OSITRAN

CONVOCATORIA CAP N° 015-2016-OSITRAN-JGRH-GA

UN (01) ABOGADO SENIOR PARA LA JEFATURA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS DE LA

VI.

VII.

GERENCIA DE ADMINISTRACION

OBIJETO

Asesorar en materia legal a la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos, con especial

énfasis en la normativa de la Ley del Servicio Civil, con la finalidad de cumplir la

normatividad 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° 081-2016-GG-OSITRAN, que aprueba la DIR-GA-07-16, 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 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.

A Plazo Indeterminado.

Con un periodo de prueba de tres (03) meses.

Monto S/. 12,500 (Doce Mil Quinientos con 00/100 soles).
mensual Los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley.

Duracion del contrato
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VIlIl. 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 Publicacidon del proceso en el Servicio Nacional del 10 dias antemorgs a GA/JGRH
Empleo la convocatoria
CONVOCATORIA
Publicacidon de la convocatoria en el portal web del
2 | OSITRAN: www.ositran.gob.pe. 07 de ggzuebre de JGRH
Seccién: Oportunidad Laboral
Registro de la Ficha Resumen, segun el Forma.tlo N° 3: Del 10 al 14 de
3 | Descargado del portal web del OSITRAN, seccion: octubre de 2016 Postulantes
Oportunidad Laboral (Solicitud del postulante)
SELECCION
Presentacién obligatoria de:
4| Curriculum Vitae documentado; Del 10 al 14 de Postulantes
- Ficha Resumen (segun el Formato N° 3); octubre de 2016
- Copia legible del DNI vigente.
5 |Evaluacién Curricular Del 17 al 18 de Csorlnlte. fje
octubre de 2016 eleccion
Comité de
6 |Resultados de la Evaluacién Curricular 19 de octubre de Seleccidn /
2016 JGRH
7 | Evaluacién de Conocimientos 20 de octubre de Comlte. fje
Seleccidn
2016
Publicacion de resultados de la evaluacidn de Comité de
8 | conocimientos y cronograma de entrevistas 21 de octubre de Seleccién /
personales y evaluacion psicoldgica (*) 2016 JGRH
Evaluacion Psicoldgica
. L Consultor
9 | Lugar y Hora. Se publicardn también los resultados de | 24 de octubre de
. . Externo
la evaluacién de conocimientos 2016
Entrevista Personal Comité de
10 | Lugar y Hora. Se publicaran también los resultados de | 25 de octubre de .
., . Seleccidn
la evaluacién de conocimientos 2016
Comité de
11 | Publicacion de resultado final (*) 26 de octubre de Seleccién /
2016 JGRH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO / CARTA DE INCORPORACION
Del 2
Suscripcidn y Registro del Contrato o recepcion de la el 27 o'ctubre al 03 JGRH/GA/
12 ., de noviembre de Ganador de
Carta de Incorporacion .
2016 convocatoria

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



http://www.ositran.gob.pe/
http://www.ositran.gob.pe/
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Toda postergacion del proceso de seleccidn sera publica y justificada, la misma que se
comunicara a través del portal web del OSITRAN.

IX. DE LAS ETAPAS DE LA EVALUACION
Las etapas del proceso de seleccion son preclusivas y los resultados de cada etapa tendrdn
caracter eliminatorio, salvo la evaluacién psicolédgica que sera referencial.
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendrdn un minimo y un
maximo de puntos para cada etapa, teniendo un peso ponderado en la nota final de:
Puntaje Puntaje
Puntaje Puntaje ;. .
ETAPAS Peso . . ! . ! Minimo Maximo
Minimo Maximo
Ponderado | Ponderado
Evaluacién Curricular | 30% 12 20 3.6 6
Evaluacién Técnica 30% 12 20 3.6 6
Evaluacion No tiene No tiene
Psicolégica 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 evaluacién
quedaran fuera del proceso de seleccion de personal.
FASES DE SELECCION
- Tienen puntaje y cardcter eliminatorio, puntaje maximo es de 20 puntos.
- Las consideraciones a tener en cuenta por parte de los postulantes determinados por
el Comité de Seleccidn.
Evaluacion Curricular - Técnica
Formacion P d
Académica (Nivel de rograma de . L
. Especializacion Conocimientos Experiencia @
estudio y/o grado .
- y/o Diplomado
académico)
L Experiencia
—_— —_— Experiencia i
Experiencia Experiencia o especifica en
e e especifica A
especifica | especifica no areas de
Egresado mayor de
] . .| nomenorde menor de Recursos
o dela Experiencia - tres (03)
a ; : tres (03) dos (02) afios - Humanos en . Factor de
€ | Titulado | maestria . general no - afios enun > Puntaje o
o Ly .1 Conocimientos anosenun enun puesto un puesto evaluacion
2 en en Especializacion .. . menor de o puesto L (20 ptos) 5
# | Derech Derech /o Diplomad Técnicos de la Ofimatica inco (05) puesto similar y/o en imilar yfo en similar y/o en 30%
i erecho, €recho | y/o DIplomado |\, mativa de Nivel basico cinco fos similar y/o puesto con similaryjo & puestos con
colegiado | Laboral, en Recursos afos, en el . puestos con .
la Ley del en puestos funciones ) funciones
y o Humanos P sector ) funciones .
o Servicio Civil L con equivalentes, . equivalentes,
habilitado | Derecho publico o funci equivalentes,
. unciones como como
del privado ) L como s
) equivalentes | especialista L especialista
Trabajo especialista
a en el sector en el sector
L s en el sector L
especialista publico g publico.
publico (%)
" " " Declaracion Declaracion " " " " "
3puntos | 3 puntos 2 puntos Jurada Jurada 2 puntos 3 puntos 4 puntos 1punto 2 puntos

(*) Ver anexo o2.

(*¥*) Un (01) punto por cada afio (tope maximo 2 puntos).

(1 Se contara desde el egreso de la formacion correspondiente. Presentar constancia de egresado en la etapa curricular, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el diploma de grado o titulo.
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Xl

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

10.1. 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
bonificacidon del 15% sobre el puntaje total obtenido en la etapa de evaluacién,
que incluye la entrevista final. Por tanto, 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 bonificacion.

10.2. Bonificacion por ser Licenciado del Servicio Militar Acuartelado y de las Fuerzas
Armadas: De acuerdo con lo establecido en el articulo 4° de la 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 condicién 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 bonificacién.

La omisién en la presentacién de las acreditaciones correspondientes en el Curriculo
Vitae, no dara derecho a la asignacidn de la referida bonificacidon ni podrd ser materia de
subsanacion alguna.

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

- Evaluacion curricular : Puntaje 30%
- Evaluacién de conocimientos : Puntaje 30%
- Entrevista personal :  Puntaje 40%
Puntaje Total = Evaluacién + Evaluacién + Entrevista
curricular de conocimientos Final Personal

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

Puntaje Final = Puntaje Total + 15% Bonificacidn 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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Xll.

XIil.

XIV.

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 seleccién.
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. Cancelacién 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.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

DE LA IMPUGNACION

El postulante que no estuviera de acuerdo con el resultado final luego de la publicacidn 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 (05) dias habiles siguientes de la recepcién 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.

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
incorporacioén a la Entidad y suscripcion del contrato correspondiente, segin 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,
deberad solicitar a la Jefatura de Gestidon 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 Contratacidn
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 podrd
exceder de los seis (06) meses, siempre que se requieran de un periodo de capacitacién o
adaptacion, o la naturaleza o grado de responsabilidad del puesto lo justifique.
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Orga

Denominacion del puesto:

Nom

Dependencia jerarquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

RAN

Anexo 01

TIFICACION DEL PUESTO

no o unidad orgdnica: Jefatura de Gestidn de Recursos Humanos

Profesional | / SP-ES

bre del puesto: Abogado Senior

Jefe de Gestion de Recursos Humanos

No aplica

No aplica

MISION DEL PUESTO

Asesorar en materia legal a la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos, con especial énfasis en la normativa de la Ley del Servicio Civil,
con la finalidad de cumplir la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar en aspectos legales, materia laboral, contractual y administrativa a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, asegurando el
cumplimiento de la normatividad vigente.

Garantizar y asesorar a la entidad en la implementacién del Nuevo Régimen del Servicio Civil en todas sus etapas.

Asesorar, en materia legal, sobre la programacion, formulacion, ejecucién e implementacién de las disposiciones, lineamientos, instrumentos o
herramientas de gestion establecidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil y por la Alta Direccién del OSITRAN.

Proponer directivas, lineamientos y politicas para el desarrollo del plan de gestién de personas y el 6ptimo funcionamiento del Sistema de
Gestion de Recursos Humanos, como también la aplicacion de indicadores de gestién y supervision en el dmbito de la competencia de la
Jefatura.

Administrar y mantener actualizado el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido en el &mbito de la competencia de la Jefatura.

Realizar seguimiento al cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo del OSITRAN o el que haga sus veces, asi como asesorar en la
resolucién de los asuntos de la competencia de la Jefatura.

Otras funciones asignadas por la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas las instancias de la Entidad.

Coordinaciones Externas

‘Entidades e Instituciones que se requiera para desarrollar las tareas que tiene encomendadas.

4

S fz)

A.) Nivel Educativo

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

ofimp

habilitacién

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

DEgresado(a)
Dsachiller
Eﬁtulo/ Licenciatura
DMaestn’a
Dsgmm

Incompleta Completa

Primaria Derecho.

¢Requiere
profesional?

ofmp

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 aiios)
Técnica Superior
(3 6 4 aios)

Titulado

Universitario Doctorado

LooO
OO

Egresado Titulado

[]
]
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

|Normativa de la Ley del Servicio Civil.

d.

B.) Prog de ializacion requeridos y dos con

P

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de textos
(Word, Open Office . X Inglés X
Write, etc.)
Hojas de Calculo « | . 1 [

(Excel, OpencCalc., etc.)

Programa de
presentaciones (Power xJ . =1 09 0 e
point, prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

5 afos.

Experiencia especifica
A.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en funcién o la materia:

3 afios en un puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes.

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[2 afios.

C.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o ! . Supervisor / Jefe de Area o
B Analista Especialista X
p Coordinador Dpto.

[]

Gerente 0
Director

* Mencione otros ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
8,
[nacionaLIDAD |
éSe requiere nacionalidad peruana? Si | X | No

Anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacion a resultados, Vocacion de servicio, Trabajo en equipo.
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Anexo 02

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA

DECLARO BAJO JURAMENTO conocer y manejar los programas de Ofimatica 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, OpencCalc., 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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Formato N° 11

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

Por medio del presente, yo ,
identificado (a) con DNI 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. Siresultara ganador (a) del proceso de selecciéon al que postulé y de vincularme
laboralmente con OSITRAN, no podré percibir otro ingreso del Estado, salvo por
funciéon docente o dietas por participacion en un directorio de entidades o
empresas publicas. De configurarse dicha situacidon de excepcién, informaré a la
Entidad.

Nombre

Documento de Identidad :

Firma

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



