1 punto
Normas de Control Interno del Estado 1 punto

c) Experiencia Previa en labores de Naturaleza similar

Mas de 5 afios en el puesto 7 puntos
Experiencia de 5 afios en el puesto 5 puntos
Experiencia de 3 afios en el puesto 3 puntos
Experiencia de 1 afio en el puesto 2 puntos

Experiencia de menos de 1 afio en el puesto 1 punto

La calificacion total de esta etapa de evaluacion curricular tendra un
peso de 60% de la nota final, con una nota ponderada maxima de
doce (12) puntos.

6.2.4.2 Entrevista personal: Etapa en la cual se interactia con el
candidato, lo que permite al entrevistador conocer su
desenvolvimiento, sus intereses y motivaciones. También permite
conocer la reaccion del candidato ante distintas situaciones
planteadas. Esta etapa tendra un peso de 20% de la nota final (de 0
a 20), con una nota ponderada maxima de cuatro (4) puntos, segun
el cuadro que se describe a continuacion.

ESPECIFICIDAD PUNTUACION
Muy Bueno 20
Bueno 15
Regular 10
Malo 0

Mediante Memorando de Presidencia, podra designar una Comisién
Especial, para llevar a cabo esta etapa del proceso, siendo
obligatoriamente uno de sus miembros el Gerente del area
solicitante y/o al que éste designe, salvo que la plaza vacante sea la
del Gerente.

6.2.4.3 Pruebas sicoldgicas y/o psicotécnicas: para efectos de evaluar
la personalidad, nivel intelectual, aptitudes, inteligencia emocional y
competencias propias del candidato con la finalidad de compararlas
con las caracteristicas personales que requiere la organizacion.

Esta etapa tendra un peso de 20% de la nota final (de 0 a 20), con
una nota ponderada maxima de cuatro (4) puntos, segun el cuadro
que se describe a continuacion.

ESPECIFICIDAD PUNTUACION
Superior 20
Promedio Alto 15
Promedio Normal 10




W

Promedio

Bajo 0

Estas pruebas se aplicaran a la terna (minimo de tres) que hayan
alcanzado los puntajes mas altos al completar la entrevista
personal, de acuerdo al orden de méritos; siempre y cuando, sean
mayores o iguales a la nota aprobatoria de doce (12).

Se debera tener presente en este tipo de procedimiento y/o
concurso publico de méritos, a las personas con discapacidad que
cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido el
puntaje aprobatorio precitado, obtendran una bonificacion del
quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido.

6.3 Seleccion

6.3.1

6.3.2

6.3.3

De acuerdo a los resultados obtenidos y al cuadro de méritos
presentado, la Gerencia o Comité encargado del proceso, informara a
la Gerencia de Administracion y Finanzas sobre los resultados de las
evaluaciones, quien verificara que el proceso se haya desarrollado de
acuerdo a lo dispuesto en la presente directiva.

Una vez verificado el procedimiento, la Gerencia de Administracion y
Finanzas solicitara a la Gerencia General de acuerdo a los resultados,
la autorizacion para la contratacion correspondiente.

El proceso de seleccion sera declarado desierto cuando ninguna
solicitud y/o curriculo rednan los requisitos minimos exigidos, no se
reuna el minimo de concursantes para la terna, o tengan impedimento
para ejercer un cargo publico.

La declaracion de desierta de un proceso de seleccion obliga a la
Gerencia a cargo o al Comité designado a evaluar las causas que
motivaron dicha declaratoria debiéndose adoptar las medidas
correctivas, antes de convocar nuevamente.

6.4 Registro

La Gerencia de Administracién y Finanzas es responsable de comunicar al
profesional seleccionado de la promociéon y/o su incorporaciéon a OSITRAN, e
iniciar el proceso de induccion correspondiente para cada caso, de acuerdo a los
manuales y directivas aplicables; asi como para este ultimo caso, la de registrar
sus datos, considerandose dado el régimen laboral aplicable a la entidad el
Decreto Legislativo N° 728, como contrato a plazo indeterminado.

Los contratos temporales (por ejemplo el contrato de suplencia) no se rigen por
dicho procedimiento.



VIl FORMATOS

Formato 1, Solicitud de Postulante.

VIl VIGENCIA

La presente Directiva rige a partir de la aprobacion de la Resolucion respectiva.



