OSITRAN

VL.

VIl.

CONVOCATORIA CAP DE SUPLENCIA N° 003-2017-OSITRAN-JGRH-GA
UN (01) ESPECIALISTA EN ORGANIZACION DEL TRABAJO Y GESTION DEL
RENDIMIENTO PARA LA JEFATURA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS DE LA

GERENCIA DE ADMINISTRACION

OBJETO

Garantizar el funcionamiento de los subsistemas de Organizacion del Trabajo y Gestion

del Rendimiento, asi como asesorar a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos en

materia laboral, asegurando el cumplimiento de la normativa interna y laboral vigente.

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Administracion.

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° 062-2017-GG-OSITRAN, que aprueba la DIR-GA-003-17, 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 de puesto. (De acuerdo a la normativa de Servir vigente) — Ver anexo o1.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO / CARGO

Ver perfil de puesto. (De acuerdo a la normativa de Servir vigente) — Ver anexo o1.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de desarrollo | Sede del OSITRAN en Av. Republica de Panama N ° 3659 —
del puesto / cargo | San Isidro.
Duracion del Plazo fijo, al dia siguiente de la suscripcion del contrato hasta
contrato el 18 de marzo de 2018 o al retorno del titular de la plaza.
S/. 12, 500.00 (Doce Mil Quinientos y oo [ 100 soles). Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Remuneracion
mensual
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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
1 Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del 10 dias anterlorgs a GA/JGRH
Empleo - MTPE la convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el portal web del
2 | OSITRAN: www.ositran.gob.pe. 13 de octubre de JGRH
Seccion: Oportunidad Laboral 2047
Registro de la Ficha Resumen, segun el Formato N°
» Del16 al 20de
3 |3: Descargado del portal web del OSITRAN, seccién: octubre de 2017 Postulantes
Oportunidad Laboral (Solicitud del postulante)
SELECCION
Presentar de manera obligatoria en mesa de partes
del OSITRAN, ubicada en Calle Los Negocios 182 -
piso 2, Surquillo, en horario de: 09:00 a 17:00 horas,
la siguiente documentacion:
- Ficha resumen (segun el Formato N° 3);
- Curriculum vitae descriptivo, documentado vy Del16 al 20de
4 L - Postulantes
ordenado de acuerdo a los criterios de evaluacion.| octubre de 2017
(Ver cuadro de Evaluacion Curricular — Técnica).
- Declaraciones Juradas adjuntas a las bases de la
convocatoria.
Toda la documentacidn, debe ser presentada en un
folder manila A4, debidamente foliada.
5 |Evaluacion Curricular Del 23l 25 de Comité de
octubre de 2017 Seleccion
25 de octubre de Comité de
6 |Resultados de la Evaluacion Curricular (*) 2017 Seleccion/
JGRH
26 de octubre de o,
7 | Evaluacion de Conocimientos 2017 Com|te_ fje
Seleccion
Publicacién de resultados de la Evaluacion de 26 de octubre de Comltc'e,de
8 Conocimientos (*) 2017 Seleccion /
JGRH
., L 27 de octubre de Consultor
9 | Evaluacion Psicoldgica
2017 Externo
10 | Entrevista Personal 30 de octubre de Comité ’de
2017 Seleccion
31 de octubre de Comité de
11 | Publicacion de resultado final (*) 2017 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 Del o2 al 08 de JGRH/GA/
12 - . Ganador de
la Carta de Incorporacion noviembre de 2017 )
convocatoria

(*) Las publicaciones se realizaran en el portal web del OSITRAN: www.ositran.gob.pe

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

IX. DELASETAPAS DE LA EVALUACION
Las etapas del proceso de seleccion son preclusivas y los resultados de cada etapa
tendran caracter eliminatorio, salvo la evaluacion psicoldgica que sera referencial.

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccion tendran un minimoy un
maximo de puntos para cada etapa, teniendo un peso ponderado en la nota final de:

Puntaie Puntaie Puntaje Puntaje
ETAPAS Peso Ml'nin‘:o Méxirrjw Minimo Maximo
Ponderado | Ponderado
Evaluacion
0,
Curricular 30% 2 20 36 6

Evaluacion de

Conocimientos 30% 2 20 36 6
Evaluacion No tiene No tiene
Psicologica ] 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
evaluacidn quedaran fuera del proceso de seleccion de personal.

FASES DE SELECCION

- Es de caracter eliminatorio y tiene puntaje por etapas, siendo la nota minima 12 y la
nota maxima 2o.

- Las consideraciones a tener en cuenta por parte de los postulantes seran
determinadas por el Comité de Seleccion.
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Evaluacion Curricular - Técnica
Formacion Académica Programa de
(Nivel de estudio y/o Especializacion y/o Conocimientos Experiencia *
grado académico) Diplomado
Experiencia
Experiencia especifica
especifica | Experiencia | mayor de tres
Diplomado en no menorde | especifica (03)
Gestion tres (03) no menor de afios enun
Egresado Publica y/o Experiencia | afiosenun dos (02) puesto similar .
dela Administracion | _. general no puesto anosenun | oenun puesto
, e Diplomado o ) Puntaje
. maestria Publica y/o . menor de similar o/o puesto con funciones
Titulado / delaLey Ofimatica ) L ; (20
. . en Recursos ) L. cinco (05) | enpuestos | similaroen | equivalentesa
Licenciatura del Nivel — basico ~ - ptos)
Derecho | Humanos y/o - anos en el con puestocon | especialista,
en Derecho Servicio (*) ) ) .
del Derecho Civil sector funciones funciones | coordinador, o
Trabajo | Laboral y/oen publicoo | equivalentes | equivalentes asesor,
o Laboral materias privado a nivel anivel en areas de
relacionadas a especialista | especialista Recursos
sus funciones en el sector | enelsector | Humanosen
publico o publico el sector
privado publico
(**)
Declaracion
2puntos | 2 puntos 2 puntos 2 puntos Jurada 2 puntos 3 puntos 3 puntos 4 puntos

Factor
de
evalua-
cién
30%

(*) Declaracion Jurada (Ver anexo N° 02).

(**) Un punto por cada afio adicional (tope maximo 4 puntos).

(Se contard desde el egreso de la formacidn correspondiente. Por lo cual debe presentar constancia de egresado en la etapa
curricular, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el diploma de bachiller o titulo.

Nota:

- Los diplomados deben ser no menos de 90 horas de capacitacion (Los Programas de especializacion pueden tener una
duracién menor a 90 horas, siempre y cuando sean mayor de 80 horas, y organizados por disposicion de un ente rector, en el
marco de sus atribuciones normativas.

- Para el caso de la experiencia especifica “En puestos similares o en puestos con funciones a equivalentes a un analista en el
sector publico o privado”, deben presentar certificado de trabajo, constancias, actas de conformidad, érdenes de servicio, o
resoluciones de designacion que contenga las fecha de inicio y fin en el puesto o servicio, y para el caso de las funciones, debe
adjuntar los términos de referencia o el manual del perfil puesto; vy, si es privado, la constancia o algin documento del que se
evidencie la similitud con las funciones requeridas en el perfil.

Documentos a Presentar indicado en las Bases de la Convocatoria (Pdg. 2):
v'Ficha resumen (segun el Formato N° 3);
v Curriculum vitae descriptivo, documentado y ordenado de acuerdo a los criterios de evaluacién.

e El postulante que no presente su Curriculo Vitae descriptivo, documentado y la Solicitud del postulante debidamente
llenada y firmada en las fechas establecidas en las bases de la convocatoria y/o no sustente con documentos el
cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el perfil del puesto, serd DESCALIFICADO.

e Los documentos deben ser presentados en forma ordenada cronoldgicamente, la informacion debe ser explicita, de
acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto.

e El sustento del Curriculo Vitae debe acreditar la permanencia (fecha de inicio y fecha de finalizacién del vinculo) en el
cargo / puesto / servicio, caso contrario, se excluira de la calificaciéon dicho documento; asimismo, en el documento de
capacitacion debe indicar el nimero de horas de la capacitacién de acuerdo al perfil solicitado.

Cabe indicar que la informacion consignada en la hoja de vida documentada tiene cardcter de declaracion jurada, por lo
que el postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

e Declaraciones Juradas adjuntas a las bases de la convocatoria (Formato 11, anexo 02).
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X.

XI.

DE LAS BONIFICACIONES
Se considerard en los casos que correspondan, la aplicaciéon de las siguientes
bonificaciones:

10.1.

10.2.

Bonificacion 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
condicion en el Curriculo Vitae documentado (mediante la copia del carné de
discapacidad emitido por el CONADIS), percibira tal bonificacion.

Bonificacidon por ser Licenciado del Servicio Militar Acuartelado y de las Fuerzas
Armadas: De acuerdo con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion 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 condicion en el Curriculo Vitae documentado (mediante la
copia del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de Fuerzas Armadas), percibira tal bonificacion.

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

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

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

Puntaje Total = Evaluacion curricular + Evaluacion de conocimientos + Entrevista

Personal

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

‘ Puntaje Final = Puntaje Total + 15% Bonificacion por Discapacidad * Puntaje Total

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

Puntaje Total= Evaluacion + Evaluacion + Entrevista + 10% Entrevista

Curricular Conocimientos Personal Personal

Se publicard 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 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 evaluacién del proceso.

12.2. 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. Otros supuestos debidamente justificados.

XIlI. 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 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 de 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.

XIV.DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL DOCUMENTO O CONTRATO

Dentro de los cinco (o5) dias habiles siguientes a la fecha de publicacidn de los resultados,
el ganador (a) del puesto convocado deberad presentar los documentos requeridos para su
incorporacion a la Entidad y suscripcion del contrato correspondiente, segun 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,
deberd solicitar a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, o la que haga sus veces,
de la Entidad que proviene, su retiro del Médulo de Gestion de Recursos Humanos del
Ministerio de Economia y Finanzas.

El personal que ingresa bajo el régimen de la actividad privada o por Contratacion
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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Formato N° 11
Declaracion Jurada de no tener impedimento para contratar y de no percepcion de

otros ingresos del Estado

Por medio del presente, vyo ,
identificado (a) con  DNI N° , domiciliado (a) en

’

, de la provincia de
y Departamento de , declaro bajo

del distrito de

juramento:

1. No tenerimpedimento para contratar con el Estado.

2. Si resultara ganador (a) del proceso de seleccidon al que postulé y de vincularme
laboralmente con OSITRAN, no podré percibir otro ingreso del Estado, salvo por funcién

docente o dietas por participacion en un directorio de entidades o empresas publicas.
De configurarse dicha situacién de excepcién, informaré a la Entidad.

Nombre

Documento de Identidad

Firma

Es obligatorio presentar el presente formato, caso contrario descalifica al postulante.
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IDENTIFICACKON DEL MUESTO | ; ;

Grgano o unidad ergnica: Jefatura de Gestidn de Recursos Humanos

Denominacién del puesta: Prafesional I

Hombre del puesta: Especialist an Organizacidn de | Trabajo v Gestidn del Rend imicata

Dependancla jerdrquica lineal: lefe de Gastitn de Recursos Humanas

Dependentia funcional: Mo aplica

Puastos su cargod rio aplica

MISIGN DELPUESTO 7T TR T e TR

Gargnticar &l funcionamiento los subsistemas de Drganizacidn del Trabajo y Gestidn del Rendimients, asi como asesarar ala Jefatura de
Gastidn de Recursos Humanos en materia laboral, asegurando el cumplimiento de la mosmativa interna y laboral vigente,

FUNCIONES DEL FUESTO R e R A S T RS

Fraponer & Implémentar estrategtas, politicas y procedimisntos de fos subsl a5 da Organieacidn del rrabalo, Gestkin dsl Aendimisnta y
1 |Seguridad ¥ Sabud en el Trabajo; con la firalidad de dineartas a los chjetives del OSITRAN, disposicionas emitidas por SERVIR v la normativa labaral
ulgenie.

Proparter y farmuler dispasiciones, insamientos, instrumentos o herramientas de gestidn, establacidas par SERVIR ¢ 1a alta direceidn dei DSITRAN
con ka fnalidad del promaver el dptime funcianamignts del slstema de gestidn de recursos humanas,

Roalizar la pravisién y adminstragicn del presupuesto de los servidores chiles de O5ITRAN, de scuerda af andisis de prowlskin de personal y 3 las
necesidades Instituciaralas, con la fina%idad de contar con s recursas neacesarios para 3 contratacidn de personal

Realizar ol seguimiento del curnplimiento de fas directivas y atras disposiclones, establecidas par &l CSITRAN, con |3 finalidad de repararlos
resubtadas a 13 jofatura de gesuidn da recurses burnsnos.
Avendery abgchver s contultas de (o5 trabajadores en & dmbete laboral, 3 fin de ssegurar of cumplimiarta de la nermativa en ka matena, en
benaficia del personal p de L Ipstiugifn,
s Asesarar en dpectas legales, materia laboral, contractual v administratia 3 la befatura de Gestdn de Recursos Humanos, asegurando o

| o dala iva vigenta.

=]

Realizar el seguimiznio de indiadares de bag sub sistemas y procesas de Recurros Humancs quee le competen, cos la Analidad de supsrisar su
correctio funclonamiente

& |Otras funcignes aslgnadas por i jelatura inmediata, relaclonadas 2 L2 misidn del pussio.

COORDINACIONES PRINCIPALES } i £ -

Con todas lasinstancias de la Entidad
|Coondinaciones Externas ke :
Con rodas aquelias instiluciones o Empresas que requiera para desarrollar las tareas que thene encomendadas,

FORMACION ACADEMICA T 5 : IS i
A} Ml Educative B} Gradais)/situaclin scadémica y estudios requesidas para el puesto ':': 'I m;::“

incamalits  Camplela Dnm«mn I:IHEI"‘ \
(e O O Dk e ok
Dm D D Eﬁmh{ummr: pmn
LI O L e
Clna ) O Cee [
[ (3 ] oo
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COMNOCINIENTOS i

&) Conacimlemas Téenit oz prineipales roquendos para el puesio o g uiren dopumenrackin susienada ;

B} Programas de especlalizacion requerides y sustentados con documertes.

Modr: £ adacw 5o de exacd alitschin deben Mnsy re smanad e 17 horat de copatiacion pici dplowoda nu i Fad ot 0 haras,

|Diplomada en Gestida Pdbdica y/o Administracin Poblica w/o Recursos By mamos yfo Dergcha Laboral y/o en materias relacionadas a
sus funciones

C.) Consgimiontas de Cfrdiica o idiomas.

= Hivel dq dominia Hivel da dambnla
[Eiie [ immmee o] Refes ] SR +] o |- S
x irglas X
X
S
Qirservaciongs-

|Experiencla ganaral £ e DL o o L e . —

inad que s cantidad 1otal de afies de experiencia labaral, ya e en el sector piblco o pévada

5 afios.

Expariencia especifica

A.] Indique el liema de esperlancia reguerida pas el pussto en luncidn o la materia.

3 anos en un puests similar wo en puestos con funciones equivalanies.

8.} En base ala gaperiancia cequarida par 1 [Pare le gl klempa n gl spctos puablice:
2 afes _l
.} Macque ol pieel minime de puests qus S8 FEGEAEIE COMO T1R0rentia; ya 403 &n 2l sectar pobsor o privade:
Fracticante At iar o . Suparsitar lefe de Aren o Gennte o
prefesional nsistente D frsian E""“"‘“‘ Dmm'mw anw Direcior
® LApBCCAE DENSE SLOCTOS endmriay jode ¢ nequisio de eageredie, ©F E959 Eaipliera adcioned paro &l pesita,
[nacionaupap |
158 requiere nacionalidad peruana? | = [ %] He
anowe el sustanto J
HABILIDADES O COMPETENCIAS

(COMPETENCIAS CORPORATIVAS: Excalencla, Compromiza, Transparencia, integridad,
\COMPETEMCIAS TECHICAS: Conflabilidad Técnica, Orentacidn a rasultados, Solucidn Efectiva de Froblemas, Trabajo en Equipo.
COMPETEMCIAS PEASONALES; Redaciones Interparsonales, Flexibilidad = Adaprabiiidad.
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ANEXO o2

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

Por medio del presente, yo

identificado (@) con DNI N° , 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, OpenCalc., etc.)

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

(Otros)

Firma

Es obligatorio presentar el presente formato, caso contrario descalifica al postulante.
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