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Resolucion de Gerencia General

Lima, 19 de marzo de 2014 N° 034-2014-GG-OSITRAN
VISTAS:

La Nota N° 046-14-GAF-OSITRAN de fecha 12 de marzo de 2014, emitida por la Gerencia de
Administracién y Finanzas, asi como la Nota N° 030-14-PERSONAL-GAF-OSITRAN, emitida por la
Supervision de Personal;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 26917, Ley de Supervision de la Inversion Privada en Infraestructura de
Transporte de Uso PUblico y Promocion de los Servicios de Transporte Aéreo, se crea el Organismo
Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Publico - OSITRAN, como
organismo publico encargado de normar, regular, supervisar, fiscalizar y resolver controversias
respecto de los mercados relativos a la explotacion de la infraestructura de transporte de uso
publico;

Que, la Ley N° 27332, Ley Marco de los Organismos Reguladores de la Inversion Privada en los
Servicios PUblicos, modificada por las Leyes Numeros 27631, 28337, 28964, precisada esta Ultima
por la Ley N° 29901, dicta los lineamientos y normas de aplicaciéon general para todos los
organismos reguladores, encontrandose incluido dentro de sus alcances el OSITRAN, cuyo
Reglamento fue aprobado mediante Decreto Supremo N° 042-2005-PCM;

Que, el Reglamento General del Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura de
Transporte de Uso PUblico - OSITRAN, aprobado mediante Decreto Supremo N°® 044-2006-PCM y
modificado por el Decreto Supremo N° 114-2013-PCM, establece como organo del OSITRAN, entre
otros, a la Gerencia General, correspondiéndole dirigir la marcha eficiente y eficaz en los aspectos
operativos y administrativos de la Institucion, conforme lo establece el Manual de Organizacion y
Funciones, aprobado mediante Resolucion de Consejo Directivo N°® 006-2007-CD-OSITRAN vy

"*«;? modificado por las Resoluciones de Consejo Directivo NUmeros 00g9-2009-CD-OSITRAN y 067-2013-

éCD OSITRAN,;

VAREZ |

“Que, con el fin de fortalecer la gestidn de Recursos Humanos en la Institucion, resulta necesario
aprobar la Directiva de Seleccion y Contratacion de Personal, atendiendo a la normativa vigente,
para efectos optimizar sus procesos y procedimientos, asi como promover transparencia y
predictibilidad en los mismos;

Con las visaciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas, la Gerencia de Asesoria Juridicay la
Oficina de Planificacion y Presupuesto; y,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27332, Ley Marco de los Organismos Reguladores de
la Inversién Privada en los Servicios PUblicos, el Decreto Supremo N° 044-2006-PCM vy sus
modificatorias;

ORGARISMO SUPERVISOR DE LA INVERSION EN
INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE DE USO PUBLICO




SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva de Seleccion y Contratacion de Personal DIR-GAF-001-2014,
conforme al Anexo que forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Directiva de Promocion, Rotacion, Seleccién y Contratacion de
Personal — DIR-GAF-010-08, aprobado mediante Resolucion de Gerencia General N° 084-2008-GG-
OSITRAN y demas normas que se opongan a la presente Resolucion.

Articulo 3.- Publicar la presente Resolucion en el Portal Institucional de OSITRAN
(www.ositran.gob.pe).

WILLIAM BRYSON BUTRICA
Gerente General (g)

Reg.Sal.GG:g703 -14
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 NOMBREDELADIRECTIVA | copico

DIRECTIVA DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DIR-GAF-001-2014

ELABORADO POR GAF APROBADO POR GG
REVISADO POR GG RESOLUCION Ne 034-2014-GG-OSITRAN
. FINALIDAD

Contar con un proceso de seleccion de personal idoneo, con el fin de contratar los perfiles
adecuados para cumplir con los requerimientos de puestos en OSITRAN.

it. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos que regiran el proceso de seleccion y contratacién de
personal para OSITRAN, bajo cualquier modalidad de contratacion de personal en el
marco de la entidad pUblica con régimen privado.

ill.  ALCANCE

La presente Directiva es de alcance para los procesos de seleccion y contratacion de
personal bajo las modalidades a plazo indeterminado, a plazo fijo y Contrato
Administrativo de Servicios.

IV. BASE LEGAL

41 Ley N° 26771, que establece prohibiciones para ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco, y su reglamento aprobado mediante D.S.N°021-2000-PCM, vy
modificado mediante D.5.N°017-2002-PCM.

4.2 Ley N° 26772, dispone que las ofertas de empleo no podran contener requisitos
_ que constituyan discriminacion, anulacion o alteracion de igualdad de
/Q/ﬂm oportunidades o de trato, y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
& \ N° 002-98-TR.

4.3 Ley N° 27588, que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual, y su reglamento aprobado mediante D.S.N°01g-
2002-PCM.

4.4 Ley N°© 28983, Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.
4.5 Decreto Supremo N° 012-2004-TR, Dictan disposiciones reglamentarias de la Ley
Ne 27736, referente a la transmision radial y televisiva de ofertas laborales del

sector publico y privado.

4.6 Decreto Supremo N° 017-96-PCM, Procedimiento a seguir para la seleccion,
contratacion de personal y cobertura de plazas en organismos publicos.
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4.7 Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N°728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

4.8 Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

4.9 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

4.10 Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

4.11 Politicas de Personal de OSITRAN, aprobado mediante Resolucion N° 002-2000-
PD-OSITRAN.

4.12 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.

4.13 Resolucion Ministerial N° 017-2007-PCM, que aprueba la Directiva para el uso,
registro y consulta del Sistema Electrénico de Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido- RNSDD y su Reglamento.

4.14 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico
4.15 Ley N° 29973, Ley General de la persona con discapacidad.

4.16 Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento -REDAM.

4.17 Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Normatividad del Servicio Civil.

4.18 Decreto Supremo N° 018-2007-TR y modificatorias, disposiciones relativas al uso
del documento denominado “Planilla Electrénica”.

4.19 Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057.

4.20 Directiva N® 001-2013-SERVIR/GDSRH sobre “Formulacién del Manual de Perfiles
de Puestos (MPP) y sus anexos”, aprobada mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE.

4.21 Resolucidon de la Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, de fecha o1 de
setiembre de 2010, que establece criterios para asignar una bonificacion en
concursos para puestos de trabajo en la administracion pUblica en beneficio del
personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

4.22 Resolucion de la Presidencia N°® 107-2011-SERVIR/PE, de fecha 13 de setiembre de
2011, Aprueban reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos
internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los
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trabajadores contratados bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo
N° 1057

4.23 Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.24Reglamento Interno de Trabajo vigente.

4.25 Manual de Organizacion y Funciones vigente.

4.26 Manual de Descripcion de Puestos vigente.

4.27 Cuadro de Asignacion de Personal vigente.

4.28 Presupuesto Analitico de Personal vigente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ASPECTOS GENERALES

5.1

5.2

55

5.6

57

Es politica de OSITRAN dar iguales oportunidades de trabajo sin distincion ni
discriminacion de raza, religion, origen socioecondmico, sexo o centro de estudio.

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

Los perfiles de puestos para procesos de seleccion se elaboran y aprueban
conforme a la metodologia, disposiciones y plazos de implementacién establecidos
por SERVIR, en el marco de la Ley del Servicio Civil, segun corresponda.

La seleccién y contratacion de personal, de acuerdo a lo requerido por los 6rganos
del OSITRAN (en adelante areas usuarias), se podra realizar a través de Concurso
Interno de Méritos (CIM), Concurso PUblico de Méritos (CPM), Convocatoria CAS.

La contratacion de personal se efectuara a través de las modalidades a Plazo
Indeterminado, a Plazo Fijo y Contratacion Administrativa de Servicios.

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

Para iniciar con el proceso de seleccion y contratacion de personal, debe existir una
plaza vacante debidamente presupuestada en el Cuadro de Asignacion de
Personal - CAP y en el Presupuesto Analitico de Personal — PAP vigente. Para el
caso de los CAS, debe existir el requerimiento del area usuaria con la respectiva
certificacion presupuestal.
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5.8 De acuerdo a la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, en los
concursos publicos de méritos independientemente del régimen laboral y de
contratacion, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el
cargo y alcancen un puntaje aprobatorio, obtienen una bonificacion del quince por
ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido.

5.9 Deacuerdoalaley N° 29248, Ley del Servicio Militar, se otorgard una bonificacion
del diez por ciento (10%) en los concursos publicos de méritos al personal
licenciado del Servicio Militar Acuartelado sobre el puntaje obtenido en la
entrevista.

5.10 El personal que haya ganado una plaza vacante, no podra participar en un proximo
proceso de seleccion de personal hasta después de 6 meses de iniciar sus labores
en el nuevo puesto.

5.11  En caso de vacio normativo, son de aplicacion a la presente Directiva los Principios
Generales que regulan el Derecho Laboral.

FASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

s . Ly . N
o % 5.12  Elproceso de seleccion de personal constara de las siguientes fases:

Fase 1: Etapas previas para el inicio del proceso de seleccion

Fase 2: Comunicacidn al Ministerio de Trabajo y promocion del Empleo
Fase 3: Convocatoria y Difusion

Fase 4: Evaluacion y ejecucion del Proceso De Seleccion

Fase 5. Elaboracién y presentacion del Informe Final

Fase 1: Etapas previas para el inicio del proceso de seleccion

- Para dar inicio al proceso de seleccion del personal, el area usuaria debera
llenar y hacer entrega a la Gerencia de Administracion y Finanzas, la “Solicitud
para Contratacién de Personal” (Formato 1) conjuntamente con los formatos
del Manual de Perfiles de Puestos (MPP) aprobados por SERVIR, registrar el
requerimiento de personal en el sistema correspondiente y hacer entrega de un
balotario de diez (10) preguntas objetivas (preguntas cerradas con cinco (5)
alternativas de respuestas). Estos son requisitos indispensables para la
apertura del proceso de seleccion de personal. Asimismo, propondra dos (2)
miembros que conformaran el comité evaluador de preferencia el Jefe
inmediato y el Gerente de area usvaria o el que este Ultimo designe.

- La Gerencia de Administracion y Finanzas derivara la solicitud a la Supervision
de Personal, quien sera responsable de llevar a cabo el proceso de seleccion.

- La Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Supervision de
Personal, gestionard la Solicitud para Contratacion de Personal y el
Requerimiento a la Oficina de Planificacion y Presupuesto con el fin de obtener
la certificacion presupuestal correspondiente.
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- Una vez obtenida la certificacion presupuestal, la Gerencia de Administracion y
Finanzas gestionard ante la Gerencia General la aprobacion respectiva para
iniciar el proceso de seleccidn y contratacion de personal; asimismo remitira
mediante Memorando la conformacion del Comité Evaluador compuesto por
los dos (2) miembros propuestos por el area usuaria.

- En los casos en los que se requiera cubrir la plaza de auxiliar, asistente y
profesionales, de preferencia el Comité Evaluador estara conformado por el
Jefe inmediato y Gerente del area usuaria o el que este Gltimo designe; de
requerirse cubrir la vacante de Categoria ocupacional nivel de Gerente, el
Comité Evaluador estard compuesto por el Gerente General o el que éste
designe y un Gerente 6 profesional con categoria ocupacional nivel de Gerente.

- La Gerencia de Administracién y Finanzas tiene la facultad, bajo su supervision,
de contratar una Consultora de Recursos Humanos que brinde servicios de
Seleccidn de Personal para la ejecucion de todo el proceso de seleccion.

- La Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la Supervision de

Personal, elaborara las “Bases del Proceso de Seleccion” (Formato 2) y
= solicitara su validacion al Comité Evaluador y a la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

- Con la validacion respectiva se dara inicio al proceso de seleccion de personal
independientemente del tipo de modalidad de contratacion.

- Los candidatos que no cubran los puntajes minimos establecidos en cada etapa
en las Bases, seran eliminados del proceso de seleccién de personal.

- Apartir de la presentacion curricular hasta la publicacion de la fecha de ingreso
del personal, las etapas del proceso son estrictamente iguales en el caso de
todas las modalidades de contratacion

Fase 2: Comunicacidn al Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

- Previo al inicio de la convocatoria, se debera comunicar del proceso de
seleccién de personal (CPM y CAS) al Servicio Nacional de Empleo del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, dentro de los diez (10) dias
habiles anteriores al inicio del proceso de seleccion, contados desde la
recepcion del documento o via correo electrdnico.

- La Institucion estd impedida de realizar publicaciones sobre el proceso de
seleccion en otros medios o bolsas de trabajo, durante éste periodo.

- Cuando se requiera cubrir una plaza CAP a través de Concurso Interno de
Meéritos (CIM), no es necesaria la comunicacion.
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Fase 3: Convocatoria y Difusién

- Convocatoria en Intranet y correo electronico: Solo para el caso del Concurso
Interno de Méritos, se debe publicar la convocatoria en la intranet de la
institucién y enviar a los correos electronicos de los colaboradores, a fin de
comunicar la existencia de la convocatoria del proceso de seleccion.
Adicionalmente la convocatoria se publicara en el periddico mural interno de la
entidad.

- Publicacién en Servicio Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo del Ministerio de Trabajo: Se comunicara del proceso
de seleccién de personal (CPM y CAS) al Servicio Nacional de Empleo del
Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo, dentro de los diez (10) dias
habiles anteriores al inicio del proceso de seleccion, contados desde la
recepcion del documento o via correo electrénico. Cabe senalar que la
Institucidn esta impedida de realizar publicaciones sobre el proceso de
seleccion en otros medios o bolsas de trabajo, durante este periodo.

- Publicacién en la pdgina Web: La publicacion de las Bases del Proceso de
Seleccién (CPM y CAS) se realizara a través de la pagina Web de la Institucion,
y se realizara posterior a los 10 dias habiles establecidos en el punto anterior.

- Publicacién en otros medios de informacion (opcional): La difusion del proceso
de seleccion (CPM y CAS) se puede realizar también a través de otros medios
de informacion, de considerarlo pertinente y a pedido del drea usuaria:

e Comunicacion a través de las bolsas de trabajo de Entidades Educativas y
Colegios Profesionales.
e Publicacion en un diario de circulacion a nivel nacional y/o local.

/C)/“‘\/ﬁ;\‘} Fase 4: Evaluacion y ejecucion del Proceso De Seleccion:
i

; - Presentacion curricular: Los candidatos deberan hacer entrega de los
curriculos vitae debidamente documentados, respecto a los requisitos
solicitados en la convocatoria y la Solicitud del Postulante (Formato 3) -
publicada en Oportunidad Laboral del Portal Institucional del OSITRAN, dentro
de las fechas sefialadas en el Cronograma de las Bases del Proceso de
Seleccion.

Sélo en el caso de CIM, la recepcion curricular podra ser por via de correo
electronico o por medio fisico, segun lo decida la GAF; no siendo necesario
documentarlo.

- Evaluacién Curricular: Se verificara que la informacion contenida en los
curriculos vitae cumpla estrictamente con los requisitos establecidos en el
perfil del puesto [ cargo (formacion académica, conocimientos adquiridos para
el puesto, experiencia laboral, cursos y/o especializaciones), los mismos que
deberan estar sustentados con la documentacion para ser considerados en la
puntuacion.
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La Supervision de Personal de la Gerencia de Administracion y Finanzas debe
efectuar la consulta en el “Sistema Electronico del Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD)”, para verificar que los
candidatos inscritos no tengan impedimento para su participacion e
incorporacion al OSITRAN, dejando sin efecto la participacion de los
candidatos que se encuentren cumpliendo sancion de inhabilitacion
comprobada en la consulta al RNSDD o, cuando a través de la Declaracion
Jurada o por algin otro medio se detecte algun impedimento para ejercer la
funcion publica.

El incumplimiento de los requisitos obligatorios determinara la eliminacion
del candidato.

Los candidatos al CIM sustentaran su participacion con lo declarado en el
curriculum vitae.

En la evaluacidn curricular preliminar, el Comité evaluara el cumplimiento de
los requisitos minimos de los candidatos, los mismos que estaran establecidos
en las Bases del Proceso de Seleccion, lo cual les permitira determinar quiénes
son los candidatos aptos y no aptos. (Formato 4)

En la evaluacién curricular con puntaje (Formato 5), el Comité Evaluador
consignara la puntuacion a los curriculos vitae de los candidatos considerados
como aptos; los puntajes quedan a criterio del Comité.

La evaluacion otorga 20 puntos como maximo, siendo el puntaje minimo para
poder pasar a la siguiente fase de 12 puntos.

El peso en esta etapa es del 30% del proceso de seleccion.

Publicacién de resultados de la Evaluacion Curricular: Se publicara en la
pagina web la relacion de candidatos aptos / no aptos y los puntajes obtenidos
por orden de mérito de los candidatos aptos.

Evaluacién Técnica (Conocimientos): Los candidatos desarrollaran un
cuestionario de 10 preguntas cerradas (remitidas por el area usuaria) con un
valor de dos (02) puntos cada una, las mismas que estaran dirigidas a validar
sus conocimientos respecto a la funcionalidad del puesto.

Las preguntas deben ser de tipo objetiva, con cinco (o5) alternativas de
respuestas. No debe restarse puntos por respuestas equivocadas.

Los resultados obtenidos por los candidatos en esta etapa se consignaran en el
(Formato 6).

La evaluacién otorga 20 puntos como maximo, siendo el puntaje minimo para
poder pasar a la siguiente fase de 12 puntos.
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Para efectos de determinar el niUmero de postulantes que pasaran a la
siguiente etapa, se aplicaran las siguientes reglas:

1. Pasaran a la siguiente etapa, los cinco postulantes que obtuvieron los
cinco primeros mayores puntajes.

2. Si, dentro de uno o mas de los cinco primeros mayores puntajes, se
produjera empate, se aplicaran las siguientes reglas:

2.1. Empezando por el primer mayor puntaje, se contara un total de cinco
personas.

2.2. Si efectuado el conteo conforme al numeral 2.1, hayan empatado
postulantes en el puntaje donde termina dicho conteo, superando con
ello el nimero de cinco personas, todos los postulantes que se
cuenten hasta dicho empate, pasaran a la siguiente etapa.

El peso en esta etapa es del 30% del proceso de seleccion.

Publicacién de resultados de la Evaluacién de Conocimientos: Se publicara en
la pagina web de la institucion los resultados en orden de mérito, de los
candidatos que pasaron a la evaluacién de conocimientos (solo pasaran a la
siguiente etapa los que hayan obtenido la nota minima de 12), asi como el
cronograma de entrevistas y evaluacion psicoldgica.

Evaluacion psicoldgica: Las evaluaciones psicologicas realizadas a los
candidatos, permitiran tomar conocimiento sobre el perfil de habilidades y
aptitudes, rasgos de personalidad y si cuentan con las competencias
determinadas para el puesto o servicio.

Los resultados obtenidos por los candidatos serviran Unicamente como
informacién referencial para el Comité Evaluador en la entrevista final.

En el caso del CIM, no sera necesario que los candidatos pasen por esta
evaluacion.

Sélo pasaran a la entrevista personal, aquellos candidatos que hayan realizado
la prueba de evaluacién psicoldgica, caso contrario quedara eliminado y no
podra continuar con la siguiente etapa del proceso de seleccién.

Entrevista con el Comité Evaluador: Los candidatos pre-seleccionados seran
entrevistados por el Comité Evaluador, quienes determinaran al ganador del
proceso de seleccion.

Se debe tener en consideracion los criterios que se detallan en el Formato 7.

Esta etapa de evaluacién tiene un peso del 40% del proceso de seleccién del
personaly es el definitivo.
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Se otorgara una bonificacion del 10% al personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje obtenido en la Etapa de entrevista, de conformidad
con lo establecido en el Articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
61-2010-SERVIR-PE.

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

Puntaje Final: El puntaje final de las evaluaciones aplicadas es de 20 puntos,
que resulta de sumar los valores parciales de cada una de las evaluaciones
siguientes:

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

Consideraciones de la Nota Final:

Puntaje Total = Evaluacion + Evaluacidon + Entrevista
Curricular  Conocimientos Personal

En los procesos de CPM y CAS, al puntaje final obtenido como resultado del
proceso de seleccion de personal se le afiadira una bonificacion por
discapacidad sobre el Puntaje Total, siempre y cuando haya acreditado dicha
condicion en el curriculo vitae a través de una copia del documento 6 carnet de
discapacidad emitida por el CONADIS.

Puntaje Final = Puntaje Total + 15%(Puntaje Total)

Los puntajes de cada etapa de evaluacion, se consignaran en el Formato 8, en
orden de mérito.

En el caso que dos o mas postulantes obtengan el mismo puntaje final, se
determina el orden de prelacion aplicando los siguientes criterios:

o Elque obtenga mayor puntaje en la etapa de entrevista personal.
e Elque obtenga mayor puntaje en la evaluaciéon de conocimientos.
e Elque obtenga mayor puntaje en la evaluacion curricular.

En el caso de que el Comité evaluador no haya podido determinar al ganador
de acuerdo a los criterios sefialados en el numeral anterior, se podra aplicar un
examen de conocimientos.

La fecha probable del inicio de labores estara establecida en las Bases del
Proceso de Seleccion, segun corresponda, y sera comunicado al ganador del
concurso mediante comunicacion escrita remitida por la Gerencia de
Administraciéon y Finanzas. Adicionalmente, la Supervision de Personal
realizard el contacto telefonico para coordinar las gestiones administrativas
que correspondan.
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- Todas las etapas de evaluacién son de caracter obligatorio, la inasistencia del
postulante a cualquiera de éstas, representa su eliminacion en el proceso de
seleccion de personal, establecido en las Bases.

- Siel candidato que resulte ganador no se presenta ante el OSITRAN dentro de
los cinco (o5) dias habiles para la firma de contrato o para coordinar su fecha de
inicio, quedara descartado y pasara a ocupar su lugar el candidato que ocupé el
segundo lugar de acuerdo al orden de mérito.

Fase 5. Elaboracion y presentacion del Informe Final del proceso

- Al término del proceso de seleccion, el Comité Evaluador debera elaborar y
suscribir el Informe Final, en el que se debe indicar brevemente las acciones
ejecutadas durante su desarrollo, consignando las decisiones del Comité ante
cualquier situacion no prevista (Formato g), y presentarla ante la Gerencia de
Administracion y Finanzas el dia de la publicacion del resultado final.

- Todos los documentos generados en el proceso de seleccion, deberan ser
entregados junto al Informe Final para su archivo.

RESPONSABILIDADES

La Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Supervision de Personal,
es responsable de verificar el cumplimiento de la presente Directiva.

La Supervision de Personal, es responsable de la organizacion y ejecucion del
proceso de seleccién de personal establecido en las fases (elaboracién de Bases del
Proceso de Seleccion, verificacion en el RNSDD, seguimiento y otras vinculadas al
proceso de seleccion).

El Comité Evaluador, respecto a la Fase 4, evaluacion curricular, examen de
conocimientos, entrevista personal y resultados finales del proceso de seleccion, es
responsable de atender las observaciones y/o reclamos de los candidatos, entre
otras vinculadas a la ejecucion del proceso de seleccion.

Vil. DISPOSICIONES FINALES

7.1

La Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Supervision de Personal,
realizara las siguientes acciones:

7.1.1 Generara el legajo para la documentacién del nuevo colaborador.

7.1.2 Realizara el desplazamiento del colaborador, si ha sido seleccionado por
CIM.

7.1.3 Solicitar al ganador(a) del proceso, la presentacion de los documentos
requeridos para su incorporacidn y para la apertura del legajo, de acuerdo
con el plazo sefalado en las Bases.
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7.1.4 Supervisara que el incorporado complete los siguientes documentos:
Ficha de Personal, declaraciones juradas y documentos respectivos.

7.1.5 Si no estan completos los documentos, otorgara un plazo maximo de
siete (7) dias a partir de la fecha de la fecha de ingreso, para subsanar la
omision.

7.1.6 En el caso CAS elaborar el contrato de trabajo, solicitar la firma al
incorporado y realizar las gestiones respectivas.

7.1.7 Registrar la huella digital para el control de asistencia.
7.1.8 Gestionar la elaboracion del fotocheck.

7.2 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 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.

7.3 De no estar conforme con dicha aclaracion, tendrd expedito su derecho de
impugnacion ante el Tribunal Civil, dentro de los plazos establecidos en el
5 o Reglamento del Tribunal del Servicio Civil.
J aphe
| MA AREZ§ La no presentacion de la solicitud de aclaracién, no restringe el derecho del
‘ ) postulante a presentar su recurso de impugnacion ante el Tribunal del Servicio
Civil, dentro de los plazos establecidos en el Reglamento del Tribunal del Servicio
Civil.
7.4  Cualquier asunto no previsto en la presente directiva, sera resuelto por la Gerencia

de Administracion y Finanzas, en coordinacion con los 6rganos competentes.

7.5 El incumplimiento de los plazos establecidos en cada etapa del proceso de
seleccion y la remisién del Informe Final a la Gerencia de Administracion y
Finanzas, sera de responsabilidad de los miembros del Comité.

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

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

7.7 La declaratoria de desierto obliga al Comité a determinar las causas que lo
originaron, consignando en su informe final las recomendaciones del caso.

7.8 El proceso de seleccién solamente puede ser cancelado en alguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
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a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.
Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

VII. VIGENCIA

La presente Directiva estara vigente a partir de su aprobacion, mediante la Resolucion de
Gerencia General

ANEXOS

Formato 1, Solicitud para Contratar Personal.

Formato 2, Bases del Proceso de Seleccion

Formato 3, Solicitud del Postulante

Formato 4, Verificacion de Cumplimiento de Requisitos Minimos
Formato 5, Formato de Evaluacion Curricular

Formato 6, Evaluacion de conocimientos

Formato 7, Entrevista del Comité Evalvador

Formato 8, Resumen del Proceso de Evaluacion

Formato 9, Modelo de Informe Final

© N OV H W NP

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

La presente Directiva sera objeto de adecuacion a las disposiciones de la Ley del Servicio
Civil, en las oportunidades de implementacion progresiva establecida en dicha Ley y sus
normas reglamentarias y aquellas dispuestas por SERVIR, u otras normas que resulten
aplicables.

Los procesos iniciados antes de la vigencia de la presente Directiva, continlan con
arreglo a la normativa que estaba vigente al iniciarse dichos procesos.
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SOLICITUD PARA CONTRATACION DE PERSONAL

Area solicitante:

Cargo a ocupar:

Modalidad contractual: A plazo indeterminado D Contrato Administrativo de Servicios D A plazo fijo D

OBJETIVO / SUSTENTO:

PERFIL DEL PUESTO / CARGO / SERVICIO

Formacion Académica:

Conocimientos para el puesto:

Experiencia:

Cursos y/o especializacién (opcional):

Competencias:

.
42\

3
! .
‘EC/ARACTERISTICAS DEL PUESTO / CARGO / SERVICIO

CONDICIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Lugar de Prestacién de Servicios

Duracién del contrato

Remuneracién o Retribucién mensual (por todo
concepto, imcluido los impuestos de ley)

El pago se realizara en forma mensual. Para el caso de los coordinadores

Forma de pago in situ, el pago se realizara previo informe y conformidad por los servicios
prestados por. parte del area usuaria
Firma y sello del Gerente del Firma y sello del Gerente General
Area usuaria Autorizacion
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FORMATO 2
MODELO DE BASES DEL PROCESO DE SELECCION

CONVOCATORIA (CAP/CAS) N° XX-XXXX-OSITRAN-GAF

.  OBIJETIVO

Contratar los servicios de (cantidad) (nombre del puesto [ cargo /
servicio materia de convocatoria) para

Il. AREA SOLICITANTE

(denominacién de la dependencia, unidad organica y/o area donde el trabajador
realizara el puesto / cargo / servicio)

Il. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION
Gerencia de Administracion y Finanzas

IV. BASELEGAL

A RNEL N NN

V. PERFILDEL PUESTO /CARGO /SERVICIO

Comprende los requisitos que deben cumplirse para desempefiar las funciones que un puesto /
cargo o servicio requiere. Abarca formacion académica requerida y los conocimientos técnicos
indispensables para el ejercicio del puesto / cargo / servicio, la experiencia, asi como cursos y/o

——.
.

4?\"[,19,\ especializacién y competencias.
5 .

e

s s
- )
h 54':‘80 ‘/;

REQUISITOS | . DETALLE

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

2. Conocimientos adquiridos

3. Experiencia

R N N N NI I N NN
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4. Cursos yfo especializacion (Opcional)

AN

5. Competencias

v
v
v

VL

CARACTERISTICAS DEL PUESTO / CARGO / SERVICIO

Comprende la descripcion de las funciones y actividades a realizar en el puesto / cargo materia de

la presente solicitud de contratacion.

Vil. CONDICIONES DEL PUESTO /| CARGO / SERVICIO

Son aquellas condiciones basicas que regulan la relacion laboral bajo el tipo de modalidad
contractual (Decreto Legislativo 728, Decreto Legislativo 1057). Estan relacionadas al lugar de
donde se desarrollaran las funciones del puesto [/ cargo / servicio, duracion y monto de la

remuneracion y/o retribucion.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de desarrollo del puesto [ cargo

Duracion del contrato

XX meses, renovables en funcidn a la necesidad
institucionales

Remuneracion [/ Retribucion mensual

S/. ( 00/100 Nuevos Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Para el caso de los coordinadores in situ, el pago se
realizard previa presentacion del informey
conformidad por parte del area usuaria.

Hl. CRONOGRAMA Y ETAPAS DE LA CONVOCATORIA

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

L ~ AREA
ETAPAS DEL ’PROCESO | CRONOGRAMA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 10 dias anteriores a GAF
Empleo la convocatoria
‘ CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria T
* | www.ositran. gob.pe (Oportunidad Laboral) 5 dias habiles GAF/ODIS
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Presentacion obligatoria del Curriculum Vitae
documentado y la Solicitud del postulante
debidamente firmada, en Mesa de Partes de

2 | OSITRAN, ubicada en Av. Republica de Panama Del XX al XX del Mesa de Partes

3659 Urb. El Palomar - San Isidro (Con atencion a la XXX de OSITRAN

Gerencia de Administracion y Finanzas) de 0g:00 a

17:00 horas.

| SELECCION

Evaluacion de Curriculum Vitae documentado y las Del XX al XX del Comité Especial
3 declaraciones juradas XXXX P

Publicacion de resultados de la evaluacion del
4 | Curriculum Vitae documentado y las declaraciones - Del XX al XX del GAF / ODIS

. XXXX

juradas (*)

- _ Del XX al XX del o .

5 | Evaluacion de conocimientos XXXX Comité Especial

Publicacion de resultados de la evaluacion técnicay Del XX al XX del

6 | cronograma de entrevistas personales y evaluacion XXX GAF /ODIS
psicoldgica (*)

Evaluacion Psicoldgica

Lugary Hora se publicara con los resultados de la Del XX al XX del Consultor
7 9 y‘ . .p XXXX externo
evaluacidn técnica
: Entrevista Personal: o Del XX al XX del » '
- 8 | Lugar y Hora se publicara con los resultados de la XXX Comité Especial
) evaluacion técnica

g | Publicacién de resultado final (*) Dia GAF /| ODIS

~ SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Del XX al XX del

10 | Suscripcion y Registro del Documento o Contrato XXX GAF

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

\Toda postergacion del proceso de seleccion sera publica y justificada, la misma que se
omunicara a través de la pagina web.

IX. DELAS ETAPAS DE LA EVALUACION

Las etapas del proceso de seleccién son cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa
tendran caracter eliminatorio, salvo la evaluacion psicoldgica, que sera referencial.

En todos los casos, la Evaluacién Curricular, la Evaluacion de Conocimientos y la Entrevista
Personal son factores de evaluacion obligatorios.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidon tendran un puntaje que estaran
comprendidos en los siguientes rangos:
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o | puntaie | Puntaie | Puntaje | Puntaje
~ ETAPAS = | Peso | Mihyi‘r:r‘fb‘” : Maxm{o | Minimo | Maximo
b | Ponderado | Ponderado

Evaluacion Curricular 30% 12 20 3.6 6
Examen de Conocimientos 30% 12 20 3.6 6
. R No tiene No tiene
Evaluacion psicoldgica - . - - .
puntaje puntaje
Entrevista Personal 4,0% 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 seleccion de personal.

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 sefialados en el perfil
del puesto [ cargo / servicio, asi como los indicados en el Curriculo Vitae sera
DESCALIFICADO.

- EL Curriculo Vitae deberd estar presentada en forma ordenada cronoldgicamente, la
informacién debe ser explicita, de acuerdo alo solicitado en el perfil del puesto.

- Elsustento del Curriculo Vitae debe acreditar la permanencia (fecha de inicio y fecha de
finalizacion del vinculo) en el cargo / puesto / servicio, caso contrario, se excluira de la
calificacién dicho documento, asimismo debera acreditar con documento los estudios y
capacitaciones que se requiera para el puesto / cargo / servicio.

- Lainformacién 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 evaluacién curricular preliminar, el Comité evaluara el cumplimiento de los
requisitos minimos de los candidatos establecidos en las Bases, esto permitira clasificar a los
candidatos como aptos y no aptos.

En la evaluacion curricular con puntaje, el Comité Evaluador consignara la puntuacién a los
curriculos vitae de los candidatos considerados como aptos, los puntajes quedan a criterio del
Comité.

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
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de los candidatos se encuentren dentro de las excepciones de la Ley N° 28175, funcién docente y
la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de entidades o empresas
publicas.

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 (05) 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 evaluacién 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 serd DESCALIFICADO por inasistencia del presente proceso de seleccion,
%\quedando eliminado del presente proceso de seleccion.
Ayege &
\\uarez FENTREVISTA

MM

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

X. DE LAS BONIFICACIONES
Se considerard en los casos que correspondan, la aplicacion de la:

/(_ AT h N Bomf'cacnon por discapacidad: De acuerdo al articulo 48° de la Ley N° 29973, se dispone que las

/\7 ersonas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un

{ || = puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacién del 15% del puntaje final obtenido. Por tal, el

ostulante que haya acreditado dicha condicién en el Curriculo Vitae documentado percibira

N m:/ dicha bonificacién, y para sustentar dicha condicién debera haber adjuntado copia del carne de
discapacidad emitido por el CONADIS.

N

Bonificacion por ser licenciado de las Fuerzas Armadas: De acuerdo a lo establecido en el
articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE, se dispone otorgar
una bonificacion del 20% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, siempre que el
postulante haya acreditado dicha condicién en el Curriculo Vitae documentado, y para sustentar
dicha condicién deberd haber adjuntado una copia del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de Fuerzas Armadas.
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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:
- Evaluacion curricular: Puntaje*30%

- Evaluacion de conocimientos: Puntaje*30%
- Entrevista personal: Puntaje*40%

Puntaje Total = Evaluacion. Curricular + Evaluacion. Conocimientos + Entrevista Personal

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

Puntaje Total = Evaluacion + Evaluacidon + Entrevista + 20% Entrevista
Curricular Conocimientos  Personal Personal

Si es persona con discapacidad y haya acreditado tal condicion:

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

) 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
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Xlil. 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 aclaracidn dentro del dia siguiente a la fecha de publicacion.
La cual serd atendida por el Comité Evaluador a mas tardar dentro de los cinco (o5) dias habiles
siguientes a la recepcién 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.

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 rea de Recursos Humanos de la entidad que proviene la baja en el Mddulo de Gestidn
de Recursos Humanos del Ministerio de Economiay 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 excedera de los seis (06) meses, siempre que
~se requieran de un periodo de capacitacion o adaptacién, 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.
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SOLICITUD DEL POSTULANTE

Apellidos y Nombres

Cargo al que postula;

Numero . de {a'Convocatoria:

1. PERSONAL

Edad Lugar Nac.:+ | Dpto. Prov. ‘ ‘Fecha /!
Nac. | (dd /mm/ aa)

Direccion Distrito
Domiciliaria :

Sexo Estado G. Sang. Telef: [Telef.
Civil . ' Fijo Celular

DNI Ne : Correo electronico

Si es extranjero ¢ Cuenta con permiso para laborar en Si 1 No —
el Peru? : Bl

2. INFORMACION FAMILIAR (c6nyuge, hijos y padres)

Nombres y Apellidos Fec. Nac. | - Parentesco ViveconUd. | - Instruccion

/

— e~~~ ~
~ i ~]~]~

3. ESTUDIOS

Estudios - De A ; Nombre del Centro ‘ ~ Especialidad Concluyo ..

Realizados (Afio) | (Afo) ‘ de Estudios ‘ Si No

Secundaria:

Técnicos:

Universitarios:
[l Estudiante
[l Egresado
1 Bachiller
[ Titulado

Postgrado:

[ Maestria
[[] Doctorado

GRADO:

Sefale solamente las Actividades de Capacitacion realizadas en temas afines a las funciones de.la plaza
vacante:

Tipo de Actividad
(diplomado,
especializacion,
cursos, etc)

Fecha Inicio | Fecha término Ne

Nombre de'la Actividad Centro de EStU’dIOS (dd fmm/aa) | (dd/mm aa) horas

OSITRAN-SRH 1/4



4. IDIOMAS

Nivel de [dioma Ingiés

Basico Concluido (8IY [0 (NO) [ Nivel
Intermedio Concluido  (SI) [0 (NO) [ Nivel
Avanzado concluido (SI)y [0 (NO) [ Nivel

Sefiale Cual:

Posee certificacion (SI)
Posee certificacion (SI)
Posee certificacion (SI)

(|
O
]

(NO) 0O
(NO) O
(NO) 0O

Posee algun otro tipo de certificacién aprobatoria del conocimiento del idioma inglés (Aligu, Toefl, etc)

Conocimiento de otros Idiomas

1. Nivel

2. Nivel

5. CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION

WORD Basico [ Intermedio [J Avanzado []
EXCEL Basico [] Intermedio [ Avanzado [
POWER POINT Basico [ Intermedio [] Avanzado [
INTERNET Basico [ Intermedio [] Avanzado []

Conocimiento de otros programas de computo

7. EXPERIENCIA LABORAL (mencione solamente la experiencia afin a lo requerido por el puesto,

empezando por la que labora actualmente o la mas reciente):

Empresa Rubro N° ,
: « ‘ Trabajadores:
Area Cargo Sueldo S/.
Fecha Ingreso Fecha Cese Motivo del -
(dd /mm/ aa) (dd/mm/aa) » Cese
ﬁfgﬁs\cnpmonde principales funciones:
o v
vp B°
/(RT::‘
\:(:FTQO"“'
Descripcion de principales logros:
Para la verificacién de referencias laborales, sefiale: 1 :
Nombre del Jefe Inmediato | Cargo ]
Teléfono
‘Empresa Rubro N°
Trabajadores
Area Cargo Sueldo S/.
Fechak lngreso ‘Fecha Cese Motivo del
(dd /mm/ aa) (dd-/mm/-aa) Cese

Descripcion de principales funciones:
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Descripcidn de principales logros:

Para la verificacion de referencias laborales, sefiale:

Nombre del Jefe Inmediato |Cargo |
Teléfono
Empresa Rubro f N°
S Trabajadores

Area Cargo Sueldo S/.
Fecha Ingreso Fecha Cese Motivo del
(dd /mm/ aa) (dd /mm/ aa) Cese
Descripcién de principales funciones: '
Descripcion de principales logros:
Para la verificacion de referencias laborales, sefiale: L ;
Nombre del Jefe Inmediato |Cargo |
Teléfono
8. SUS CONDICIONES

R N Isi O No [
Disponibilidad Inmediata Disponibleen .. dias

9. DECLARACIONES JURADAS

Declara su voluntad de postular en esta Convocatona de manera trasparente y de acuerdo alas condtcuones
sefialadas por la Institucion :

si O No []

Declara tener habiles sus derechos civiles 'y laborales

Si [ No []

Declara no poseer antecedentes policiales ni penales

Si [ No []

Declara no tener ‘en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, -2°- de afinidad o por razon de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a
laborar al OSITRAN (Ley N2 26771 y su Reglamento aprobado por D.S.N2 021-2000-PCM y sus modificatorias)

Si [ No []

No registrar antecedentes vigentes en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD)

Si [] No []

No encontrarse inscrito en el Registro De Deudores Alimentarios:Morosos-REDAM

Si [ No []

Tiene algun.familiar trabajando-en OSITRAN.0 en alguna EMPRESA supervisada por OSITRAN?

Si [ Nombre: Parentesco: Area: e,
TR NOMDIE! s Parentesco: ...........coocovveeean., Area: ..o,

O~ ]

/O N Y

1
. SALLE
@r € / OSITRAN-SRH 314
REONE



'Ha trabajado anteriormente para el Estado?

Si [ Entidad: Cargo: - Area:

No [] Condicion: . Periodo: ...
‘Acredita condicién de alguna de Discapacidad Fisica? (Ley N° 27050 / Ley N° 28164)

Si [ No [ '

Acredita ser personal Licenciado de las FF.AA acuarteladoy ﬁo acuartelado? (Art. 4° de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE) ‘
si No []

Ha postulado anteriormente :a alguna Convocatoria-del OSITRAN?
Si [ cargo: Area:
No []

9. OTROS
¢Ha participado en el Curso de Extension Universitario organizado por OSITRAN? SE(. )y  NO( )
Afo: ; : : ‘ :

Si.desea, sefiale otra informacién que considere relevante para la convocatoria a la que se esta presentando:

£ Como se entero usted de la presente convocatoria? ;
Aviso del Diario EL COMERCIO [] [] Ofertas de Trabajo de la Pagina LABORUM.COM

Pagina Web del OSITRAN O [] Programa RED CIL PRO EMPLEO (Ministerio de Trabajo)

] Sefale cual

DECLARACION JURADA

Declaro que los datos proporcionados en esta solicitud son legitimos y completos, por lo que queda establecido que si
se probara lo contrario, ello podra ser causa de retiro del proceso ‘de seleccion y de despido inmediato en caso de ser
contratado. Autorizo a la Institucion a verificar los datos y a solicitar referencias en las empresas indicadas en esta
solicitud, acerca de mi comportamiento en el trabajo y el desempefio en mis funciones.

Lugary Fecha Firma del Postulante

OSITRAN-SRH 4/4
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CALARSR O DAFNSOE OF LA RSO IX
APUASTIRITUAL DI SO IUET DL VSO FUILTh

FORMATO 6
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

CONVOCATORIA CAS/CAP N° XX-XXXX-OSITRAN-GAE
PUESTO / CARGO / SERVICIO:

FECHA: |/ |/

o Puntaje Total
N Postulantes (20 ptos)

La nota minima para pasar a la siguiente fase es 12, pasaran a la siguiente etapa los cinco (05) primeros puntajes como maximo
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FORMATO 7
ENTREVISTA DEL COMITE EVALUADOR

Fecha de entrevista: XX/XX/XXXX

EVALUADOR 1:
Ne APELLIDOS Y NORMBRES CRITERIOS DE EVALUACION : PRCI)JlVéiDIO
: ' - I'Experiencia [ .« ‘ G
PUNTAJE
Impresion general y en | -Personalidad Adaptacu.’)n y
General proyeccion
el cargo
0
0
0
0
0
EVALUADOR 2:
N° APELLIDOS Y NORMBRES CRITERIOS DE EVALUACION PUNTAJE
: S Experiencia s
Impresién general y en | Pérsonalidad Adaptacion y
General . proyeccion
el cargo :
0
0
0
0
0
/émCALIFICACION DEL PROMEDIO DE LA EVALUACION
T A
/ © ,\%EP
- ; CRITERIOS DE EVALUACION
N : APELLIDOS Y NORMBRES lmpresién Experiencia : Adaptacion y PUNTAJE
generaly en:| Personalidad :
General proyeccion
el-cargo : :
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
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OROGANIOD BACRSQI 08 LA BOR SN 1K
FRAAATAUCTUNA, DO TUANSICEIL DL U FUILCD

FORMATO g
INFORME FINAL
CAP/CAS N° XX-XXXX-OSITRAN-GAF

A GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Fecha : XXIXXIXXXX
1. ANTECEDENTES

Documentos que sustentan y justifiquen la ejecucion del Proceso de Seleccidn, desde el
requerimiento hasta la autorizacién, asi como la formacién del Comits.

2,

ANTECEDENTES DEL PROCESO DE SELECCION
2.1 DE LA CONVOCATORIA
Fechas de publicacién de la convocatoria
2.2 DELAEVALUACION CURRICULAR
N¢ de candidatos que presentaron curriculum vitae documentado
Fechay hora de la evaluacién segun corresponda
2.2.1  Evaluacidn curricular preliminar (sin puntaje)
Determinacion de candidatos Aptos / No Aptos
2.2.2  Evaluacion curricular con puntaje
Determinacion de criterios a evaluar y puntuacién para cada uno de ellos,
relacién de candidatos con puntaje y por orden de mérito.
Fechay hora de publicacién de resultados
2.3 DE LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
Fecha y hora de la evaluacién del examen de conocimientos, relacién de candidatos
que se presentaron, no se presentaron, aprobaron, desaprobaron y relacién de

candidatos con puntaje y por orden de mérito.

Fechay hora de publicacién de resultados



3.

4.

2.4

2.5

2.6

OSITRAN
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DE LA EVALUACION PSICOLOGICA

Fecha y hora de la evaluacién psicoldgica y conclusiones de esa evaluacién,
referencial.

Fechay hora de publicacién de resultados

DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Fecha y hora de la entrevista personal, relacién de candidatos que se presentaron, no
se presentaron, aprobaron, desaprobaron y relacidn de candidatos con puntajey por
orden de mérito.

DE LOS RESULTADOS FINALES

Fechay hora de la evaluacién de los resultados.

N° de candidatos que se acogieron a las bonificaciones.
Relacion de candidatos y ganador por orden de mérito.

CONCLUSION

RECOMENDACIONES

I

I gy
NITEONA

GRTR

voge

Miembro del Comité 1 Miembro del Comité 2



