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VISTOS:

El Informe N° 0034-2022-JGRH-GA-OSITRAN de la Jefatura de Gestiéon de Recursos Humanos;
el Memorando N° 00178-2022-GA-OSITRAN de la Gerencia de Administracion; el Informe N°
024-2022-GPP-OSITRAN de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y el Memorando N°
0119-2022-GAJ-OSITRAN de la Gerencia de Asesoria Juridica y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 26917, Ley de Supervision de la Inversién Privada en Infraestructura de
Transporte de Uso Puablico y sus modificaciones, se cre6 el Organismo Supervisor de la Inversion
en Infraestructura de Transporte de Uso Publico - Ositran, como organismo publico encargado
de normar, regular, supervisar, fiscalizar y resolver controversias respecto de los mercados
relativos a la explotacién de la infraestructura de transporte de uso publico;

Que, la Ley N° 27332, Ley Marco de los Organismos Reguladores de la Inversién Privada en los
Servicios Publicos y sus modificatorias, dicta los lineamientos y normas de aplicacién general
para todos los Organismos Reguladores, en cuyo alcance se encuentra incluido Ositran;

Que, mediante la Resolucion de Gerencia General N° 162-2020-GG-OSITRAN se aprobé la
“Directiva que regula la designacion, el encargo, suplencia y rotacién de los servidores civiles del
OSITRAN?”, con el objeto de regular la designacion de Empleados de Confianza (EC) y Directivos
Superiores de Libre Designacion y Remocion (DS-LDR); el encargo; la suplencia, y la rotacion
de personal en el Ositran;

Que, mediante el Memorando N° 00178-2022-GA-OSITRAN, la Gerencia de Administracion
adjunt6 el Informe N° 0034-2022-JGRH-GA-OSITRAN, a través del cual la Jefatura de Gestion
de Recursos Humanos indicé que la propuesta de modificacion de la citada directiva comprende
la eliminacion de las referencias al Manual de Descripcién de Puestos de la Entidad; la ampliacion
de los supuestos de encargo; el tramite del encargo, de la rotacion, de la suplencia y de la
designacion temporal; la formalizacién del encargo en supuestos de vacaciones y descanso
médico del titular; y la regulacién del pago del diferencial remunerativo incluyendo a los directivos
superiores;

Que, mediante el Informe N° 024-2022-GPP-OSITRAN la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto sefialé que la Directiva que regula la designacion, el encargo y la rotacion de los
servidores civiles del Ositrdn, cumple con lo dispuesto en la DIR-GPP-01, Directiva para la
formulacién y aprobacion de instrumentos de gestion interna del Ositran, y que la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos es la unidad de organizaciéon competente para formular dicha visadopo: Fernanpez castro
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Que, en mérito de lo establecido en los articulos 10° y 11° del Reglamento de Organizacion y
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Presidencia OSITRAN

del Consejo de Ministros

Gerencia General es la maxima autoridad administrativa del Ositran y es responsable de aprobar
normas y otros documentos e instrumentos de gestion interna, relativos a la marcha
administrativa de la Institucién para el cumplimiento de los érganos del Ositran;

De conformidad con el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ositran, aprobado por
Decreto Supremo N° 012-2015-PCM, y modificatoria; y la Directiva para la formulacion y
aprobacion de instrumentos de gestion interna del Ositran, aprobada mediante Resolucion de
Gerencia General N° 175-2019-GG-OSITRAN;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la modificacion de la “Directiva que regula la designacioén, el encargo,
suplencia y rotacién de los servidores civiles del Ositran” - DIR-GA-JGRH-04, y su version
actualizada, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.-. Encargar a la Gerencia de Administracién, a través de la Jefatura de Gestion de
Recursos Humanos, el seguimiento del cumplimiento de la directiva a que hace referencia el
articulo 1 de la presente resolucion.

Articulo 3.- Comunicar la presente resolucién a la Oficina de Comunicacion Corporativa para los
fines de difusion de la directiva a que hace referencia el articulo 1, en la intranet y en el portal
institucional del Ositran (www.gob.pe/ositran).

Registrese y comuniquese.

JUAN CARLOS MEJIA CORNEJO
Gerente General
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Denominacion Cdédigo
DIRECTIVA QUE REGULA LA DIR-GA-JGRH-04
DESIGNACION, EL ENCARGO, SUPLENCIA y—
Y ROTACION DE LOS SERVIDORES CIVILES ersion
DEL OSITRAN 02
OSITRAN Aprobado por Resolucion N° 025-2022-GG-OSITRAN

I OBJETO

Regular la designacion de Empleados de Confianza (EC) y Directivos Superiores de Libre
Designacion y Remocion (DS-LDR); el encargo; la suplencia, y la rotacion de personal en el
Ositran.

Il FINALIDAD

Contar con un instrumento que garantice un desarrollo ordenado de las acciones de
designacion, encargo y rotacion, cautelando la continuidad de los servicios y la operatividad de
la institucion a través de sus distintas unidades de organizacion.

.  BASE LEGAL
3.1. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
3.2. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.3. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios y su modificatoria aprobada mediante Ley N° 29849.

3.4. Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.

3.5. Decreto Supremo N° 001-96-TR, Reglamento de Ley de Fomento al Empleo
3.6. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

3.7. Decreto Supremo N° 012-2015-PCM, Reglamento de Organizacion y Funciones del Ositran, y
su modificatoria.

3.8. Resolucion Suprema N° 047-2016-PCM, Cuadro para Asignacion de Personal Provisional del
Ositran.

3.9. Resolucién de Presidencia N° 061-2015-PD-OSITRAN, que aprob6 el Manual de Clasificacion
de Cargos del OSITRAN, modificado con las Resoluciones N°018, 022, 031, 024 y 048-2017-
PD-OSITRAN, 026-2018-PD-OSITRAN y 036-2021-PD-OSITRAN.

3.10. Resoluciones de Gerencia General N° 159-2017-GG-OSITRAN, 095 y 103-2018-GG-
OSITRAN, y 053-2021-GG-OSITRAN, por las que se aprobé el reordenamiento del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional del Ositran.

3.11. Resolucién de Gerencia General N° 158-2018-GG-OSITRAN, Reglamento Interno de los
Servidores Civiles del Ositran, o norma que lo sustituya.

3.12. Resolucion de Gerencia General N° 175-2019-GG-OSITRAN, que aprueba la DIR-GPP-01

Visado por: TORRES CASTILLO
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5.2.

ALCANCE

La presente directiva se aplica a todos los servidores civiles del Ositran involucrados en las
diversas etapas de los procesos de designacion, encargo, suplencia y rotacion.

DISPOSICIONES GENERALES
Designacion

5.1.1. La designacion es la accién por la que se vincula a una persona para que ocupe un
puesto con la calificaciéon de Empleados de Confianza (EC) y Directivos Superiores de
Libre Designacion y Remocién (DS-LDR), establecidos en el Cuadro para Asignacién de
Personal Provisional (CAP-P) de la entidad. Es promovida por la Presidencia o la
Gerencia General, segln corresponda.

5.1.2. La persona designada debe cumplir los requisitos exigidos por el Manual de
Clasificacién de Cargos (MCC) de la entidad o instrumento que lo sustituya.

Encargo

5.2.1. Elencargo es la accion de desplazamiento temporal de un servidor civil hacia un puesto
de responsabilidad directiva o de mayor responsabilidad previsto en el CAP. Cuando es
“de puesto”, conforme a la definicidbn contenida en el numeral siguiente, genera el
derecho al diferencial remunerativo entre el puesto de origen y el de destino, cuando es
por un periodo mayor a treinta (30) dias calendario continuos.

5.2.2. Elencargo es:

a) “De puesto” cuando se requiere cubrir temporalmente un puesto presupuestado que ha
guedado vacante por alguna de las situaciones establecidas en el articulo 16'° del
Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral (TUO-
LPCL)2, promociéon del titular, o por cualquier otra situacién de desplazamiento
definitivo del mismo al interior de la entidad. Para este encargo es imprescindible que el
servidor civil cumpla el perfil del puesto a cubrir.

b) “De funciones” cuando el titular del puesto se encuentra ausente por alguna de las
situaciones previstas en los literales a), b), ¢), d), e), f), ), i), j), k) (en los casos de
licencia sin goce de remuneracion), 1) y Il) del articulo 122 del TUO-LPCL. También

1 ) El fallecimiento del trabajador;

b) La renuncia o retiro voluntario del trabajador;

c) La terminacién de la obra o servicio, el cumplimiento de la condicién resolutoria y el vencimiento del plazo en los contratos
legalmente celebrados bajo modalidad;

d) El mutuo disenso entre trabajador y empleador;

e) La invalidez absoluta permanente;

f) La jubilacion;

g) El despido, en los casos y forma permitidos por la ley;

h) La terminacién de la relacién laboral por causa objetiva, en los casos y forma permitidos por la ley.

2 Aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR.

% a) La invalidez temporal;

b) La enfermedad y el accidente comprobados;

¢) La maternidad durante el descanso pre y postnatal;

d) El descanso vacacional;

e) La licencia para desempefiar cargo civico y para cumplir con el Servicio Militar Obligatorio;
f) El permiso y la licencia para el desempefio de cargos sindicales;

g) La sancion disciplinaria;

i) La detencion del trabajador, salvo el caso de condena privativa de la libertad;
j) La inhabilitacion administrativa o judicial por periodo no superior a tres meses;
k) El permiso o licencia concedidos por el empleador;

1) El caso fortuito y la fuerza mayor;

I) Otros establecidos por norma expresa



5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

VI.

6.1.

procede cuando el servidor titular ha sido desplazado temporalmente hacia otra
posicion dentro de la entidad. Para este encargo es posible que el servidor civil no
retina el perfil del puesto a cubrir.

5.2.3. El encargo no genera derechos definitivos. Su conclusién determina el retorno del
servidor civil a su puesto de origen, sin retener alguna de las condiciones que tuvo
como encargado. Tal conclusion ocurre de manera automética al vencer el plazo
establecido, al cubrirse el puesto o al reincorporarse el titular de ésta.

5.2.4. Solo ante circunstancias excepcionales, y siempre que no se afecte la operatividad de
las actividades, se puede encargar a un servidor civil funciones equivalentes a las de su
puesto de origen, con retencién de éste. En dicho caso, no hay lugar a pago de
diferencial remunerativo, debiendo para este caso contar con la aceptacion expresa de
servidor civil.

Rotacion

5.3.1. La rotacién es la accion por la que se desplaza a un servidor civil hacia una unidad de
organizacién diferente a aquella en la que se ubica el puesto que ocupa segun los
instrumentos de gestion de la entidad.

5.3.2. Larotacion es excepcional y de caracter temporal. No puede afectar el nivel del servidor
civil, ni implicar la asignacién de funciones incompatibles con su perfil y/o especialidad.
Se requiere del consentimiento expreso del servidor civil.

Suplencia

5.4.1. La suplencia es la accion por la que se reemplaza o sustituye a un servidor
temporalmente por otro, siendo entonces posible que un personal CAS (con vinculo
laboral preexistente) pueda asumir la suplencia de un puesto o funcion perteneciente al
régimen del Decreto Legislativo N° 728; precisandose que en esos supuestos el
suplente CAS asumird transitoriamente el puesto o las funciones del servidor N° 728 a
quien reemplazara.

Verificacion del Cumplimiento del Perfil

5.5.1. En los casos en los que, de conformidad con las disposiciones especiales contenidas
de la presente directiva, corresponda verificar el cumplimiento del perfil, la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos incluira en el informe que emita, la Ficha de Evaluacion
de Cumplimiento de Perfil que aparece en el anexo Unico de la presente directiva.

Incorporacién al legajo

5.6.1. Los documentos que formalicen las acciones de personal reguladas en la presente
Directiva son incorporados al legajo del servidor civil.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DISPOSICIONES APLICABLES AL PERSONAL SUJETO AL REGIMEN LABORAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 728
6.1.1. Designacion

6.1.1.1. La Presidencia del Consejo Directivo o la Gerencia General, segun corresponda,
remite un memorando a la Gerencia de Administracién indicando el nombre de la



6.1.1.2.

6.1.1.3.

6.1.1.4.

6.1.1.5.

6.1.1.6.

persona a designar y el puesto que ocupara, adjuntando la respectiva hoja de vida
con los documentos de sustento.

La Gerencia de Administracion deriva a la Jefatura de Gestiobn de Recursos
Humanos, el requerimiento para la verificacion correspondiente.

La Jefatura de Gestidén de Recursos Humanos verifica:
a) Que el puesto a cubrir se encuentre calificado como de EC o DS-LDR en el CAP.
b) Que el puesto a cubrir se encuentre vacante y presupuestado.

c) Que el/lla candidato/a cumpla el perfil exigido por el MCC o instrumento que lo
sustituya.

d) Que el/la candidato/a no cuente con impedimento vigente para el desempefio de la
funciéon publica, para cuyo efecto consulta el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido.

Asimismo, realiza la consulta en los siguientes registros:
— Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.
— Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos — REDERECI.

— CONSUPIDE (Antecedentes Penales, Judiciales y Policiales; SUNEDU vy
RENIEC).

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos emite un informe que contiene los
resultados de la verificacion efectuada y lo remite a la Gerencia de Administracién,
quien a su vez lo traslada a la Gerencia General.

De ser favorable el informe emitido por la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos,
la Gerencia General deriva el expediente a la Gerencia de Asesoria Juridica para la
remision del proyecto de resolutivo de la designacion correspondiente.

La Gerencia de Asesoria Juridica proyecta la resolucion respectiva y remite a la
Gerencia General el proyecto de acto resolutivo debidamente visado con el
expediente.

6.1.2. Encargo

6.1.2.1.

6.1.2.2.

6.1.2.3.

Cuando sea necesario un encargo, de puesto o de funciones, el superior jerarquico
del servidor cuyo cargo serd materia de dicha acciébn de personal, remite el
requerimiento a la Gerencia de Administracién, proponiendo al servidor civil que
considere conveniente.

La Gerencia de Administracién deriva el requerimiento a la Jefatura de Gestion de
Recursos Humanos para que proceda conforme lo establecido en el numeral 6.1.2.3.

La Jefatura de Gestién de Recursos Humanos procede de la siguiente manera:

a) Si se trata de un encargo de puesto, verifica que el puesto se encuentre previsto
en el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional, que esté vacante y que
el/la candidato/a cumpla el perfil exigido por el Manual de Clasificacion de Cargos
de la entidad o por el instrumento que haga sus veces.

b) Si se trata de un encargo de funciones, verifica que el vinculo del titular se
encuentre suspendido.



6.1.2.4.

6.1.2.5.

6.1.2.6.

En ambos casos, emite el informe que contiene el resultado de la verificacion y lo
remite a la Gerencia de Administracion.

Recibido el informe de la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos, y si el mismo
fuera favorable, la Gerencia de Administracién procede de la siguiente manera:

a) Si el encargo de puesto no excede de 30 dias calendario, remite un memorando
formalizando la accion a las unidades de organizacion que correspondan,
incluyendo al servidor civil que asumira el puesto.

b) Si el encargo de puesto excede de 30 dias calendario, remite el informe a la
Gerencia General para que formalice la accion mediante un memorando a todas
las unidades de organizacion que correspondan, incluyendo al servidor civil que
asumira el puesto.

c) Si el encargo es de funciones, independientemente de su duracién, remite el
informe al titular de la unidad de organizacién requirente para que formalice la
accion mediante memorando a las unidades de organizacién que correspondan,
incluyendo al servidor civil que asumira el puesto.

En caso de los servidores civiles CAP, el encargo de puesto que exceda de 30 dias
calendario ininterrumpidos, da derecho a percibir el diferencial, entre la remuneracion
bésica del puesto del encargo y el puesto de origen, segun el Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional (CAP) y el Presupuesto Analitico de Personal (PAP)
aprobados. Dicho pago se materializa a partir del segundo mes de encargatura, pero
considerandose el mismo desde el primer dia de la encargatura y aplica Unicamente a
puestos de Empleados de Confianza (EC) y Directivos Superiores.

Si el encargo de funciones esta originado en las vacaciones del titular del puesto o
descanso médico, la formalizacion de la medida es efectuada por el superior
jerérquico del servidor cuyo vinculo ha quedado o quedara suspendido, mediante un
memorando circular cursado a los titulares de las unidades de organizacién que
correspondan, con copia al servidor civil encargado, a la Gerencia de Administracién
y a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos; no siendo necesario el informe
sefialado en el literal b) del numeral 6.1.2.3.

6.1.3. Rotacion

6.1.3.1.

6.1.3.2.

6.1.3.3.

El titular de la unidad de organizacién que requiere la rotacion de un servidor que
labora en otra unidad, coordina con el titular de ésta. En caso de tratarse de unidades
organicas, y de llegar a un acuerdo con la medida, lo informan a sus superiores
jerérquicos, solicitando la autorizacion correspondiente, siendo que una vez otorgada
dicha autorizacion, podran proseguir con el tramite.

Los titulares de las unidades de organizacion requirente y requerida remiten un
memorando conjunto a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos con copia a la
Gerencia de Administracion. En éste se debe justificar la accién propuesta, indicar su
duracion, que no afecta la operatividad de la unidad de organizacién que acepta la
rotacion del servidor civil, se describiran el perfil del servidor que se requiere y las
funciones que éste desempefiara, adjuntando la aceptacion expresa del servidor civil
a ser rotado.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos verifica que el servidor propuesto
cuente con el perfil necesario para las funciones del puesto al cual sera rotado,



6.2.

6.1.3.4.

teniendo en consideracion su formacion, capacitacion y especialidad, emitiendo el
informe respectivo.

La rotacion se formaliza mediante memorando cursado por la Jefatura de Gestion de
Recursos Humanos al servidor civil, con copia a los titulares de las unidades de
organizacién de origen y de destino, y a sus superiores jerarquicos en caso de
tratarse de unidades organicas, y al legajo.

DISPOSICIONES APLICABLES AL PERSONAL SUJETO AL REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

6.2.1. Suplencia

6.2.1.1.

6.2.1.2.

6.2.1.3.

6.2.1.4.

6.2.1.5.

Los servidores civiles sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 1057 pueden
ocupar, por suplencia, puestos previstos en el CAP de la entidad, sin que ello
implique una modificacién de su remuneracion.

El titular de la unidad de organizacion solicitante de la suplencia remite el
requerimiento a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, con copia a la
Gerencia de Administracion, proponiendo al servidor civil bajo el régimen CAS que
asumira el puesto temporalmente. En caso de tratarse de un servidor perteneciente a
otra unidad de organizacion, coordina previamente con su titular. Asimismo, en caso
de tratarse de unidades organicas, y de llegar a un acuerdo, lo informan a sus
superiores jerarquicos, solicitando la autorizacidon correspondiente, siendo que una
vez otorgada dicha autorizacion, podran proseguir con el tramite.

Los titulares de las unidades de organizacion remiten un memorando a la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos con copia a la Gerencia de Administracion,
adjuntando la aceptacién expresa del servidor civil.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos verifica, emitiendo el respectivo
informe:

a) Que el puesto se encuentre previsto en el Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional y que esté vacante o que su titular se encuentre con vinculo
suspendido.

b) Que el candidato cumpla el perfil exigido por el Manual de Clasificacién de Cargos
de la entidad o por el instrumento que haga sus veces.

¢) Que las funciones del puesto en el que ejercerd la suplencia sean compatibles con
las del que ocupa en mérito al contrato celebrado.

De ser favorable el resultado de la evaluacion, la Jefatura de Gestiébn de Recursos
Humanos formaliza la accion mediante un memorando cursado al servidor civil con
copia al titular de la unidad de organizacién en la que ejercera la suplencia, y al de la
unidad de organizacién de origen, de corresponder; a sus superiores jerarquicos, en
caso de tratarse de unidades organicas; y al legajo.

6.2.2. Designaciéon Temporal

6.2.2.1.

6.2.2.2.

Los servidores civiles sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 1057 pueden ser
designados temporalmente en puestos correspondientes a Directivos Superiores o
Empleados de Confianza.

La designacion temporal es:



a) “De puesto” cuando se requiere cubrir temporalmente un puesto presupuestado
gue ha quedado vacante por alguna de las situaciones establecidas en el articulo
16° del Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral
(TUO-LPCL), promocion del titular, o por cualquier otra situacion de
desplazamiento definitivo del mismo al interior de la entidad. Para esta
designacion es imprescindible que el servidor civil cumpla el perfil del puesto a
cubrir.

b) “De funciones” cuando el titular del puesto se encuentra ausente por alguna de las
situaciones previstas en los literales a), b), c), d), e), f), 9), i), j), k) (en los casos de
licencia sin goce de remuneracion), 1) y Il) del articulo 12° del TUO- LPCL.
También procede cuando el servidor titular ha sido desplazado temporalmente
hacia otra posicion dentro de la entidad. Para esta designacion es posible que el
servidor civil no retna el perfil del puesto a cubrir.

6.2.2.3. Eltitular de la unidad de organizacién solicitante de la designacion temporal remite el
requerimiento a la Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, con copia a la
Gerencia de Administracion, proponiendo al servidor civil bajo el régimen CAS que
sera designado temporalmente. En caso de tratarse de un servidor perteneciente a
otra unidad de organizacion, coordina previamente con su titular. En caso de tratarse
de unidades orgénicas, y de llegar a un acuerdo, lo informan a sus superiores
jerarquicos, solicitando la autorizacién correspondiente, siendo que una vez otorgada
dicha autorizacion, podran proseguir con el tramite.

6.2.2.4. Los titulares de las unidades de organizacién remiten un memorando a la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos con copia a la Gerencia de Administracion.

6.2.2.5. La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos verifica, emitiendo el respectivo
informe:

a) Que el puesto se encuentre previsto en el Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional y que esté vacante o que su titular se encuentre con vinculo
suspendido.

b) En el caso de “designacion temporal de puesto”, que el candidato cumpla el perfil
exigido por el Manual de Clasificacién de Cargos de la entidad o por el instrumento
que haga sus veces.

6.2.2.6. De ser favorable el resultado de la evaluacion, la Jefatura de Gestion de Recursos
Humanos formaliza la accion mediante un memorando cursado al servidor civil con
copia al titular de la unidad de organizacién en la que ejercerd la designacién
temporal, y al de la unidad de organizacion de origen, de corresponder; a sus
superiores jerarquicos, en caso de tratarse de unidades organicas; y al legajo.

6.2.3. Rotacién

6.2.3.1. Los servidores civiles sujetos al régimen del Decreto Legislativo N° 1057 pueden ser
objeto de rotacion®.

6.2.3.2. Larotacion se tramita conforme lo dispuesto en los parrafos 6.1.3.1 a 6.1.3.4.

4 Considerando que el articulo 1° del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N° 31131,
establece el caracter indeterminado de la generalidad de contratos celebrados en este régimen.



VII.

7.1.

7.2.

VIII.
8.1.

8.2.

DISPOSICIONES FINALES

Los casos no previstos en la presente directiva seran resueltos por la Jefatura de Gestién de
Recursos Humanos con criterios de razonabilidad.

La presente directiva es revisada periédicamente, a fin de mantenerla actualizada en funcion a
la adecuacion a las disposiciones de la Ley del Servicio Civil, en las oportunidades de
implementacion progresiva establecida en dicha ley y sus normas de desarrollo.

RESPONSABILIDADES

Son responsables de cumplir y hacer cumplir la presente directiva, la Jefatura de Gestién de
Recursos Humanos de la Gerencia de Administracion, todas las unidades de organizacion del
Ositran, los gerentes, jefes y todos los servidores civiles de la entidad.

La Jefatura de Gestion de Recursos Humanos es responsable de evaluar permanentemente la
aplicacién de la presente directiva para su oportuna actualizacion.

ANEXOS
ANEXO UNICO: Formato de cumplimiento de perfil



ANEXO UNICO - FORMATO DE CUMPLIMIENTO DE PERFIL

Documento que sirve de base para la presente
Fecha: evaluacion
N° de orden en el CAP En esta seccién se consignara el instrumento que
Provisional sirve de base para la evaluacion, pudiendo ser el
. Manual de Clasificacion de Cargos - MCC o
Cdédigo

instrumento que haga sus veces.

Denominacion del puesto:

. En caso de rotacién, se considerara el perfil
Gerencia: descrito en el memorando de la Unidad de
Organizacién que la solicité.

Nombre del candidato a
designar o del servidor a
rotar o encargar

DATOS CURRICULARES
(Legajo de Servidor Civil
que custodia JGRH o cv

propuesto)

CANDIDATO

PERFIL DEL PUESTO PROPUESTO -
cumple o no cumple

FORMACION ACADEMICA
Grado(s) / situacion académica y carrera/ especialidad requerida

Titulo/Licenciado

Egresado de la maestria

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto, en
caso de no contar con documentos se presentara DDJJ.

B. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con
documentos

(Se requiere sustentar con documentos)




C. Conocimientos de
Ofimética e Idiomas /
Dialectos

Ofimética e Inglés

EXPERIENCIA

Experiencia general

Tiempo total de experiencia laboral; ya
sea en el sector publico o privado

Experiencia Especifica

Tiempo total de experiencia requerida
para el puesto en la funcién o en la
materia

Tiempo requerido en el sector publico
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REFERENCIA

IDENTIFICACION

1. Numeral 5.1.2

Se establece que “La persona designada debe cumplir los
requisitos exigidos por el Manual de Clasificacion de Cargos (MCC)
de la entidad o instrumento que lo sustituya”.

2. Numeral 5.2.1

Se establece que Cuando es “de puesto”, conforme a la definicion
contenida en el numeral siguiente

3. Inciso b) del
numeral 5.2.2

Se establece que el encargo de funciones “También procede
cuando el servidor titular ha sido desplazado temporalmente hacia
otra posiciéon dentro de la entidad”.

4. Inciso c¢) del numeral
6.1.1.3

Se establece que la JGRH debe verificar “Que el/la candidato/a
cumpla el perfil exigido por el MCC o instrumento que lo sustituya”.

5. Numerales 6.1.2.1y
6.1.2.2

Se establece, respectivamente, que, cuando sea necesario un
encargo, de puesto o de funciones, el superior jerarquico del
servidor cuyo cargo serd materia de dicha accion, remite el
requerimiento a la Gerencia de Administracion, proponiendo al
servidor civil que considere conveniente; y que esta Gerencia
deriva el requerimiento a la JGRH.

6. Numeral 6.1.2.3

Se establece que, si se trata de un encargo de puesto, la JGRH
verifica que el puesto se encuentre previsto en el Cuadro para
Asignacién de Personal Provisional, que esté vacante y que el/la
candidato/a cumpla el perfil exigido por el Manual de Clasificacion
de Cargos de la entidad o por el instrumento que haga sus veces;
mientras que, si se trata de un encargo de funciones, verifica que el
vinculo del titular se encuentre suspendido; emitiendo en ambos
casos el informe que contiene el resultado de la verificacion,
remitiéndolo a la Gerencia de Administracion.

7. Numeral 6.1.2.4

Se establece que, recibido el informe de la JGRH, si fuera
favorable, la Gerencia de Administracion procede de la siguiente
manera:

a) Si el encargo de puesto no excede de 30 dias calendario, remite
un memorando formalizando la accion a las unidades de
organizacién que correspondan, incluyendo al servidor civil que
asumira el puesto.

b) Si el encargo de puesto excede de 30 dias calendario, remite el
informe a la Gerencia General para que formalice la accion
mediante un memorando a todas las unidades de organizacion que
correspondan, incluyendo al servidor civil que asumira el puesto.




c) Si el encargo es de funciones, independientemente de su
duracién, remite el informe al titular de la unidad de organizacién
requirente para que formalice la accién mediante memorando a las
unidades de organizacidn que correspondan, incluyendo al servidor
civil que asumira el puesto.

8. Numeral 6.1.2.5

Se establece que, en caso de los servidores civiles CAP, el pago
del diferencial remunerativo por encargo aplica a puestos de
Empleados de Confianza (EC) y Directivos Superiores.

9. Numeral 6.1.2.6.

Se establece que, si el encargo de funciones esta originado en las
vacaciones del titular del puesto o en descanso médico, la
formalizacién de la medida es efectuada por el superior jerarquico
del servidor cuyo vinculo ha quedado o quedard suspendido,
mediante un memorando circular cursado a los titulares de las
unidades de organizacién que corresponda, con copia al servidor
civil encargado, a la Gerencia de Administracion y a la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos; no siendo necesario el informe
sefialado en el literal b) del numeral 6.1.2.3.

10. Numerales 6.1.3.1,
6.1.3.2y6.1.3.4

Se establece, respectivamente: i) que el titular de la unidad de
organizacién que requiere la rotacion de un servidor que labora en
otra unidad, coordina con el titular de ésta (debiendo, en caso de
tratarse de unidades orgdanicas, informar el acuerdo a su superior
jerarquico, solicitando la autorizacion para proseguir el tramite); ii)
que los titulares de las unidades de organizacion requirente y
requerida remiten un memorando conjunto a la Jefatura de Gestion
de Recursos Humanos con copia a la Gerencia de Administracion,
en el que se debe justificar la accién propuesta, indicar su
duracion, que no afecta la operatividad de la unidad de
organizacién que acepta la rotacién del servidor civil, describir el
perfil del servidor que se requiere y las funciones que éste
desempefiara, adjuntando la aceptacién expresa del servidor civil a
ser rotado; vy, iii) que el desplazamiento se formaliza mediante
memorando cursado por la Jefatura de Gestibn de Recursos
Humanos al servidor civil, con copia a los titulares de las unidades
de organizacion de origen y de destino, y a sus superiores
jerarquicos en caso de tratarse de unidades organicas, y al legajo.

11. Numerales 6.2.1.2 'y
6.2.1.3

Se establece, respectivamente: i) que, para la suplencia, el titular
de la unidad de organizacion solicitante remite el requerimiento a la
Jefatura de Gestion de Recursos Humanos, con copia a la
Gerencia de Administracion, proponiendo al servidor civil bajo el
régimen CAS que asumira el puesto temporalmente. En caso de
tratarse de un servidor perteneciente a otra unidad de
organizacién, coordina previamente con su titular. Asimismo, en
caso de tratarse de unidades organicas, y de llegar a un acuerdo,
lo informan a sus superiores jerarquicos, solicitando la autorizacién
correspondiente, siendo que una vez otorgada dicha autorizacion,
podran proseguir con el tramite; y, ii) que los titulares de las
unidades de organizacion remiten un memorando a la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos con copia a la Gerencia de
Administracion, adjuntando la aceptacion expresa del servidor civil.

12. Inciso b) del numeral
6.2.1.4

Se establece que la verificacion a realizar es “Que el candidato
cumpla el perfil exigido por el Manual de Clasificacion de Cargos de
la entidad o por el instrumento que haga sus veces”.

13. Numeral 6.2.1.5

Se establece que, de ser favorable el resultado de la evaluacion, la
Jefatura de Gestibn de Recursos Humanos formaliza la accion
mediante un memorando cursado al servidor civil, con copia al
titular de la unidad de organizacion en la que ejercera la suplencia,
y al de la unidad de organizacién de origen, de corresponder; a sus
superiores jerarquicos, en caso de tratarse de unidades orgénicas;




y al legajo.

14.

Inciso b) del numeral
6.2.2.2

Se establece que la designacion temporal de funciones “También
procede cuando el servidor titular ha sido desplazado
temporalmente hacia otra posicion dentro de la entidad”.

15.

Numerales 6.2.2.3 vy
6.2.2.4

Se establece, respectivamente, que: i) el titular de la unidad de
organizacion solicitante de la designacion temporal remite el
requerimiento a la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos, con
copia a la Gerencia de Administracion, proponiendo al servidor civil
bajo el régimen CAS que sera designado temporalmente. En caso
de tratarse de un servidor perteneciente a otra unidad de
organizacién, coordina previamente con su titular. En caso de
tratarse de unidades organicas, y de llegar a un acuerdo, lo
informan a sus superiores jerarquicos, solicitando la autorizacion
correspondiente, siendo que una vez otorgada dicha autorizacion,
podran proseguir con el tramite; y que ii) los titulares de las
unidades de organizacion remiten un memorando a la Jefatura de
Gestion de Recursos Humanos con copia a la Gerencia de
Administracion.

16.

Inciso b) del numeral
6.2.2.5

Se establece que la verificacibn a realizar, en el caso de
designacion temporal de puesto, es “que el candidato cumpla el
perfil exigido por el Manual de Clasificacion de Cargos de la
entidad o por el instrumento que haga sus veces”.

17.

Numeral 6.2.2.6

Se establece que, de ser favorable el resultado de la evaluacion, la
Jefatura de Gestién de Recursos Humanos formaliza la accién
mediante un memorando cursado al servidor civil con copia al
titular de la unidad de organizacién en la que ejercera la
designacion temporal, y al de la unidad de organizacién de origen,
de corresponder; a sus superiores jerarquicos, en caso de tratarse
de unidades organicas; y al legajo

18.

Numeral 6.2.3.1.

Se elimino la expresion “por el plazo méximo de 90 dias calendario
durante la vigencia de su contrato CAS”, considerando los alcances
de la Ley N° 31131, que modifico el articulo 1° del Decreto
Legislativo N° 1057, estableciendo, como regla, el caréacter
indeterminado de los contratos celebrados en este régimen.

19.

Anexo Unico: Formato
de cumplimiento del
perfil

Se elimina la referencia al Manual de Descripcién de Puestos




