Presidencia
del Consejo de Ministros

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

Lima, 30 de junio de 2016 N° 081-2016-GG-OSITRAN
VISTOS:

El Informe N° 112-2016-JGRH-GA-OSITRAN de la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos; el
Memorando N° 540-2016-GA-OSITRAN de la Gerencia de Administracion; el Informe N° 055-2016-
GPP-OSITRAN de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° 052-16-GAJ-OSITRAN
de la Gerencia de Asesoria Juridica; la Nota N° 022-16-AGG-GG-OSITRAN de la Asesora de la
‘! Gerencia General, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 034-2014-GG-OSITRAN de fecha 19 de marzo de
2014, se aprobd la "Directiva de Seleccion y Contratacion de Personal”, DIR-GAF N° 001-2014;

Que, mediante el Informe N° 122-2016-JGRH-GA-OSITRAN de fecha 28 de abril de 2016, la Jefatura
de Gestion de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion, en uso de las facultades previstas
en el articulo 6 de la Ley N° 30025, Ley del Servicio Civil, que establece que las Oficinas de Recursos
Humanos de las entidades publicas, constituyen el nivel descentralizado responsable de la gestion de
recursos humanos, sujetandose a las disposiciones que emita el ente rector SERVIR; ha senalado que
los cambios normativos producidos desde la aprobacion de la Directiva de Seleccion y Contratacion
de Personal, tales como, la emision de la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH “Directiva que
aprueba los Lineamientos para la Administracidon, Funcionamiento, Procedimiento de Inscripcion y
Consulta del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido”, la Directiva N° 001-2016-
SERVIR/GDSRH “"Normas para la Gestion del Proceso de Diseno de Puesto y Formulacion del Manual
de Perfiles de Puestos — MPP” y la nueva estructura organica de la Entidad, de acuerdo con el
Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por el Decreto Supremo N° 012-2015-PCM; entre
otros, determinan la necesidad de contar con un instrumento actualizado que regule el proceso de
seleccion y contratacion de personal para OSITRAN, bajo cualquier modalidad de contratacion;

Que, el proyecto de Directiva recibido tiene como propdsito la adecuacion de las reglas internas al
contexto normativo general vigente, a fin de contar con disposiciones que regulen el proceso de
seleccion de personal que coadyuven en la contratacion de perfiles adecuados para cumplir con los
requerimientos de puestos de la Entidad y, garantizar que las disposiciones que regulan los procesos
de seleccion y contratacion de personal para la Entidad, bajo cualquier régimen laboral, se sujeten a la
normativa de la materia, contribuyendo en la verificacion de los perfiles requeridos para el puesto y la
inexistencia de impedimentos legales para ejercer la funcion publica;

Que, mediante el Memorando N° 540-2016-GA-OSITRAN de fecha 03 de mayo de 2016, la Gerencia
de Administracion expresd su conformidad respecto al proyecto de “Directiva de Seleccion y
Contratacion de Personal”; y lo remitio a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para la emision
de la opinion correspondiente;

Que, mediante Informe N° 055-2016-GPP-OSITRAN de fecha 24 de mayo de 2016, la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto emitié opinion favorable respecto del proyecto de “Directiva de
Seleccion y Contratacion de Personal”, sefialando que cumple con lo establecido en la Directiva para
la Formulacion, Revision, Aprobacion, Implementacion y Actualizacion de Directivas del OSITRAN,;
asimismo, indico que la propuesta se encuentra adecuada al Reglamento de Organizacion y Funciones
del OSITRAN, asi como, que cumple con los aspectos referidos en materia de racionalizacion;

ue, a través del Informe N° 052-16-GAJ-OSITRAN de fecha o1 de junio de 2016, la Gerencia de
Asesoria Juridica indicé que el proyecto de “Directiva de Seleccion y Contratacion de Personal” ha
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Presidencia
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sido elaborado conforme a lo dispuesto por la normativa legal vigente; por lo que, luego de la revisién
en materia juridica efectuada a la propuesta de Directiva, concluyd que resulta juridicamente viable;

Que, mediante la Nota N° 022-16-AGG-GG-OSITRAN de fecha 30 de junio de 2016, la Asesora de la
Gerencia General luego de la revision realizada, ha recomendado la aprobacion de la “Directiva de
Seleccion y Contratacion de Personal”, por cuanto el proyecto recibido es acorde con la normativa
aplicable y cuenta con la opinion favorable de las areas técnicas de la Entidad, segun el procedimiento
establecido en la Directiva para la Formulacion, Revisién, Aprobacion, Implementacion y
Actualizacion de Directivas del OSITRAN;

Que, en mérito a lo establecido en los articulos 10 y 11 del Reglamento de Organizacién y Funciones
Z1 del OSITRAN, aprobado mediante Decreto Supremo N° 012-2015-PCM, la Gerencia General es el
' maximo drgano de gestion administrativa del OSITRAN y es responsable de aprobar normas y otros
documentos e instrumentos de gestion interna, relativos a la marcha administrativa de la Entidad,
para el cumplimiento de los 6rganos del OSITRAN, y;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-
TR, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 001-96-TR; el Decreto Legislativo N° 1057,
Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; el Reglamento de Organizacién y
Funciones del OSITRAN, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2015-PCM, y modificatorias; la
Directiva para la Formulacion, Revision, Aprobacion, Implementacion y Actualizacion de Directivas
del OSITRAN, aprobada mediante Resolucion N°® 125-2015-GG-OSITRAN;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la "Directiva sobre Selecciéon y Contratacion de Personal”, que como anexo
forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la "Directiva de Seleccion y Contratacion de Personal”, aprobada
mediante Resolucion de Gerencia General N° 034-2014-GG-OSITRAN.

Articulo 3.- Encargar a la Gerencia de Administracion, a través de la Jefatura de Gestién de Recursos
Humanos, el seguimiento del cumplimiento de la Directiva que se aprueba mediante el articulo 1 de la
presente Resolucion.

Articulo 4.- Notificar la presente a la Oficina de Comunicacion Corporativa para los fines de difusion
de la Directiva a que hace referencia en el articulo 1 de la presente Resolucién, en la Intranet y en el
Portal Web de OSITRAN (www.ositran.gob.pe).

Registrese y Comuryueseeh.hx
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NOMBRE DELA DIRECTIVA CODIGO

DIRECTIVA SOBRE SELECCION Y CONTRATACION DIR-GA-07-16
DE PERSONAL

ASITRAN

ELABORADO POR GA APROBADO POR GERENCIA GENERAL

~ REVISADO POR GPP-GAJ | RESOLUCION N° 081-2016-GG-OSITRAN

l. FINALIDAD

Contar con disposiciones que regulen el proceso de seleccidn de personal, a fin que éste
coadyuve en la contratacién de perfiles adecuados para cumplir con los requerimientos
de puestos del OSITRAN.

. OBIJETO

Establecer los lineamientos que regiran el proceso de seleccidon y contratacion de
personal del OSITRAN, bajo cualquier régimen laboral.

.  ALCANCE

La presente Directiva es de alcance a los procesos de seleccidon y contratacion de
personal a plazo indeterminado, a plazo fijo y bajo el régimen de contratacion
administrativa de servicios.

IV.  BASE LEGAL

4.1 Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 001-96-TR.

4.2 Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, y sus
modificatorias.

4.3 Ley N° 26771, Ley que establece prohibiciones para ejercer |a facultad de nombramiento
y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, y modificatorias.

4.4 Ley N° 26772, Ley que dispone que las ofertas de empleo no podrdn contener requisitos
gue constituyan discriminacion, anulacion o alteracién de igualdad de oportunidades o
de trato.

4.5 Reglamento de la Ley N° 26772, sobre prohibicion de discriminacién en las ofertas de
empleo y acceso a medios de formacién educativa, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 002-98-TR y sus modificatorias.

4.6 Ley N° 27588, que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
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4.7
4.8

4.9
4.10

411

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

5.1

5.2

cualquier modalidad contractual, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 019-2002-PCM.

Ley N° 28983, Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

Ley N° 29248, Ley de! Servicio Militar, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 003-2013-DE.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29973, Ley General de la persona con discapacidad, y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremao N° 002-2014-MIMP.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM, y
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General, aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

Ley N° 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 012-2004-TR.

Reglamento de Organizacion y Funciones del OSITRAN, aprobado por Decreto Supremo
N° 012-2015-PCM y sus modificatorias.

Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH “Directiva que aprueba los Lineamientos para la
Administraciéon, Funcionamiento, Procedimiento de Inscripcion y Consulta del Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido”, aprobada por Resoluciéon de
Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR-PE.

Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, aprobada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE.

Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la administracion
publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

Resolucion N° 107-2011-SERVIR-PE, que aprueba reglas y lineamientos para la
adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial
del Decreto Legislativo N° 1057.

Reglamento Interno de Trabajo, aprobado por Acuerdo de Consejo Directivo N° 1604-
466-13-CD-OSITRAN o el que haga sus veces.

Resolucion de Gerencia General N° 125-2015-GG-OSITRAN, Directiva para la
Formulacidn, Revisidn, Aprobacion, Implementacion y Actualizacién de Directivas del
OSITRAN.

DISPOSICIONES GENERALES

Es politica del OSITRAN brindar igualdad de oportunidades de trabajo, sin distincién ni
discriminacién de raza, religion, origen socioecondmico, sexo o institucion educativa;
orientada a la incorporacién del personal idéneo y responsable para el cabal
cumplimiento de sus funciones, comprometido con la mejora continua y el trabajo en
equipo.

Los perfiles de puestos para los procesos de seleccion se elaboran y aprueban conforme

a la metodologia, disposiciones y plazos de implementacidn establecidos por SERVIR, en
el marco de la Ley del Servicio Civil y sus normas de desarrollo.
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5.4

55

5.6

5.7

5.8

La seleccién y contratacion de personal, de acuerdo a lo requerido por los érganos del
OSITRAN (en adelante dreas usuarias), se podra realizar a través del Concurso Interno de
Méritos (Promocidn interna?), Concurso Publico de Méritos y Convocatarias CAS, siendo
estos Ultimos los tratados en la presente Directiva.

La contratacién de personal se puede efectuar tanto en el régimen laboral de la
actividad privada, como en el régimen de contratacién administrativa de servicios. En el
primero, puede ser a plazo indeterminado o a plazo fijo.

Para iniciar con el proceso de seleccion bajo el régimen laboral de la actividad privada,
debe existir una plaza vacante debidamente presupuestada en el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional y en el Presupuesto Analitico de Personal — PAP
vigente. Para el caso del régimen CAS, debe existir el requerimiento del drea usuaria con
la respectiva justificacion y certificacién presupuestal.

El proceso de seleccidén se encuentra a cargo de la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos, la que cuenta con el apoyo de un Comité de Seleccion conformado de la
siguiente manera:

a) ElJefe de Gestion de Recursos Humanos o quién éste designe.

b) Un representante propuesto por el titular del érgano o de la unidad orgénica
usuaria o del responsable de oficina.

c) Un representante propuesto por la Gerencia de Administracion.

De requerirse cubrir un puesto de nivel de Gerente, Jefe o Coordinador, integraran
el Comité de Seleccidn el Gerente General o quien designe en su representacion, y
un Gerente designado por el Gerente General.

Este Comité de Seleccién se conforma mediante memorando emitido por la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos y cursado a sus integrantes, una vez recibidas la
propuesta de las dreas correspondientes y la autorizacién de la Gerencia General.

De acuerdo con 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 total obtenido.

De acuerdo con la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y modificatorias, y con la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE, en los concursos publicos de
méritos, independientemente del régimen laboral y de contratacién, se otorga una
bonificacion del diez por ciento (10%) al personal Licenciado del Servicio Militar
Acuartelado y de las Fuerzas Armadas, sobre el puntaje obtenido en la entrevista.

f Regido por la Directiva que regula la promocién de servidores civiles y la designacién de personal en cargos de confianza en el
OSITRAN, aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 051-2016-GG-OSITRAN, o la que haga sus veces.
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Vi.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ETAPA PREPARATORIA

6.1 Para dar inicio al proceso de seleccidn del personal, el drea usuaria remite a la Gerencia
de Administracion la siguiente documentacion:

a) Solicitud para Contratacién de Personal (Formato N° 1)

b) El perfil solicitado en los formatos establecidos por la Autoridad del Servicio Civil.

¢) Requerimiento de personal en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA), con la aprobacion correspondiente del drea usuaria.

d) Propuesta de un (01) miembro que conformaran el comité de seleccién conforme
a lo sefialado en el numeral 5.6.

6.2 La Gerencia de Administracion deriva la solicitud a la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos, quien sera responsable de ejecutar el proceso de seleccién:

6.2.1.

6.2.2

6.2.3.

6.2.4

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos revisa que el perfil remitido se
encuentre acorde con la normativa vigente; de no encontrarlo conforme,
coordina con el drea usuaria, los ajustes que resulten necesarios y, solicita a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la certificacion presupuestal
correspondiente, en el caso de convocatorias CAS.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos verificard la posicidn vacante y
presupuestada, en el caso del régimen laboral de la actividad privada y en el
caso del régimen CAS, la certificacion presupuestal; posteriormente emite el
Memorando de conformacion del Comité de Seleccidn sobre la base de la
propuesta presentada por el area usuaria y por la Gerencia de Administracion,
y remite el expediente a la Gerencia de Administracién, para que gestione la
aprobacidn de la Gerencia General para el inicio del proceso de seleccion.

En los casos de remplazo de personal no se requiere aprobaciéon de la Gerencia
General para el inicio del proceso de seleccion, bastando con la verificacion de
la posicion vacante y presupuestada o la certificacion presupuestal, segun el
régimen del cual se trate. En tales supuestos, la Gerencia de Administracion
recibe el expediente, otorga la conformidad y {o devuelve a la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos para la continuacion del tramite
correspondiente.

Aprobado el inicio del proceso de seleccidn, la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos elabora las “Bases del Proceso de Seleccidn” (Formato N° 2), fijando
el cronograma, previa coordinacién con los miembros del Comité de Seleccion.
Por razones justificadas, dicho cronograma puede ser modificado por el Comité
de Seleccién durante el proceso, modificacion que es publicada en el portal
web del OSITRAN.

La Jefatura de Gestidén de Recursos Humanos solicitara la revision y validacion
de las bases del proceso de seleccion al Comité de Seleccidn, quien estd
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encargado de verificar la correspondencia entre la informacién del perfil
requerido y lo consignado en la bases del proceso de seleccidn, a fin que no
existan incongruencias.

6.2.5 Con la validacion de las bases del proceso de seleccidn se da inicio al proceso,
independientemente del tipo de modalidad de contratacién.

6.2.6 El 4rea usuaria remitird a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, hasta
un dia antes de la evaluacién de conocimientos, un balotario de diez (10)
preguntas objetivas {preguntas cerradas con cinco (5) alternativas de
respuestas). El Comité de Seleccion aprueba los factores de evaluacion y
establece los puntajes de cada etapa dentro de los parametros establecidos en
la normativa emitida por SERVIR.

6.2.7. Todos los procesos de seleccion de personal deberan contar con las siguientes
etapas:

a) Evaluacidén curricular

b) Evaluacion de conocimientos
¢) Evaluacidn psicologica

d) Entrevista personal

Las etapas del proceso de seleccion son preclusivas y los resultados de cada
etapa tienen caracter eliminatorio, salvo la evaluacion psicoldgica que tiene
caracter referencial, de conformidad con lo dispuesto en la normativa emitida
por SERVIR.

6.2.8. La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos tiene la facultad de solicitar la
contratacion de una Consultora de Recursos Humanos que brinde servicios de
Seleccion de Personal para la ejecucion parcial o total del proceso, la misma
gue se encontrara bajo su supervision.

ETAPA DE CONVOCATORIA Y DIFUSION

6.3 Se comunica el proceso de seleccion al Servicio Nacional de Empleo del Ministerio de
Trabajo y Promocién del Empleo, con diez (10) dias habiles de anticipacion al inicio del
mismo.

6.4 Las bases del proceso de seleccion son publicadas el portal web del OSITRAN como
minimo durante cinco dias habiles consecutivos y, se realiza luego de los 10 dias habiles
establecidos en el numeral anterior.

6.5 La difusion del proceso de seleccion se puede realizar también a través de otros medios
de informacién, de considerarlo pertinente la Jefatura de Gestidn de Recursos Humanos

y/o a pedido del drea usuaria, los cuales podran ser:

a) Bolsas de trabajo de Instituciones Educativas y/o Colegios Profesionales.
b) Publicacién en un diario de circulacidn a nivel nacional y/o local.
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6.6

6.7

6.9

6.10

6.11

6.12

c) Publicacion en redes laborales u otros medios.
ETAPA DE EVALUACION Y EJECUCION DEL PROCESO DE SELECCION

Los postulantes registran sus datos en el Formato N° 3, el mismo que tiene caracter de
declaracion jurada. Asimismo, presentan su curriculo vitae debidamente foliado,
adjuntando copia de su DNI vigente y copia de los documentos que acrediten los
requisitos minimos solicitados, asi como, los que se requieran para acreditar el puntaje
técnico, previsto en la convocatoria del proceso de seleccién, cumpliendo el cronograma
establecido. Los documentos deben ser legibles. En adicién a ello, el postulante debe
presentar la “Declaracién Jurada de no tener impedimento para contratar y de no
percibir otros ingresos del Estado”, conforme al Formato N° 11.

La Jefatura de Gestiéon de Recursos Humanos determina los medios para la presentacion
de la documentacion requerida para postular, lo cual es establecido en las bases del
proceso de seleccion.

El Comité de Seleccion verifica que la informacidn presentada a través del portal web del
OSITRAN cumpla estrictamente con los requisitos establecidos en las bases del proceso
de seleccion (formacién académica, conocimientos adquiridos para el puesto,
experiencia laboral, cursos y/o especializaciones), sobre la base de la documentacion
anexa.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos efectla la consulta en el “Sistema
Electronico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD)”, a fin
de verificar que los postulantes inscritos no tengan impedimento para su participacion e
incorporacion al OSITRAN, dejando sin efecto la participacion de los postulantes que se
encuentren cumpliendo sancion de inhabilitacién comprobada en la consulta al RNSDD
0, cuando a través de la Declaracién Jurada o por algin otro medio se detecte algun
impedimento para ejercer la funcién publica.

El incumplimiento de los requisitos obligatorios determina la eliminacién del postulante.

El Comité de Seleccion determina los postulantes aptos y no aptos en el Formato N° 4y
define el puntaje de los postulantes considerados como aptos en el Formato N° 5, seglin
los factores de evaluacién previamente definidos en las bases del proceso de seleccién.
El Comité de Seleccidn suscribe los Formatos N.s° 4y 5.

Todas las evaluaciones programadas en las bases del proceso de seleccidn son de
caracter obligatorio, la inasistencia del postulante a cualquiera de éstas, representa su
eliminacidn en el proceso de seleccion de personal.

La evaluacién curricular otorga 20 puntos como maximo, 12 puntos representan el
cumplimiento de los requisitos minimos y los 8 puntos restantes son determinados en
funcion de las necesidades del area usuaria y a los factores de evaluacién establecidos
por el Comité de Seleccién. El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa es de 12
puntos. El peso en esta etapa es del 30% del proceso de seleccion.
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6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

6.18

6.19

La Jefatura de Gestidn de Recursos Humanos publica en el portal web del OSITRAN la
relacion de postulantes aptos con los puntajes obtenidos por orden de mérito. Los
postulantes que no cumplan con los requisitos minimos tendran calificacion de no aptos,
segun el cronograma establecido y seran descalificados del proceso.

La evaluacidn de conocimientos consta de 10 preguntas cerradas, de tipo objetivas, con
cinco (05) alternativas de respuestas y un valor de dos (02) puntos cada una, no
aplicando puntos en contra. Esta dirigida a validar los conocimientos de los postulantes
respecto a la funcionalidad del puesto y otorga 20 puntos como mdximo, siendo el
puntaje minimo de 12 puntos para pasar a la siguiente etapa. Los resultados obtenidos
por los postulantes en esta etapa se consignan en el Formato 6, que el Comité de
seleccion suscribe. El peso en esta etapa es del 30% del proceso de seleccién.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos publica en el portal web del OSITRAN los
resultados en orden de mérito de los postulantes que pasaron la evaluacion de
conocimientos, establecidos en el Formato N° 6; asi como, el cronograma de evaluacién
psicoldgica y entrevistas. Los postulantes por debajo del puntaje minimo requerido,
tendran calificacién de desaprobados.

Las evaluaciones psicoldgicas realizadas a los postulantes, estan orientadas a conocer las
habilidades, aptitudes y rasgos de personalidad de los postulantes, asimismo, si cuentan
con las competencias determinadas para el puesto o servicio.

Los resultados obtenidos sirven uUnicamente como informacion referencial para el
Comité de Seleccion en la entrevista final. Sélo pasan a la entrevista personal, los
postulantes que se hayan sometido a la evaluacidn psicoldgica.

Los postulantes pre seleccionados son entrevistados por el Comité de Seleccién, el que
determina al ganador teniendo en consideracién los factores de evaluacion establecidos
en el Formato N° 7. Esta etapa tiene un puntaje maximo de 20 puntos, siendo el puntaje
minimo de 12 puntos para pasar a la siguiente etapa; y un peso del 40% del proceso de
seleccion del personal. El Formato N° 7 es suscrito por el Comité de Seleccion.

Se otorga una bonificacion del 15% a la personas con discapacidad, sobre el puntaje
total obtenido en la etapa de evaluacion, que incluye la entrevista final. El postulante
que haya acreditado dicha condicidn en el Curriculo Vitae documentado {mediante la
copia del carné de discapacidad emitido por el CONADIS), percibira tal bonificacién.

Puntaje Final =  Puntaje Total + 15% * Puntaje Total

Se otorga una bonificacion del 10% al personal Licenciado del Servicio Militar
Acuartelado y de las Fuerzas Armadas, sobre el puntaje obtenido en la etapa de
entrevista. 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 condicidn de Licenciado de Fuerzas Armadas), percibira tal
bonificacidn.
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6.20

6.21

6.24

Puntaje Total = Evaluacién + Evaluacién + Entrevista + 10% * Entrevista
Curricular Conocimientos Personal Personal

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

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

- Evaluacién curricular : Puntaje*30%
- Evaluacion de conocimientos 1 Puntaje*30%
- Entrevista personal : Puntaje*40%

Consideraciones de la Nota Final:

Puntaje Total =  Evaluacién + Evaluacion + Entrevista
Curricular Conocimientos Personal

Los puntajes de cada etapa de evaluacion, se consignan en el Formato N° 8, en orden de
mérito, el mismo que debe encontrarse suscrito por el Comité de Seleccién.

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

a) El que obtenga mayor puntaje en la etapa de entrevista personal.
b) El que obtenga mayor puntaje en la evaluacion de conocimientos.
c) El que obtenga mayor puntaje en la evaluacion curricular.

En el caso de producirse nuevamente un empate, el Comité de Selecciéon comunica a la
Jefatura de Gestidn de Recursos Humanos, a fin de que esta notifique a los postulantes
la realizacion de una entrevista personal complementaria, fijando fecha y hora de la
misma.

El resultado del proceso de seleccion es publicado junto a la relaciéon de documentos
requeridos para la incorporacién del ganador (a), de acuerdo con el plazo sefialado en
las bases del proceso de seleccién, los mismos que deberan ser presentados dentro de
los cinco (05) dias habiles siguientes a la fecha de publicacidn de los resultados.

Excepcionalmente, y en caso de ocurrir alguna situacién, debidamente justificada y
acreditada, que impida al ganador (a) presentar la documentacion dentro del plazo
sefialado, el ganador (a) debera comunicarla y sustentarla ante la Jefatura de Gestién de
Recursos Humanos, a fin que la indicada Jefatura pueda evaluar la solicitud presentada y
comunicar al ganador (a) el plazo adicional, de corresponder, segun el caso concreto.

Si el postulante que resulte ganador (a) no se presentara ante OSITRAN, dentro de los

cinco (05) dias habiles siguientes a la fecha de publicacién de los resultados o del plazo
adicional otorgado, con su curriculo vitae documentado y los certificados de
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6.25

6.26

6.27

6.28

6.29

6.30

antecedentes policiales, judiciales y penales para la firma de contrato y para coordinar
su fecha de inicio, queda excluido y pasa a ocupar su lugar el postulante que ocupé el
segundo lugar de acuerdo al orden de mérito, segun los resultados finales del proceso
de seleccién.

La fecha del inicio de labores (de no ocurrir la excepcién sefalada en el numeral
precedente) es la establecida en las bases del proceso de selecciéon y se comunica al
ganador (a) del proceso de seleccion mediante comunicacidn electrénica remitida por la
Jefatura de Gestion de Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion.
Adicionalmente a ello, la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos realiza el contacto
telefonico para efectuar las gestiones administrativas que resulten pertinentes.

E! postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado de la publicacion de los
resultados finales, puede solicitar la aclaracion dentro del dia habil siguiente a la fecha
de publicacidn de los resultados finales; la cual es atendida por el Comité de Seleccién, a
mas tardar, dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes de la recepcién del
documento.

De considerarlo pertinente, el postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado
final tiene expedito su derecho de interponer recurso de apelacién ante el Tribunal del
Servicio Civil, dentro de los plazos establecidos en el Reglamento del referido Tribunal.

ETAPA DE ELABORACION Y PRESENTACION DEL INFORME FINAL DEL PROCESO

Al término del proceso de seleccidn, el Comité de Seleccién elabora y suscribe el informe
Final, indicando brevemente las acciones ejecutadas durante su desarrollo, consignando
las decisiones del Comité de Seleccidn ante cualquier situacién no prevista. Para este
efecto, el referido Comité puede utilizar el Formato N° 9 a fin de elaborar su Informe
Final, el mismo que es presentado a la Gerencia de Administracidn junto con todos los
documentos generados en el proceso de seleccion.

La Gerencia de Administracién deriva el Informe Final a la Jefatura de Gestion de
Recursos Humanos, con sus anexos.

Recibido el Informe Final, la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos genera y custodia
un expediente de contratacidn, que contiene todas las actuaciones llevadas a cabo en el
proceso de seleccion, desde el requerimiento del drea usuaria hasta el contrato o la
carta de incorporacion, segun corresponda, incluyendo la documentacién presentada
por todos los postulantes que participaron en el proceso de seleccion. El expediente
formado queda bajo custodia de dicha Jefatura, para los fines respectivos. El original de
la documentacidn presentada por el postulante ganador asi como el original del
contrato suscrito o la carta de incorporacidn, formara parte del legajo de dicho
postulante, manteniéndose solo una copia en el expediente de contratacidn.

CONTRATACION DE PERSONAL

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos supervisa que el ganador (a) presente la
siguiente informacion: Ficha Personal, Declaraciones Juradas y documentos respectivos
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7.2

7.3

VIII.

8.1

segun las disposiciones pertinentes. En el caso de personal CAS, elabora el contrato de
trabajo, y solicita la firma al ganador (a) de la plaza, a fin de realizar las gestiones
respectivas.

Asimismo:

a) En el caso del personal CAS, la Jefatura de Gestidn de Recursos Humanos entrega
un ejemplar del contrato original o renovacién o prorroga del contrato al servidor
civil ganador (a) de la plaza, segin corresponda, el mismo que debera suscribir el
Formato N° 10, en sefial de recepcion y conformidad.

b) En el caso del personal CAP, |a Jefatura de Gestidon de Recursos Humanos entrega
una carta de incorporacién al servidor civil ganador (a} de la plaza o contrato
correspondiente.

c) Genera la apertura del legajo correspondiente.

d) Gestiona la elaboracion del fotocheck y su entrega.

e) Registra la huella digital para el control de asistencia.

f) Entrega los documentos de obligatorio conocimiento del contratado tales como:
Reglamento Interno de Trabajo o norma que haga sus veces, Reglamento Interno
de Seguridad y Salud en el Trabajo, Cédigo de Etica y su Reglamento, Manual de
Descripcién de Puestos o Manual de Perfiles del Puestos, segun corresponda,
Directivas de Recursos Humanos y el CD de induccion.

g) Brinda informacion de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de induccion
de personal.

RESPONSABILIDADES

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos es responsable de coordinar con el area
usuaria, a fin que el perfil requerido se encuentre acorde con la normatividad vigente.

El Comité de Seleccidn es responsable de verificar la correspondencia entre la
informacion del perfil requerido y lo consignado en la bases del proceso de seleccién, a
fin que no existan incongruencias; asi como, de la realizacién de las evaluaciones
establecidas en el proceso de seleccién y, de atender las observaciones y/o reclamos de
los postulantes del proceso de seleccion, entre otros incidentes derivados de la
ejecucion del mismo. El incumplimiento de los plazos establecidos en la Fase de
Evaluacion y Ejecucion del Proceso de Seleccidon y en la remision del Informe Final a la
Gerencia de Administracion, es responsabilidad de los miembros del Comité.

La Gerencia de Administracion, a través de la Jefatura de Gestidon de Recursos Humanos,
es responsable de supervisar el cumplimiento de la presente Directiva, bajo

responsabilidad.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

El proceso de seleccién solamente es declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:
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a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacidn del proceso de seleccién.

La declaratoria de desierto obliga al Comité de Seleccidn a determinar las causas que lo
originaron, consignando en su Informe Final las recomendaciones del caso.

8.2 El proceso de seleccion solamente 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.

8.3 Cualquier asunto no previsto en la presente Directiva, es resuelto por la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos.

IX. DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

La presente Directiva es objeto de adecuacidn 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 de seleccion iniciados antes de la vigencia de la presente Directiva, contindan con
arreglo a la normativa vigente al inicio de dichos procesos.

X. ANEXOS

1. Formato N° 1, Solicitud para Contratacién de Personal.

2. Formato N° 2, Bases del Proceso de Seleccién.

3. Formato N° 3, Ficha Resumen.

4, Formato N° 4, Evaluacion Curricular - Cumplimiento de Requisitos Minimos.
5. Formato N° 5, Evaluaciéon Curricular.

6. Formato N° 6, Evaluacién de Conocimientos.

7. Formato N° 7, Entrevista del Comité de Seleccion.

8. Formato N° 8, Resumen del Proceso de Evaluacién.

9. Formato N° 9, Modelo de Informe Final.

10. Formato N° 10, Entrega de Contrato/ Renovacidn / Prérroga.

11. Formato N° 11, Declaraciéon Jurada de no tener impedimento para contratar y de

percepcion de otros ingresos del Estado.
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/DSITRAN

FORMATON° 1
Solicitud para Contratacion de Personal

Area solicitante:

Puesto /
Cargo a
ocupar: B
A plazo Contrato Administrativo A plazo
Modalidad contractual: indeterminado de Servicios fijo

OBJETO:

JUSTIFICACION:

CONDICIONES DEL PUESTO Y/O
CARGO

Lugar de Prestacion de Servicios

(Precisar plazo), renovable en funcidén de las necesidades
institucionales.

{Precisar monto). Los cuales incluyen los impuestos y
Remuneracién / Retribucion mensual | afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

Duracion del contrato

F_o_r_ma de pago

Firma y sello del Gerente del
area usuaria
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ASITRAN

CONVOCATORIA CAP/CAS N° xxx-201x-OSITRAN-JGRH-GA
PUESTO / CARGO

Formato 2 - Bases del Proceso de Seleccion

. OBJETO

. AREA SOLICITANTE

lIl. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION

IV. BASE LEGAL

V. PERFIL DEL PUESTO / CARGO

Ver perfil de puesto. {De acuerdo a la normativa de Servir vigente)

VI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO / CARGO

Ver perfil de puesto. {De acuerdo a la normativa de Servir vigente)

VIl. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

' CONDICIONES DETALLE
Lugar de desarrollo del
_puesto / cargo

(Precisar plazo), renovable en funcion de las necesidades

Duracion del contrato S
institucionales.

(Precisar monto). Los chalés__i_ncluyen los impuestos y afiliaciones de
Retribucién mensual Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

VIil. CRONOGRAMA Y 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.
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AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del 10 dias anterlorfes a | GA/JGRH
Empleo la convocatoria ‘
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el portal web del
2 | OSITRAN: www.ositran.gob.pe. Dia 11 JGRH
Seccion: Oportunidad Laboral
Registro de la Ficha Resumen, segln el Formato N° 3:
3 | Descargado del portal web del OSITRAN, seccidn: Del dia 12 al dia 16 Postulantes
Oportunidad Laboral {Solicitud del postulante)
SELECCION
Presentacion obligatoria de:
4 | C.urrlculum wiae do<,:umentado; o Del dia 12 al dia 16 Postulantes
- Ficha Resumen (segun el Formato N° 3);
- DNl vigente escaneado.
Entre el dia 17 al dia o
5 | Evaluacién Curricular 30 om! e
Seleccion
| Entre el dia 17 al dia Comité de
6 | Resultados de la Evaluacion Curricular 30 Seleccidén /
B JGRH
Entre el dia 17 al dia S
7 |Evaluacion de Conocimientos 30 iy e” ©
' | Seleccion
Publicacion de resultados de la evaluacién de Entre el dia 17 al dia Comité de
8 | conocimientos y cronograma de entrevistas 30 Seleccion /
personales y evaluacién psicolégica (*) JGRH
Evaluacion Psicoldgica Entre el dia 17 al dia
5 3 s Consultor
9 | Lugar y Hora. Se publicaran también los resultados de 30
;s - Externo
la evaluacién de conocimientos
Entrevista Personal Entre el dia 17 al dia o
- - Comité de
10 |Lugar y Hora. Se publicaran también los resultados de 30 .
L e , Seleccidn
la evaluacion de conocimientos .
Entre el dia 17 al dia Comité de
11 | Publicacién de resultado final (*) 30 Seleccién /
[ JGRH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO / CARTA DE INCORPORACION
Hasta cinco dias
R
Suscripcion y Registro del Contrato o recepcion de la | habiles después de JGRI/GAY:
12 - ] Ganador de
Carta de Incorporacién publicado el :
convocatoria
resultado

(*) Las publicbciones se realizardn en el portal web del OSITRAN: www.ositran.qob.pe

Toda postergacién del proceso de seleccion serd

comunicarad a través del portal web del OSITRAN.
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IX. DE LAS ETAPAS 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 minimo y un maximo de
puntos para cada etapa, teniendo un peso ponderado en la nota final de:

Puntaje Puntaje Bornitajg Puntaje
ETAPAS Peso s Mximo Minimo Maximo
Ponderado | Ponderado
| Evaluacic’)n Curricular 30% 12 | 20 3.6 6
 Evaluacion Técnica | 30% 12 | 20 36 6
! Evaluacion Psicolégica - Ne tler_me - ~ Notler_1e
i S | puntaje | puntaje
Entrevista Personal 40% | 12 20 438 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.

FASES DE SELECCION

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

X. DE LAS BONIFICACIONES
Se considerara en los casos que correspondan, la aplicacion 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
bonificacién del 15% sobre el puntaje total obtenido en la etapa de evaluacidn, que
incluye la entrevista final. Por tanto, el postulante que haya acreditado dicha condicién
en el Curriculo Vitae documentado (mediante la copia del carné de discapacidad emitido
por el CONADIS), percibira tal bonificacidn.

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 Resoluciéon 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.
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La omisién en la presentacién de las acreditaciones correspondientes en el Curriculo Vitae, no
dara derecho a la asignacién de la referida bonificacion ni podréd ser materia de subsanacion
alguna.

XI. DE LOS RESULTADOS FINALES

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

- Evaluacién curricular . Puntaje 30%
- Evaluacion de conocimientos :  Puntaje 30%
- Entrevista personal . Puntaje 40%
[ Puntaje Total = Evaluacién curricular + Evaluacion de conocimientos + Entrevista
- Personal
Si es una persona con discapacidad y ha acreditado tal condicion:
‘ Puntaje Final = Puntaje Total + 15% Bd_n_ificacién por Discapacidad * Puntaje Total _ _ J

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

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

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

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.
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.
12.2 Cancelacion del proceso de seleccién

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.
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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 aclaracion dentro del dia siguiente a la fecha de
publicacién, la cual serd atendida por el Comité Evaluador a mas tardar dentro de los cinco (05)
dias habiles siguientes de la recepcion del documento.

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

XHI. 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
incorporacidn 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,
deber4d solicitar a la Jefatura de Gestién 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, estarad 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 capacitaciéon o adaptacion, o la
naturaleza o grado de responsabilidad del puesto lo justifique.
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OSITRAN

Formato N° 3 - Ficha Resumen

SOLICITUD DEL POSTULANTE

Apellidos y Nombres

Cargo al que postula:

Numero de la Convocatoria:

1. PERSONAL
Edad Lugar de Dpto. Prov. Fecha de /!
Nacimiento: Nacimiento | (dd /mm/ aa)
Direccion Distrito
Domiciliaria
Sexo Estado Grupo Teléf, Teléf.
Civil Sanguineo Fijo Celular
DNI N°® Correo electrénico
Si es extranjero ¢ Cuenta con permiso para laborar en el si[1 No[]
| Perd?
2. INFORMACION FAMILIAR (cényuge, hijos y padres)
Nombres y Apellidos Fec. Nac. Parentesco Vive con Ud. Instruccion
!/
i
[/
/
/o
3. ESTUDIOS
Estudios De A Nombre de la Institucién Educativa Especialidad Concluyé
Realizados (Afio (ARo Si i
de de
Inicio) | egreso)
Secundaria:
Técnicos:
Universitarios:
|:| Estudiante
[ Egresado
] Bachiller
[] Titulado
Postgrado:
[} Maestria GRADO:
[J Doctorado
Colegiatura Sif ] No []
Habilitaciéon Si [:I No I:‘ Numero de colegiatura [
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Sefiale solamente las Actividades de Capacitacién realizadas en temas afines a las funciones de la convocatoria
de personal:

Nota: (Segin lo establecido en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, para el caso de
documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccion oficial o
certificada de los mismos originales).

Tipo de Actividad
(Diploma de
master, e i Fecha Inicio | Fecha término N°® N°
diplomado, Nombre de la Actividad Centro de Estudios i ot an) fed Jrimi an) Heyan folio
especializacion,
cursos, etc.)
4. |IDIOMAS

Nivel de Idioma inglés

Basico Concluido sy O (NO) [ Nivel Posee certificacion (SI) [ (NO) [

Intermedio Concluido  (S1) [] (NO) [ Nivel Posee certificacion (SI) [ (NO) [

Avanzado concluido sy O (NO) [J Nivel Posee certificacion (SI) [] (NO) [

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

Sefiale cual:

Conocimiento de otros idiomas

1. Nivel

2. Nivel

Posee algan certificado de acreditacidn del conocimiento de otro idioma:

Sefiale cual:

5. CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION

WORD Basico [ Intermedio [] Avanzado []

EXCEL Basico [] Intermedio [ ] Avanzado [

POWER POINT Basico [] Intermedio [] Avanzado []

INTERNET Basico [ ] Intermedio [] Avanzado []

Conocimiento de otros programas de cémputo

6. EXPERIENCIA LABORAL {mencione solamente la experiencia afin a lo requerido por el puesto, empezando
por la experiencia laboral actual o la mas reciente):

Empresa Rubro N° N°
Trabajadores folio
en la empresa

Area Cargo Sueldo S/.

Fecha Ingreso Fecha Cese Motivo del

(dd /mm/ aa) {dd /mm/ aa) Cese
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Descripcion de principales funciones:

Descripcion de principales logros:

Para la verificacion de referencias laborales, sefiale:

Nombre del Jefe Inmediato

TCargo ‘

Teléfono

Empresa Rubro N° N°
Trabajadores folio
en la empresa

Area Cargo Sueldo S/.

Fecha Ingreso Fecha Cese Motivo del

(dd /mm/ aa) (dd /mm/ aa) Cese

Descripcion de principales funciones:

Descripcion de principales logros:

Para la verificacion de referencias laborales, sefiale:

Nombre del Jefe Inmediato Cargo |

Teléfono

Empresa Rubro N° N°
Trabajadores folio
en la empresa

Area Cargo Sueldo S/.

Fecha Ingreso Fecha Cese Motivo del

(dd /mm/ aa) (dd /mm/ aa) Cese

Descripcion de principales funciones:
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Descripcion de principales logros:

Para la verificacion de referencias laborales, sefiale:

Nombre del Jefe Inmediato |Cargo [

Teléfono

7. SUS CONDICIONES

si [

No [] Disponible en dias

Disponibilidad Inmediata

DECLARACIONES JURADAS

[
¢Declara su voluntad de postular en esta Convocatoria de manera transparente y de acuerdo a las condiciones sefialadas

por la Entidad?

si [ No []

¢Declara tener habiles sus derechos civiles y laborales?

si [ No []

¢Tiene antecedentes policiales, penales o judiciales?

si [] No []

¢ Registra antecedentes vigentes en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido (RNSDD)?

si [ No [ ]

¢Se encuentra inscrito en el Registro De Deudores Alimentarios Morosos-REDAM?

si (] No [ ]

¢ Tiene familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 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 26771y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus modificatorias)?

si [] No []

De contar con un familiar, especificar:

Nombre: Parentesco: Area:

¢Tiene algun familiar en alguna empresa supervisada por OSITRAN?

si ] No [ |

De contar con un familiar, especificar:

Nombre: Parentesco: Area:

¢Ha trabajado anteriormente para el Estado?

si [] No [_]

De haber trabajado para el Estado, detallar:

Entidad: Cargo: Area:
Condicion: Periodo:

Durante el afio previo a su postulacién, ¢ Ha trabajado anteriormente en alguna empresa supervisada por OSITRAN?

si [ No [ |

De haber laborado en alguna empresa supervisada por OSITRAN, detallar:
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Empresa: Cargo: Area:

Condicidn: Periodo:

¢éAcredita condicién de alguna de Discapacidad Fisica? (Ley N° 27050 / Ley N° 28164)

si L] No []

éAcredita ser personal Licenciado de las FF.AA acuartelado y no acuartelado? (Art. 4° de la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE)

si ] No [ ]

¢Ha postulado anteriormente a alguna Convocatoria del OSITRAN?

si [ Cargo: Area:
No D
9. OTROS

¢ Ha participado en el Curso de Extensién Universitario organizado por OSITRAN? SiI{ ) NO( )
Afo:

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

¢Como se enterd usted de la presente convocatoria?

Aviso en diario [:| Programa RED CIL PRO EMPLEO (Ministerio de Trabajo) El
Portal web del OSITRAN |:] Redes laborales / sociales D
Otros ] Sefiale cual
DECLARACION JURADA

Declaro que los datos proporcionados en esta solicitud son veraces, 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 Entidad a verificar los datos y a solicitar referencias en las
entidades/empresas indicadas en esta solicitud, acerca de mi comportamiento en el trabajo y el desempefio en mis
funciones.

Lugar y Fecha Firma del Postulante
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OSITRAN

Formato N° 7 - Entrevista del Comité de Seleccién

CONVOCATORIA CAP/CAS N° xxx-201x-OSITRAN-JGRH-GA

PUESTO / CARGO

Fecha de entrevista:
EVALUADOR 1:
| CRITERIOS DE EVALUAQON X PROMEDIO DEL
N° POSTULANTES PUNTAJE
Impresién Experiencin generaly Personalided Ad-pt-cl.é‘n y
Genaral on el cargo proyeccion
! SRR e HE: =SS
1
EVALUADOR z:
CRITERIOS DE EVALUACION Z PROMEDIO DEL
N° POSTULANTES PUNTAJE
Exparienci b & Aduptaciény
s P! 14
Genarsl enalcargo Farsanaiided proysceidn
)
L S -
EVALUADOR 3:
CRITERIOS DE EVALUACION Z PROMEDIO DEL.
Ne POSTULANTES PUNTAJE
Impresién Experiancia genersly Personslidad Adaptsciény
Ganaral enelcargo praysecién
1
CALIFICACION DEL PROMEDIO DE LA EVALUACION
. CRITERIOS DE EVALUACION
| = PROMEDIO DEL
| N g LANTES lencia g Y Adaptaciény PUNTAJE
< Personalidad
Genaral an sl cargo proyeccién
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/)SITRAN

Formato N° 9 — Informe Final?®

INFORME FINAL
CAP/ CAS N° 0xx-201x-OSITRAN-GA

A : NOMBRE
Gerente de Administracién

Fecha

1. ANTECEDENTES

1.1 DE LA CONVOCATORIA
Mediante aviso publicado en el portal web del OSITRAN desde el (detallar fecha) hasta el
(detallar fecha), se convocd un proceso de seleccidn a fin de cubrir el puesto CAP/CAS

XX-201X-OSITRAN a fin de (detallar).

Desde el (detallar fecha) hasta el (detallar fecha) se presentaron los curriculos vitae
documentados v las solicitudes de los postulantes.

1.2 DE LA EVALUACION CURRICULAR
Se recibieron (detallar cantidad en nimeros y letras) curriculos vitae documentados y se
realizd la evaluacion correspondiente segun el plazo establecido en las bases del proceso
de seleccion, desde el (detallar fecha) hasta el (detallar fecha).

1.2.1 Evaluacién curricular preliminar (sin puntaje)
De acuerdo con las evaluaciones realizadas, {detallar cantidad en nimeros y letras)
postulantes cumplian con los requisitos minimos del puesto por lo que estaban en
condicién de APTO para continuar con el proceso. El resto de postulantes no cumplieron

con los requisitos minimos del puesto, por lo que su condicion final fue de NO APTO.

Informacion que se detalla a continuacion:

Eo POSTULANTES CALIFICACION:
(APELLIDOS Y NOMBRES) APTO / NO APTO
‘ 1
72

2 NOTA: Es un modelo, el Comité podra modificar su informe.
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1.2.2 Evaluacidn curricular con puntaje

13

14

1.5

De la segunda evaluacion curricular efectuada, se identifico que los postulantes que
cumplian los requisitos minimos de la convocatoria y las necesidades del area usuaria,
obtuvieron los siguientes puntajes.

o POSTULANTES
N (APELLIDOS Y NOMBRES) PUNTAJE

1

Siendo la nota minima para pasar a la s;guiente etapa 12.00
DE LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

La evaluacion de conocimientos se llevd a cabo {detallar fecha y horario). El resultado de
dicha evaluacién se detalla a continuacion:

POSTULANTES
N° NTAJE
‘ (APELLIDOS Y NOMBRES) BB

| 1

Siendo la nota minima para pasar a la siguiente etapa 12.00.
Por ello, (detallar cantidad en nimeros y letras) postulante (s) paso (aron) a la Etapa de
Evaluacion Psicolégica y Entrevista Personal debido a que obtuvo (ieron} nota
aprobatoria.
DE LA EVALUACION PSICOLOGICA
De acuerdo al cronograma establecido en las bases del proceso de seleccion y a lo
informado por la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, esta etapa se realizé el dia
(detallar fecha y hora), asistiendo el/los postulante(s) que obtuvo (ieron) nota
aprobatoria en la etapa de evaluacién de conocimientos.
Detallar las conclusiones de la evaluacion psicologica, indicando que es referencial.

DE LA ENTREVISTA PERSONAL

De acuerdo al cronograma establecido en las bases del proceso de seleccién esta etapa
se realizo el dia {detallar fecha y hora).

A continuacion se detallan los resultados obtenidos:

( " } POSTULANTES =l =

(APELLIDOS Y NOMBRES)

I

Siendo la nota minima para pasar a la siguiente etapa 12.00.
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1.6 DELESTADO ACTUAL DEL PROCESO

Se procedié a realizar la ponderacién de los puntajes segin el formato correspondiente,
habiéndose obtenido el siguiente puntaje final:

° POSTULANTE
N (APELLIDOS Y NOMBRES) PUNTAIE

1

2. CONCLUSION

Declarar al postulante (nombre completo) como GANADOR (A) de la Convocatoria
CAP/CAS N° XXX-201X-OSITRAN-GA para la contratacion de un (01) (detallar
puesto/cargo), al haber culminado satisfactoriamente cada una de las etapas del proceso
de seleccidn, obteniendo las notas aprobatorias mas altas en todas las etapas del proceso
de seleccion.

3. RECOMENDACION

Se recomienda iniciar el proceso de incorporacion correspondiente.

NOMBRE NOMBRE
Presidente Miembro

NOMBRE
Miembro

Se adjunta:

Detallar cantidad en numeros vy letras de curriculos vitae documentados recibidos en la convocatoria
del proceso de seleccién.
Formatos N° 4,5,6,7y 8.
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/)SITRAN

Formato N° 10 - Entrega de Contrato / Prérroga/ Renovacién

CONSTANCIA DE ENTREGA DE CONTRATO / PRORROGA / RENOVACION

El (detallar la fecha) se le hace entrega de un

original de su contrato / prorroga / renovacion como resultado de la Convocatoria N°
(detallar) o la prérroga / renovacién N° (detallar).

Nomee y firma
del Servidor Civil

Ciudad y fecha:
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AS!TRAN

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

Formato N° 11

Por medio del presente, vyo p

identificado (a} con DNl  N° , domiciliado (a) en
del distrito de , de la provincia de

y Departamento de , declaro bajo
juramento:

1. No tener impedimento 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 situacidn de excepcién, informaré a la Entidad.

NOMBRE

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

FIRMA
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CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS DE LA DIRECTIVA SOBRE SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL

Version de la Directiva : Version N° 02

Elaborado por : Manuel Guevara Soplin
Gerente de Administracién

Revisado por : Manuel Leén Gémez
Gerente de Planeamiento y Presupuesto (e)

Jean Paul Calle Casusol
Gerente de Asesoria Juridica

Aprobado por ; Obed Chuquihuayta Arias
Gerente General

Control de Cambios

Referencia = -  Identificacion del cambio
Listado de cambios fundamentales:

1 Se actualiza el Logo Institucional y denominaciones
de nuevos o6rganos segun la  estructura
organizacional. ‘

|
i
|
|

2. En el encabezado se actualizan las siglas de la
Gerencia de Administracion a GA, en el marco de la
Resolucion de Gerencia General N° 037-2015-GG-
OSITRAN, que aprueba las siglas de los Organos,
Unidades Organicas y Oficinas del OSITRAN. i

3. En el alcance, se establece que la Directiva es
aplicable a los procesos de seleccion y contratacién

Versién N° 01 de personal a plazo indeterminado, a plazo fijo y
bajo el régimen de contratacién administrativa de
servicios; y se precisa que en la incorporacion de
personal de confianza se aplican las reglas de la
materia; debiendo verificarse el cumplimiento del
perfil requerido para el puesto y la inexistencia de§
impedimentos legales para ejercer funcién publica. ;

t

4, Se actualiza la base legal, incluyéndose Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR-PE,
que aprueba la Directiva N2 001-2014-
SERVIR/GDSRH  “Directiva que aprueba los
Lineamientos para la Administracion,
Funcionamiento, Procedimiento de Inscripcion

e T e S

Pagina 33 de 35



Referencia

10.

11.

12.

~ Identificacién del cambio
Consulta del Registro Nacional de Sanciones de|
Destitucion y Despido”.

|
Se actualiza la base legal, incluyéndose la Directiva{
N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para Ia%’,
Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos -
MPP”, aprobada por Resolucion de Presidencia§
Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE.
|
La seleccion y contratacién de personal, de acuerdo
a lo requerido por los organos del OSITRAN {en
adelante dreas usuarias), se podra realizar a través
de Concurso Interno de Méritos (regida bajo la
Directiva que regula la promocién de servidores
civiles y la designacion de personal en cargos de
confianza en el OSITRAN), Concurso Publico de
Méritos y Convocatorias CAS, siendo estos ultimos

los tratados en la presente directiva. i

Se elimina la disposicion por la cual se impedia alé
personal que hubiera ganado una plaza vacante,
participar en un préximo proceso de seleccién hasta
después de seis meses de iniciar sus labores en el
nuevo puesto.

i
La fase "Comunicacion al Ministerio de Trabajo y

Promocién del Empleo" es incluida en la fase
"Convocatoria y Difusion". |
i

En las fases del proceso de seleccidén quedané
detallados cada uno de los pasos que debené
seguirse desde la generacion del requerimiento dell
drea usuaria. |

!
!
|

Se establece que para los casos de requerirse cubrir;
el puesto de nivel de Gerente, Jefe o Coordinador,
los representantes ante el Comité de Seleccién son;
el Gerente General o quien éste designe, y un

Gerente designado por el Gerente General. !

Se establece que el balotario de diez preguntas parai
la evaluacion técnica es entregado por el area
usuaria hasta un dia antes de la evaluacion de
conocimientos, y ya no debe ser remitida junto al:
requerimiento de contratacion.

!
Se agregé Formato N° 01 “Solicitud para]
contratacién de personal”, N” 02 “Bases del Proceso
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13.

14.

15.

16.

~ Identificacién del cambio
de Seleccion” y Formato N° 10 - Vinculacién /
Prorroga/ Renovacion.

Se mejora el texto del Formato N° 02, “Bases del,
proceso de seleccion”, Formato N° 03 “Solicitud deli
Postulante”, N° 04 “Evaluacién  Curricular-
Cumplimiento de Requisitos Minimos”, N° 05
“Evaluacion Curricular”, N° 06 “Evaluacién de
Conocimientos” y N° 09 “Informe Final”. |

Se incluye la obligacion de presentar una
“Declaracién Jurada de no tener impedimento para
contratar y de no percibir otros ingresos de|§
Estado”, conforme al Formato N° 11.

i

A lo largo del texto, se sustituye la expresion “plaza”
por “puesto”.

i

Se establece que al término del proceso de
seleccion, el Comité de Seleccidn elabora y suscribe
el Informe Final, el mismo que es presentado a la:
Gerencia de Administracion junto a todos los|
documentos generados en el proceso de seleccic')n;g
informe que la Gerencia de Administracion deriva el
Informe Final a la Jefatura de Gestién de Recursos|
Humanos, con sus anexos; debiendo esta Jefatura
formar un expediente de contratacidn, conteniendo%
todas las actuaciones llevadas a cabo en el proceso,
desde el requerimiento del drea usuaria hasta el
contrato o la carta de incorporacion, segun
corresponda, incluyendo la documentacién§
presentada por todos los postulantes. El expedientef
formado queda bajo custodia dicha Jefatura, para
los fines respectivos. El original de Ia§
documentacion presentada por el postulante§
ganador asi como el original del contrato suscrito o
la carta de incorporacion, formard parte del legajo,
de dicho postulante, manteniéndose solo una copia.
en el expediente de contratacion. |

SRS

ustificacion: La propuesta busca mejorar las disposiciones
internas para la seleccién de personal de la Entidad.
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