OSITRAN

VI.

VII.

CONVOCATORIA CAP N° 005-2017-OSITRAN-JGRH-GA
UN (01) APOYO ADMINISTRATIVO GENERAL PARA LA GERENCIA GENERAL

OBIJETO

Apoyar en las labores administrativas y operativas de la Gerencia General, asi como cumplir
con las disposiciones técnicas para la gestidn documentaria y de archivos, en el marco de
la normativa vigente y directivas del OSITRAN en la materia, a fin de contribuir al desarrollo
normal de las actividades de la Gerencia.

AREA SOLICITANTE

Gerencia General

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION

Gerencia de Administracion

BASE LEGAL

v' Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Decreto
Legislativo N°728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

v Resolucion N° 081-2016-GG-OSITRAN, que aprueba la DIR-GA-07-16, Directiva de
Seleccién 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 01.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO / CARGO

Ver perfil de puesto. (De acuerdo a la normativa de Servir vigente) — Ver anexo 01.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de desarrollo
del puesto / cargo

Av. Republica de Panamad 3659 — San Isidro

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

S/. 2500.00 (Dos mil quinientos y 00/1000 soles) mensuales.
Retribucién Los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi
mensual como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta

modalidad.
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VIilIl. 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.

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Pub!icacién del proceso en el Servicio antelr(i)odrfssa I3 GA/JGRH
Nacional del Empleo .
convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el portal 03 de mayo de
2 | web del OSITRAN: www.ositran.gob.pe. 5017 JGRH
Seccién: Oportunidad Laboral
Registro de la Ficha Resumen, segun el
Formato N° 3:
3 | Descargado del portal web del OSITRAN, 04 aldlozcél)el;wayo Postulantes
seccion: Oportunidad Laboral (Solicitud del N
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);
4l Curriculum vitae descriptivo, | 04 al 10 de mayo Postulantes
documentado y ordenado de acuerdo a de 2017
los criterios de evaluacion. (Ver cuadro de
Evaluacién Curricular — Técnica).
- Declaraciones Juradas adjuntas a las
bases.
Toda la documentacion, debe ser presentada
en un folder manila A4, debidamente foliada.
5 | Evaluacién Curricular Del1lal15de | Comite fje
mayo de 2017 Seleccion
Comité de
6 | Resultados de la Evaluacion Curricular 16 de mayo de Seleccion /
2017 JGRH
7 | Evaluacién de Conocimientos 17 de mayo de Comltg ,de
2017 Seleccion
Publicacion de resultados de la evaluacion de Comité de
8 | conocimientos y cronograma de entrevistas 18 de mayo de Seleccién /
personales y evaluacion psicoldgica (*) 2017 JGRH
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Evaluacién Psicoldgica Consultor
9 | Lugar y Hora. Se publicaran también los 19 de mayo de Externo
resultados de la evaluacién de conocimientos 2017
Entrevista Personal Comité de
10 | Lugar y Hora. Se publicaran también los 22 de mayo de Seleccién
resultados de la evaluacién de conocimientos 2017
Comité de
11 | Publicacidn de resultado final (*) 23 de mayo de Seleccién /
2017 JGRH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion y Registro del Contrato o Del 24 al 30 de JGRH/GA/
12 . ., Ganador de
recepcién de la Carta de Incorporacion mayo de 2017 )
convocatoria

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

Toda postergacion del proceso de seleccidn sera publica vy justificada, la misma que se

comunicara a través del portal web del OSITRAN.

DE LAS ETAPAS DE LA EVALUACION

Las etapas del proceso de seleccion son preclusivas y los resultados de cada etapa tendrdn

cardcter eliminatorio, salvo la evaluacién psicolédgica que sera referencial.

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidon tendrdn un minimo y un
maximo de puntos para cada etapa, teniendo un peso ponderado en la nota final de:

Puntaje Puntaje Pu’nfaje Pu'nt.aje
ETAPAS Peso Minimo Maximo Minimo Maximo
Ponderado | Ponderado
Evaluacién Curricular | 30% 12 20 3.6 6
Evaluacién Técnica 30% 12 20 3.6 6
Evaluacién No tiene No tiene
Psicolégica i puntaje i i puntaje
Entrevista Personal 40% 12 20 4.8 8
TOTAL 100% 12 20

Los postulantes que no se presenten en alguna de las etapas del proceso de evaluacién
quedaran fuera del proceso de seleccion de personal.

FASES DE SELECCION

- Es de caracter eliminatorio y tiene puntaje por etapas, siendo la nota minima 12 y la
nota mdaxima 20.

- Las consideraciones a tener en cuenta por parte de los postulantes seran determinadas
por el Comité de Seleccién.
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Evaluacion Curricular - Técnica

Formacién Académica Curso [ Programa de
(Nivel de estudio y/o Especializacion y/o Conocimientos Experiencia
grado académico) Diplomado
Experiencia
- N especifica
Experiencia Experiencia
e . no menor de
especifica no especifica -
Curso en . dos (02) Experiencia
- L ) Experiencia menor de dos mayor de - e
Técnicoo | Administraci - afios en especifica Factor
o \ L L general no (02) afios en tres (03) b2
Universitari on, Conocimien | Conocimiento de L = puesto mayor de ) de
.. | Cursoen o menor de puesto similar afios en L Puntaje )
. ode Computacio L, to de Gestion Publica, . similar y/o tres (03) evaluaci
Secundaria L Gestion L P dos (02) y/o en puestos funciones - (20 A
Administrac no Ofimatica Técnicas de - : . en puestos | afoscomo on
Completa o ) de ) > afiosen el con funciones | equivalente - ptos) 0
ion, Secretariado X Nivel - Atencion; o . I con auxiliar o 30%
" . Archivos. (D] e v sector equivalentesa | saauxiliaro . )
Computacié | en materia Basico similares. ® P . . funciones | asistente en
) publico o auxiliar o asistente en )
n. relacionada . . equivalentes | el Sector
privado. asistente en el el sector " -
al puesto. AL g aauxiliaro Publico.
sector publico o publico o .
rivado rivado asistente en
P P ' el sector
publico.
2 puntos 2 puntos 2 puntos 2 puntos Declaracién Declaracin 2 puntos 2 puntos untos 2 puntos untos
P P P P Jurada Jurada P P 3p P 3p
(*)Anexo 02
(*) Anexo 03
X. DE LAS BONIFICACIONES

Xl.

Se considerara en los casos que correspondan, la aplicacidn 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
condicidon en el Curriculo Vitae documentado (mediante la copia del carné de
discapacidad emitido por el CONADIS), percibira tal bonificacion.

Bonificacion 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 bonificacién del 10%
sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista. Por tanto, el postulante que
haya acreditado dicha condicién en el Curriculo Vitae documentado (mediante la
copia del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién de Licenciado de Fuerzas Armadas), percibira tal bonificacion.

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

DE LOS RESULTADOS FINALES
Para ser declarado ganador del puesto/cargo convocado se tomardn en cuenta las
siguientes consideraciones:
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- 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% Bonificacién por Discapacidad * Puntaje Total

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

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

Se publicara 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 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 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 seleccidn.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.

XIll. 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 aclaracién dentro del dia siguiente a la fecha de
publicacidn, la cual sera 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.
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XIV. 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 debera presentar los documentos requeridos para su
incorporacién a la Entidad y suscripcion del contrato correspondiente, segun lo sefialado
en la Directiva sobre Seleccién y Contratacion de Personal.

El postulante que resulte ganador y que viene prestando servicios en una Entidad Publica,
debera solicitar a la Jefatura de Gestidn de Recursos Humanos, o la que haga sus veces, de
la Entidad que proviene, su retiro del Mddulo de Gestién de Recursos Humanos del
Ministerio de Economia y Finanzas.

El personal que ingresa bajo el régimen de la actividad privada o por Contrataciéon
Administrativa de Servicios, estard 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 podrd
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
del distrito de , de la provincia de

y Departamento de , declaro bajo
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 situacion de excepcion, informaré a la Entidad.

Nombre

Documento de Identidad

Firma

Es obligatorio presentar el presente formato, caso contrario descalifica al postulante
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ANEXO o1

S'FORMATO DE PERFIEDE PUESTO

Organo o untdad organica: Gerencia Genaral

Danominacion del puesto: Auvwiliar ] SP-AP

fNombre del puesto: Apoyo Administeativo Genetal

Depundenda |ardrquica lineal: Gerente General

Dependuncia funcionat: Mo aplica

Puestos su cargo: No aplica

Apayar 2n (35 laborés administrativas y operativas de a Gerendla Genera] as como. cumpllr con las. dxspcs(dones tdcnlcas para lﬂ gestisn
dozumentdria y de archives, en el marco de |a pormativa vigente y directivis del O:ITRAN enla mntcnn, 2 finy de contribuiral desarrolio
narmal de las actividades de la Gerencia.

Eiectuar la organizacid leacién da L d atacan recbida y umm poria Gerendld Genm«l en versién flsica y :wni. desuanto-d,

e

las indivaciunas dela Socrelzru,z fin dé conzeibiuic al desarrollo fioeval de [a¢Actvidades de la Gerencia.

Apayer @o ¢l Ingreso, seguimiento y control de fos requer-mm en el Sistema de Trimite- Bccumenﬁno. Py i) zuﬁdn oportun3 da los

4 miAmos.

§ [poowercen g distiscida y derl de los docu de1a Gardnca Genaral @ de los matandles dé oficina ceqieridos gorsl pirions) de I3
Gurand's, pars contrivulr al desarrollo nd:mal de sus actividadys., . . .

o [Eesuse tos scciones de ios procesos de srchivas v de tansfarendia de dacumentas s 1s Grei 1 Ganeral 3l archive central, pivs tantribuir al
gresartoils normal die sos actividades,

. |3=aliaar tareas oparativas v digitalizacidn de I3 documantacidn que ingrasa o 2mite % Geténda’Genesdl, pars 80 ¢ distribuadn 3 los

= |dwerentas drasnes det OSITRAN. : :

5 |Azoyar en aspectos administrativas y cperativas dé la Gerencla Genecal, pam cantribulr atdesarrolla narmal de susactividad

Oteas funciongs asignadas e la Gerencia General, relacionayas 3 1o misda dal pussio.

Coordinaciones fntarnas:

Contodas las Instancias de i3 Entidad.

F R R el i

Me aphes.

* scampeety  Congiers

O~ OO0
G- 0




OSITRAN

A Conaclmiantes Téérieos prir pales requeridos po

Gastion Pabites, Téenicas de Atencidi; 0 similicas, ey |
8] Pidgtankas de bpachltzackin raquaidor  sustentsdos con focurn
Hota: Codo Euiso de espEciofacktn daben tansr ro manar ds 12 hors db covackacid y ins d05 20 mea0s da 5 raras

- |Administsaide; Computadeno Sacratariado oe0 maters relacionida af pussta. |
Gestién do Archivos, , - TS o

C) Conacirifantas da Ofimética.a ktlomas.

BTNy :
2 z St Noaglia ) Rés- 5z Bl inarrade| Avartase

Procesadar detextos
(Word, Open Office X
\Write, £26) i
Hojasde Calqulo ¥ i
(kxce), GpenCale., atc.] -
mgﬂma‘lde
presantaciones (Power % > i

oint, etc) . . 1
(Otros) 5 Obsmvagiones.-

+ P
T .l

* - ,. v

Indioued caitidad 1ota d2-aifos de axperfincla laboral; ya s2 en of sector piblico o privads,

|2afies, 3 1
Ekbeienda aspaciics

A:lndique ef tikmpo de experiencta requarida para &l pussto en funeldn o la materia:
{2 afics en un puesto similar y/o en puestos con funcines equivaientes,

€ Margue el nlvel minime de.pussts sus-se caquiace <ome exgeriencia; ya sea sn &l sectar plblico o privido:

p . " endfeane Psises T e 2 Suervsar J Jete de drema [ Gertnte

05‘ 438 4, profasions| Ssivdinth :D haslists DBUM{‘J D:oeldbudm Sptw, w]i!.rmr
] : jqtoriok soiice ¢l resuitRade axaientis; e casa swistes2 algy sdicicnol purn ef pussie

iz : :
Eﬁé: ; st A%l ne
Kiote el Sustedto !

1

GABIDADES G COMBERENCIAS i :
Orientacion 2 Resqltados_. Vozacidn de Servicio, Trabajo en Equipo. J
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ANEXO o2

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

Por medio del presente, yo , identificado
(@) con DNI Ne° , 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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Anexo 03

DECLARACION JURADA

Por medio del presente, yo , identificado
(@) con DNI Ne° , domiciliado (a) en

del
distrito de , de la provincia de

y Departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO tener conocimiento y manejar lo siguiente, de acuerdo
al perfil solicitado.

Marcar con un aspa.

Conocimientos . .
Basico

Conocimiento de Gestion Publica, Técnicas de Atencion; o
similares.

Firma

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