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. OBJETIVO

Establecer las actividades para llevar a cabo la seleccion de personal nuevo al OSCE.

II. AL

CANCE

Es aplicable a la Unidad de Recursos Humanos y la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto

[ll. RESPONSABLE

La/El Jefa/e de la Unidad de Recursos Humanos, es responsable de velar por el
presente procedimiento.

La/El Jefa/e de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto es responsable de velar por
el presente procedimiento.

IV. B

ASE NORMATIVA

1.

Hw

O NG

11.
12.

13.

14.

15.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.
Ley N° 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales y sus
modificatorias.
Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como las personas que prestan servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.
Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.
Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.
Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.
Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.
Decreto Supremo N° 076-2016-EF, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
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IV. BASE NORMATIVA

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimientos Administrativo General.
Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial
gue regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del personal Licenciado de
las Fuerzas Armadas.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el modelo
de convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y el modelo de
Contrato Administrativo de Servicios.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacion del Manuel de Perfiles de Puesto — MPP”.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
metodolégica para el disefio de perfiles de puesto”, para entidades publicas, aplicable
a Regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y la “Guia
Metodoldgica para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, aplicable
a la Ley del Servicio Civil.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, que formaliza acuerdo
de Consejo Directivo mediante el cual se aprobaron los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de
seleccién que realicen las entidades del sector publico”.

Resolucion N° 101-2019-OSCE/PRE, que aprueba el “Cédigo de Etica del Organismo
Supervisor de las Contrataciones del Estado”.

Resolucion N° 059-2019-OSCE/SGE, que aprueba la Directiva para la Gestién por
Procesos en el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.

Resolucion N° 065-2020-OSCE/PRE, que aprueba la “Guia para la virtualizacién de
concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

Resolucion Directoral N° 001-2020-EF/53.06, que aprueba “Lineamientos para el uso
del médulo de creacion de registros CAS en el AIRSHP de las entidades del sector
publico”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.
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V. SIGLAS Y DEFINICIONES

=

arwn

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

AIRSHP: Aplicativo Informatico Para El Registro Centralizado De Planillas y de Datos
de los Recursos Humanos Del Sector Publico.
CAS: Contratacién Administrativa de Servicios.
CAP: Cuadro para la Asignacion del Personal.
CCP: Certificado de Crédito Presupuestal.
Comité de Seleccion:
Es el encargado de conducir el proceso de seleccion del personal y de acuerdo con el
tipo de régimen esta conformado por:
o CAS:
Jefela de la Unidad de Recursos Humanos y/o quien designe en su
representacion.
Titular del Organo o Unidad Orgéanica Usuaria y/o quien designe en su
representacion.
e NO°728:
Se define mediante Resolucion de SGE.
Competencias: Caracteristicas personales que se traducen en comportamientos
observables para el desempefio laboral en un determinado puesto. Involucra de forma
integrada conocimiento, habilidades y aptitudes.
CONADIS: Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con Discapacidad.
Ficha Electronica: Es el documento que, bajo el caracter de Declaracién Jurada,
contiene los datos personales de la/del postulante y da cuenta del cumplimiento de los
requisitos establecidos para el puesto.
MEF: Ministerio de Economia y Finanzas.
OAD: Oficina de Administracion.
O/UO: Organo / Unidad Organica.
OPM: Oficina de Planeamiento y Modernizacion
OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
OTI: Oficina de Tecnologia de la Informacion.
PAP: Presupuesto Analitico del Personal.
Perfil del Puesto: Es la informacion estructurada respecto de la ubicaciéon de un puesto
dentro de la estructura organica, misién, funciones, asi como también los requisitos y
exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefarse
adecuadamente en un puesto.
RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.
SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativo.
SISCA: Aplicativo Informatico del Sistema de Capacitacion.
SGE: Secretaria General.
SGD: Sistema de Gestion Documental.
UOYM: Unidad de Organizacion y Modernizacion.
UPPR: Unidad de Planeamiento y Presupuesto
UREH: Unidad de Recursos Humanos.

VI.

ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada

Organo / Unidad Organica Requerimiento




OSCE

Organismo
Supervisor delas

Procedimiento: Seleccionar al personal

Contrataciones
del Estado

Cadigo: PS02.01.01.01 Versién: 01
VI. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada
Salida Usuario

Lista de ganadores

PS02.01.01.02 Vincular al personal

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Recibir requerimiento

Se recibe requerimiento y deriva por
SGD.

UREH

Jefale

SGD

Recibir y verificar el requerimiento
Recibe el documento y verifica:
CAS:

- Perfil del puesto con el Manual de
perfil de puesto de SERVIR,

- Memorandum de solicitud (en caso
sea una plaza nueva se debe adjuntar
el sustento correspondiente de la
creacion de esta.)

728:

- Perfil del puesto,

- Si el puesto esta en el CAP y PAP,
- Vacante en el AIRHSP.

¢ Es conforme?
e No: Ir a la actividad N°3.
e Si:
¢, Requiere validacion del perfil
de puesto del régimen N°728?
e No:
Tipo de puesto:
Existente: Ir a la actividad
NO8.
Nuevo: Ir a la actividad
N°14.
e Si:Irala actividad N°4.

UREH

Asistente /
Analista /
Especialista
de seleccion

SGD

Brindar asistencia técnica

Coordina con el O/UO para brindar

UREH

Asistente /
Analista /
Especialista
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
asistencia técnica en la elaboracion de seleccion
del perfil de puesto.
Luego de subsanar las observaciones
el O/UO envia el perfil del puesto
firmado.
Ir a la actividad N°2.
Solicitar mediante documento la
validacion Asistente /
Analista /
4 Procede a elaborar documento para UREH Especialista SGD
solicitar la validacion del perfil de de seleccién
puesto.
Recibir, firmar y derivar
5 Recibe, firma y deriva por SGD a la UREH Jefale SGD
unidad correspondiente.
Revisar y emitir opinion técnica
Revisa y deriva al especialista de la
6 unidad para la elaboracion del informe UOYM Jefale SGD
técnico respectivo.
Recibir y derivar
Recibe el documento y deriva.
. Se valido?
¢ No: Ir a la actividad N°3.
7 e Si: UREH Jefale SGD
Tipo de puesto:
e Existente: Ir a la
actividad N°8.
¢ Nuevo: Ir a la actividad
N°14.
Verificar si cuenta con CCP
Verifica si cuenta con CCP: Asistente |
8 ¢Cuenta con crédito presupuestal? UREH Anah_stg/
Especialista
¢ No: Ir a la actividad N°9. de seleccion
e Si:Iralaactividad N°37.
9 Solicitar la CCP UREH AS|st(_ante / For_mato de
Analista / solicitud de
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Elaborar solicitud de CCP, adjuntando Especialista CCP
formato correspondiente para el de
tramite. compensacion

es
Recibir, firmar y derivar
Recibe los documentos y firma

10 memorandum. UREH Jefale SGD
Luego por medio del SGD deriva los
documentos.

Recibir y proponer la CCP
e e e ot Formato de

11 . UPPR Jefale CCP/
involucrados.

SGD
Deriva.
Recibir y aprobar

12 Recibe el formato y aprueba. OPM Jefale SGD
Deriva por SGD.

Recibir y derivar

13 Recibe CCP y deriva. UREH Jefale SGD
Ir ala actividad N°37.

Verificar si se cuenta con la
aprobacién de SGE
Verifica en el SGD, si se cuenta con Asistente /
aprobacion de SGE, para realizar el AS'SFQ e/
14 informe cuantitativo. UREH nafista SGD
Especialista
¢ Se cuenta con la aprobacion? de seleccion
¢ No: Ir a la actividad N°15.
e Si: Irala actividad N°19.
Elaborar proveido
Asistente /

15 Se elabplra proveido para solicitar la UREH Anallgtg/ SGD
aprobacion del puesto nuevo a la Especialista
SGE. de seleccion
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Recibir y revisar documento
Mediante SGD recibe y revisa el
proveido.
16 UREH Jefale SGD
¢ Es conforme?
e No: Ir ala actividad N°17.
e Si:Irala actividad N°18.
Devolver con observacion
Devuelve mediante SGD para
17 subsanar las observaciones. UREH Jefa/e SGD
Ir a la actividad N°15.
Firmar y derivar documento
Firma y deriva.
18 UREH Jefale SGD
Después de la autorizacion de la
SGE, ir a la siguiente actividad.
Elaborar informe cualitativo Asistente /
Analista /
19 Elab_ora informe  cualitativo ~ Que UREH Especialista SGD
contiene el sustento de la creaciéon de de
la nueva plaza y se deriva por SGD. compensacion
es
Recibir y revisar
Revisa informe cualitativo.
20 ¢Es conforme? UREH Jefa/e SGD
e No: Ir ala actividad N°21.
e Si: Ir ala actividad N°22.
Devolver con observaciones
21 Se devuelve el documento. UREH Jefale SGD
Ir a la actividad N°19.
Firmar y derivar
29 Firma el informe cualitativo, y solicitar UREH Jefale SGD

a UPPR realizar el informe

cuantitativo.
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Recibir y elaborar el informe
cuantitativo
23 Mediante SGD recibe solicitud, se UPPR Jefale SGD
elabora el informe cuantitativo vy
deriva.
Aprobar informe cuantitativo
Revisa y aprueba el informe
24 cuantitativo. OPM Jefale SGD
Deriva.
Revisar informe
Después de la respuesta,
25 ¢ Es favorable el informe? UREH Jefale SGD
¢ No: Ir ala actividad N°26.
e Si:Iralaactividad N°27.
Comunicar al solicitante
Se elabora un documento para
indicar la conclusion del informe
26 cualitativo al O/UO. UREH Jefale SGD
Fin del procedimiento.
Registrar en el mdédulo el pedido .
de creacion en el AIRSHP AS|st_ente/
Analista / .
. . . Especialista Modu_lp de
27 Registrar en el médulo de creacién UREH de creacion de
de registros CAS el pedido de compensacion registros CAS
creacion AIRSHP y deriva. P os
Revisar y aprobar Médulo de
28 Revisa y aprueba por aplicativo UREH Jefa/e creacion de
yap porap ' registros CAS
Revisar y aprobar en el modulo el
pedido de creacion AIRSHP Modulo de
29 UPPR Especialista creacion de
Revisa y aprueba por aplicativo. registros CAS
Revisar y aprobar en el modulo el Modulo de
30 pedido de creacion AIRSHP OPM Jefale creacion de

10
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
registros CAS
Revisa y aprueba por aplicativo.
Después de la aprobacion, la solicitud
migra por el aplicativo (Médulo de
creacion de registros CAS) al MEF.
Solicitar CCP
De acue_rdo con _eI _ plazo Asistente /
correspondiente, se visualiza la Analista / M6dulo de
creacion de la plaza en el médulo de Especialista creacion de
31 creacion de registros CAS. UREH P de registros CAS /
Elabor_q y firma solicitud para requerir compensacion SGD
el certificado presupuestal. es
Deriva.
Revisar y firmar
Firma solicitud.
32 Se deriva a UPPR para brindar UREH Jefale SGD
respuesta a la certificacion
presupuestal.
Recibir y proponer la CCP
Recibe, revisa y propone mediante el
Formato de
33 fprmato la CC_P. El documento es UPPR Jefale CCP /
firmado por los involucrados. SGD
Deriva.
Recibir y aprobar
34 Recibe el formato y aprueba. OPM Jefale SGD
Deriva por SGD.
Recibir y derivar
35 Recibe la CCP y procede a derivarlo. UREH Jefa/e SGD
Recibir proveido donde indica la Asistente /
creacion de la nueva plazay CCP Analista /
36 UREH Especialista SGD
Se recibe la CCP con toda la P i
de seleccion

documentacion generada para dicho

11
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
fin.
Elaborar informe de inicio y derivar
Con la validacion del perfil de puesto
y CCP y de corresponder con el
codigo AIRSHP.
Se elabora el informe de inicio que
contiene:
CAS: Asistente /
37 - Cronograma UREH Analista / SGD
- Bases del concurso. Especialista
- Propuesta del comité. de seleccién
Régimen N°728:
- Informe para comunicar el
namero de plazas.
- Cronograma
- Propuesta del comité.
Y deriva mediante SGD.
Recibir y revisar
¢ Es conforme?
38 e No: Ir ala actividad N°39. UREH Jefale SGD
e Si: Ir ala actividad N°40.
Devolver con observaciones
39 Ir a la actividad N°37. UREH Jefale SGD
Firmar y derivar
Se deriva a OAD para que solicite a la
SGE la aprobaciéon de la
40 convocatoria  del proceso  de UREH Jefale SGD
seleccion.
Después de la respuesta de SGE, ir a
la siguiente actividad.
Derivar
41 Se deriva por SGD, la aprobacién de UREH Jefale SGD

la SGE.

12
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Tipo de régimen:
e CAS: Ir ala actividad N°42.
o NO°728: Ir a la actividad N°51.
Subir al portal SERVIR
Se procede a subir al portal Talento Asistente /
Peri de SERVIR los detalles del Analista / Portal Talento
42 UREH o ) )
concurso. Especialista Peru de Servir
Luego en paralelo, se realiza la de seleccion
actividad N°43 y 45.
Emitir los indicadores del perfil de
puesto
En coordinacién con la OTI, se deriva Asistente /
los indicadores del perfil de puesto Analista /
43 : . UREH o
para que ellos realicen la ficha Especialista
electrénica. de seleccién
Con la respuesta pasar a la siguiente
actividad.
Publicar convocatoria
Se publica en el portal del OSCE:
- Bases del concurso
- Anexo 1 - Perfil del puesto
- Anexo 2 - Cronograma Asistente /
- Anexo 3 — Ficha electrénica de .
; S Analista / Portal del
44 inscripcion (link). UREH .
L, Especialista OSCE
- Anexo 4- Declaracién Jurada de de seleccion
conocimientos
- Anexo 5 — Declaracion Jurada de
condicién de discapacidad
Ir a la actividad N°49.
Elaborar 3 oficios y 1 memorandum
Se elabora:
- Un oficio para comunicar al
CONADIS, Asistente /
- Un oficio para solicitar un veedor Analista /
45 del OCI, UREH Especialista SGD

- Un oficio para solicitar el
cuestionario de evaluacion.

- Un memorandum para solicitar un
miembro del comité de seleccion
del O/UO.

de seleccion

13
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VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Area

Responsable

Registro

Los documentos son derivados

mediante SGD.

46

Recibir y revisar

¢ Es conforme?
e No: Ir ala actividad N°47.
e Si:Irala actividad N°48.

UREH

Jefale

SGD

a7

Devolver con observacion

Ir a la actividad N°45.

UREH

Jefale

SGD

48

Firmar y derivar
Firmay deriva a:

- OCI: oficio

- Organo / Unidad Orgénica: Oficio
mas memorandum

- CONADIS: oficio

Después de la respuesta del Organo /
Unidad Organica ir a la siguiente
actividad.

UREH

Jefale

SGD

49

Verificar la difusién y firmar acta

Verifica la ejecucién de la difusion de
convocatoria y publicacion de las
Bases del Concurso Publico de CAS.

Luego, se da por instalado el comité
de seleccion firmando el Acta N°1 por
los miembros del comité.

Comité de
seleccién

Acta N°1

50

Verificar el cierre de inscripcion y
firmar acta

De acuerdo con el cronograma
publicado, los postulantes se
inscriben virtualmente y de acuerdo
con el tiempo programado se cierra la
inscripcion.

Y se procede a verificar el cierre del
registro electrénico; se determina la
cantidad de aptos generando el Acta

Comité de
seleccién

Acta N°2

14




OSCE

Organismo
Supervisor delas

Procedimiento: Seleccionar al personal

Contrataciones
del Estado

Codigo: PS02.01.01.01

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
N°2 suscribiendo la conformidad.
Ir a la actividad N°67.
Elaborar proyecto de Acta N°1
Se elabora el proyecto de Acta N°1 Asistente /
51 | due contiene la: UREH Analista / Acta N°1
Especialista
- Instalacion del comité. de seleccion
- Bases del concurso.
Firmar Acta N°1
Comité de o
52| procede a firmar el Acta N°1. Seleccion Acta N°1
Elaborar oficio para trasladar a
UREH Presidente del
53 | Elabora oficio para trasladar a la/ al gggggigﬁ Correo
Jefa/e de UREH.
Recibir y derivar
o4 Recibe oficio y deriva por SGD. UREH Jefale SGD
Elaborar memorandum para elevar
al SGE Asistente /
55 Se elabora memorandum para UREH Anallgtg/ SGD
- i Especialista
solicitar aprobacion de las bases del de seleccion
concurso, adjuntando el Acta N°1.
Recibir y revisar
¢ Es conforme?
56 e No: Ir a la actividad N°57. UREH Jefa/e SGD
e Si: Ir ala actividad N°58.
Devolver con observaciones
Devuelve por SGD, para subsanar
57 observaciones. UREH Jefale SGD
Ir a la actividad N°55.
5g | Firmary derivar UREH Jefale SGD
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OSCE

Organismo
Supervisor delas

Procedimiento: Seleccionar al personal

Contrataciones.
del Estado

Codigo: PS02.01.01.01

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Procede a firmar y derivar a SGE.
Después de la aprobacién por
proveido, derivar para continuar con
el proceso.
Subir al portal SERVIR
Se procede a subir al portal Talento Asistente /
Peri de SERVIR los detalles del Analista / Portal Talento
59 UREH o ) .
concurso. Especialista Peru de Servir
Luego en paralelo, se realiza la de seleccién
actividad N°60 y 62.
Emitir los indicadores del perfil de
puesto
En coordinacion con la OTI, se deriva Asistente /
los indicadores del perfil de puesto Analista /
60 i . UREH o
para que ellos realicen la ficha Especialista
electrénica. de seleccién
Con la respuesta pasar a la siguiente
actividad.
Publicar convocatoria
Se publica en el portal del OSCE:
- Bases del concurso
- Anexo 1 — Perfil del puesto
- Anexo 2 - Cronograma
- Anexo 3 — Ficha electrénica de
inscripcion (link).
- Anexo 4 - Declaracién Jurada de Asistente /
61 conocimientos UREH Analista / Portal del
- Anexo 5 — Declaracion Jurada de Especialista OSCE
condicion discapacidad. de seleccion
- Anexo 6 - Declaracion Jurada
varios
- Anexo 7 — Declaracién Jurada de
nepotismo
- Anexo 8 - Cuadro de criterios
para la entrevista personal
Ir a la actividad N°67.
Elaborar 3 oficios Asistente /
62 UREH Analista / SGD
Se elabora: Especialista
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OSCE

Organismo
Supervisor delas

Procedimiento: Seleccionar al personal

Contrataciones.
del Estado

Codigo: PS02.01.01.01

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
de seleccion
- Un oficio para comunicar al
CONADIS,
- Un oficio para solicitar un veedor
del OClI,
- Un oficio para solicitar el
cuestionario de evaluacion.
Los documentos son derivados
mediante SGD.
Recibir y revisar
¢ Es conforme?
63 e No: Ir ala actividad N°64. UREH Jefale SGD
e Si: Irala actividad N°65.
Devolver con observaciones
Devuelve por SGD, para subsanar
64 observaciones. UREH Jefale SGD
Ir a la actividad N°62.
Firmar y derivar
Procede a firmar y derivar a las O/UO.
65 Después de la respuesta del Organo / UREH Jefale SGD
Unidad Orgénica ir a la siguiente
actividad.
Verificar la difusién, cierre de
inscripcién y firmar acta
Luego, verifica la difusion de la
convocatoria y publicacion de las
bases del concurso de Régimen
(o) =
66 N°728. Comlte{ ge Acta N°2
De acuerdo con el cronograma de seleccion
inicio de convocatoria se valida el
cierre del registro electronico y se
determina la cantidad de aptos
generando el Acta N°2 suscribiendo la
conformidad.
Verificar el cumplimiento del perfil Asistente /
67 requerido UREH Analista /
Especialista
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OSCE

Organismo
Supervisor delas

Procedimiento: Seleccionar al personal

Contrataciones.
del Estado

Codigo: PS02.01.01.01

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Después de hacer las actividades de seleccion
N°50 para el régimen CAS o las
actividades N°66 del régimen N°728.
De acuerdo con la informacion
recopilada en la Ficha de Postulacion
Electronica, se verifica si existe
duplicidad de registro en los nhombres
de las/los postulantes.
Se elabora y presenta el proyecto de
Acta N°3.
Firmar acta
Revisan el proyecto y dan Comité de o
68 conformidad del documento seleccion Acta N°3
suscribiendo el Acta N°3.
Publicar resultados de evaluacion
de perfil
Se publica el comunicado N°1 en el
portal del OSCE los resultados Asistente /
validados por el comité. Analista / Portal del
69 UREH Especialista OSCE
¢ Se declaro desierto? de seleccién
¢ No: Ir a la actividad N°70.
e Si: Fin del procedimiento.
Realizar evaluacion
Asistente /
De acuerdo con el cronograma, se .
ot ) Analista / .
70 lleva a cabo la evaluaciéon (presencial UREH o Examenes
, : Especialista
o virtual), con el examen que derivo el de seleccion
Organo o Unidad Organica.
Revisar evaluacién
Revisa los examenes, y se determina .
; Asistente /
la cantidad de postulantes que .
. . Analista /
71 obtuvieron nota aprobatoria para la UREH o
o Especialista
siguiente etapa. de seleccion
Con los resultados se genera la
propuesta del Acta N°4.
Firmar acta o
72 Comite de Acta N°4
seleccion

Revisan la propuesta y proceden a
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OSCE

Organismo
Supervisor delas

Procedimiento: Seleccionar al personal

Contrataciones.
del Estado

Codigo: PS02.01.01.01

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
suscribir el Acta N°4.
Publicar resultados de la
evaluacion de competencia
De acuerdo con el cronograma, se
publica el comunicado N°2 en el Asistente /
73 portal del OSCE los resultados de la UREH Analista / Portal del
evaluacion de competencia. Especialista OSCE
de seleccion
¢ Se declaro desierto?
e No: Ir ala actividad N°74.
e Si: Fin del procedimiento.
Revisar documentos y brindar
acceso al comité
De acuerdo con la publicacién y
cronograma, los postulantes que son Asistente /
aptas/os presentan los documentos Analista /
74 requeridos mencionados en las bases UREH Especialista
del concurso y perfil de puesto. de 2eleccién
Es recibido mediante correo
institucional y en los horarios
indicados en el comunicado.
Deriva al comité.
Revisar documento
Ficha de
75 Se revisa los documentos con el Comité de Evaluacion
Anexo N°10 Ficha de Evaluacién seleccién Curricular
Curricular.
Firmar el actay ficha de evaluacién
de cada postulante
Se procede a firmar el Acta N°5 y la
ficha de evaluacion curricular de cada Comité de
76 postulante apta/o y no apta/o. sele(I:cién Acta N25
Tipo de Régimen:
e NO°728: Ir a la actividad N°77.
e CAS: Ir ala actividad N°78.
Coordinar con la Psic6loga Asistente /
77 Coordina con la psicéloga la hora y UREH Eéngggﬁs{[a
fecha de las evaluaciones. de geleccién

19




OSCE

Organismo
Supervisor delas

Procedimiento: Seleccionar al personal

Contrataciones.
del Estado

Codigo: PS02.01.01.01

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividad Area Responsable Registro
Continuar con la siguiente actividad.
Publicar resultados de evaluacion
curricular
Se publica el comunicado N°3, en el
rtal del E. .
portal del OSC Asistente /
78 ¢ Se declaro desierto? UREH Anall_stg/ Portal del
No: Espemah;:’ga OSCE
Tipo de régimen: de seleccion
e N°728: Ir a la actividad N°79.
e CAS: Ir ala actividad N°83.
Si: Fin del procedimiento
Enviar correo para comunicar
cronograma
Se envia por correo institucional a
cada postulante apto el cronograma Asistente /
para la evaluacion psicoldgica. Analista /
79 UREH Especialista Correo
De acuerdo con el cronograma se de seleccion
lleva a cabo la entrevista y en 2 dias
habiles la psicologa entrega los
resultados firmados.
Elaborar propuesta de Acta N°6
Se elabora la propuesta del Acta N°6, Asistente /
go | due contiene los resultados de la UREH Analista / Acta N°6
evaluacion  psicolégica 'y  los Especialista
resultados de la busqueda del de seleccion
RNSSC.
Firmar el acta N°6
Comité de o
81 | proceden a firmar el Acta N6. seleccion Acta N°6
Publicar comunicado de entrevista
Asistente /
De acuerdo con el cronograma, se Analista / Portal del
82 publica el comunicado N°4 en el UREH Especialista OSCE
portal del OSCE indicando los P iy
. . de seleccion
horarios de la entrevista personal.
o Realizar entrevista Comité de
seleccion

De acuerdo con el cronograma, se
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Organismo
Supervisor delas

Procedimiento: Seleccionar al personal

Contrataciones.
del Estado

OSCE

Codigo: PS02.01.01.01

Version: 01

VIl. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No Actividad

Area

Responsable

Registro

Formato de
entrevista final.

realiza la entrevista (presencial
virtual) a los postulantes que pasaron
la etapa anterior con el Anexo N°11

Evaluacion de

o

Elaborar el proyecto de acta

84

no se declara desierto).

Se elabora el proyecto de Acta N°6
(CAS) o Acta N°7 (Régimen N°728),
para este Ultimo caso se adiciona el
proyecto de informe final donde indica
todas las etapas del proceso e indica
los ganadores del concurso (solo si

UREH

Asistente /
Analista /
Especialista
de seleccién

ActaN°6 0 7

Firmar acta e informe

notas obtenidas por

Luego de revisar y promediar las
las/los

postulantes en cada una de las

85 etapas del concurso, se firma el Acta

firma el informe final.

N°6 (CAS) o Acta N°7 (Régimen
N°728) donde indica la decision del
comité, en caso aplica también se

Comité de
seleccién

ActaN°6 0 7

Publicar resultados finales

86 OSCE.

¢, Se declaro desierto?
No: Ir a la actividad N°87.
Si: Fin del procedimiento

De acuerdo con el cronograma, se
publica el comunicado N°4 (CAS) 0 5
(Régimen N°728), en el portal del

UREH

Asistente /
Analista /
Especialista
de seleccién

Portal del
OSCE

Derivar al siguiente proceso

ganadores.

Fin del procedimiento.

Se deriva al proceso PS02.01.01.02
87 Vincular al personal la lista de los

UREH

Asistente /
Analista /
Especialista
de seleccién

Lista de
ganadores

VIIl. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NO

Documento
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Procedimiento: Seleccionar al personal

OSCE|&-

Cadigo: PS02.01.01.01 Versién: 01
IX. PROCESO
Nombre Tipo
PS02.01.01 Incorporar al personal Soporte
X. SEGUIMIENTO
XI. INDICADOR
Nombre Férmula

XIl. ANEXOS

Formato de perfil de puesto.
Formato de Cronograma.

Ficha electrénica de inscripcion.

Declaraciéon Jurada varios.
Declaracion Jurada de Nepotismo.

© ©® N o g bk w b

10. Ficha de Evaluacion Curricular.

11. Formato de Evaluaciéon de entrevista final.

12. Diagrama de flujo.

Declaraciéon Jurada de Conocimientos.

Declaracién Jurada de condicion de discapacidad.

Cuadro de criterios para la entrevista personal.

Modelo de Curriculum Vitae Descriptivo.

Xlll. OTROS
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Procedimiento: Seleccionar al personal

Organismo
Supervisor delas

Contrataciones.
del Estado

OSCE

Cadigo: PS02.01.01.01 Versién: 01

Anexo N° 01

Formato de Perfil del Puesto

OSCE ==

servir FORMATO DE PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo:

Unidad orgdnica:

Denominacion del puesto:

Mombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

FUMNCIONES DEL PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:
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Procedimiento: Seleccionar al personal

0O =
SCE =
Contrataciones
del Estado
Cédigo: PS02.01.01.01 Version: 01
FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B} Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) éColegiatura?

X X ) DEgresado[aJ Dﬁach'lller DTftulo.-‘ Licenciatura D Si D No
incompieta Completa :

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

éHabilitacidn
Maestria Egresado Grado profesional?
| | O-0O-

I:lDoctDrado I:lEgresado I:l.f}:raah

Técnica
Superior

Universitario

LEICIEIE]
L OO
(|

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requisren documentocion sustentadora) :

B.) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

C.) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica| Basico Intermediqd Awvanzado IDIOMAS Noaplica | Basico |ntermedid Avanzado
Procesadores de textos Inglés
Hojas de calculo Quechua
Programa de
2 L Otros (Especificar)
presentacion

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

A Indique el tiempo de la experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia

B. E n base a la experiencia requerida para el puesto | parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.

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

Practicante Auxiliar o R — Supervisor J lefe de Area Gerente o
N _ Analista Especialista _ _
profesional Asistente Coordinador o Dpto Director

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIOMALES




- Procedimiento: Seleccionar al personal
Supervisor delas

Contrataciones.
del Estado

OSCE

Codigo: PS02.01.01.01

Version: 01

Anexo N° 02:

@SCE

COMITE DE SELECCION

Organismo
Supervisor de las
Contrataciones
del Estado

CONCURSO DE CAS N° - -OSCE

CRONOGRAMA PARA EL CONCURSO PUBLICO DE CAS N° __- -OSCE-LIMA

ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS

SUSCRIPCION DEL CONTRATO
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Procedimiento: Seleccionar al personal

OSCE|&-

Cadigo: PS02.01.01.01 Versién: 01

Anexo N2 3

FICHA ELECTRONICA DE INSCRIPCION

PERU Ministerio de Economia y Organismo Supervisor de las e
Finanzas Contrataciones del Estado 1 =l

Ficha de Inscripcion al Concurso CAS N°© -20 -OSCE-LIMA

Importante: Use el navegador Internet Explorer 6.0 SP1 o superior

Retornar

Datos Generales

Numero de DNI Apellido Paterno

Apellido Materno Nombres

Fecha de Nacimiento Lugar de
Nacimiento

Direccidn

Departamento Provincia

Distrito

Teléfono celular Telefo_r!o
domicilio

Correo electrénico

Comprobar correo

electronico

Datos de la postulacion

Puesto al que postula

Datos Académicos

Formacion Académica Nivel Acadénico Afios de estudio
Agregar

Capacitacién en materias a la plaza a la que postula

Curso, Taller o Diplomado Descripcién Institucién Fecha de Inicio Fecha de Término L:':J::s
Agregar
Agregar
Agregar
Agregar
Agregar
Agregar
Agregar
Agregar
Agregar
Agregar

Nimero total de horas lectivas acumuladas : 0

Experiencia profesional en labores relacionadas con la funcion de la plaza a la cual postula

Institucion Cargo Fecha de Inicio Fecha de Término Motivo de Cese
Agregar

Agregar
Agregar
Agregar
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Procedimiento: Seleccionar al personal

Organismo
‘Supervisor de las.
del Estado.

Cadigo: PS02.01.01.01 Versién: 01

Informacion Adicional
Estudios | Conocimientos Grado Obtenido

Agregar
Agregar
Agregar
Agregar
Agregar

Mota: los datos de esta ssccidn no son obligatorios

Otros

@
g

3)éSe enouentra colegiada?

b) é52 encusntra habilitado?

) <Es beneficiano da | bonificacion por discapacidad?

*De ser si, indicar que tipo de discapacidad posee para brindarle las necesidades del caso:

d) ¢Es beneficiana de la bonificacidn por ser Licenciads de las Fuerzas Armadas?

Declaracién Jurada de Veracidad de Informacion

Declaro que: SI NO
a) Tengo hibiles mis derechos civiles v laborales.

b) Pogeo antecedentes penales v/o policiales, incompatibles con el carge al cual postula,

) Reund los requisitos /o atributos propios del cargo al cual postula,

d) Tengo incompatibilidad prevista en la ley 26771 y sus modificatorias (NEPOTISMO).

e} En los Gltimes 5 afies he sido sancienade cen despido.

f) En los Gltimes § afos he sido sancionado con destitucidn.

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE INFORMACION Y DECLARACIONES
PRESENTADAS :

Que, toda la informacidn proporcicnada es veraz. En caso
contrario, me someto al procedimiento y a las sancicnes

previstas en la Ley N227444, Ley del Procedimiente
Administrativo General.

Acepto las condiciones

La presente inscripcidn se le esta remitiendo al correo electrdnice indicade, como constancia de su registro como postulante.,

Finalizar registro y Envio Definitivo

Retornar
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Anexo N° 04

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTOS

DECLARO BAJO JURAMENTO:

, identificado(a)

vrerreareees Y CON AOMICHIO BNttt et s e

DNI

Que, de acuerdo al perfil del puesto sefialado en el Anexo N° 01 de las Bases del Concurso Publico de

detallan a continuacion:

Nivel de dominio (*)

Nivel de dominio (*)

........, cuento con los siguientes conocimientos solicitados que se

Conocimientosen .. . Conocimientos en .. .
X Basico Intermedio | Avanzado ) Basico Intermedio |Avanzado
Ofimatica Idiomas
Procesadores de |
Inglés

Texto g
Hojas de calculo Quechua
Programa de

. Otros:
Presentacién
Otros: otros:
Otros:

Conocimientos Técnicos Marcar (*)

(*) Marcar con "X" solo aquellos conocimientos requeridos en el perfil del puesto.

Firmo la presente Declaracién Jurada con conocimiento de las acciones administrativas y penales en
las que me veria sujeto en caso de resultar falsa la informacién que proporciono, por lo que me
someto a las responsabilidades administrativas, civiles y penales segln lo dispuesto por los articulos
411, 427 y 438 del Cédigo Penal, en concordancia con el articulo 34 y el articulo 51 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General aprobada por Decreto
Supremo N2 004-2019-JUS.

verreennnndel 20..

FIRMA
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- Procedimiento: Seleccionar al personal
Supervisor delas.
Contrataciones
del Estado

OSCE

Cadigo: PS02.01.01.01 Versién: 01

Anexo N° 05

OSCE

COMITE DE SELECCION
CONCURSO DE CAS N° _ - -OSCE
DECLARACION JURADA DE CONDICION DE DISCAPACIDAD

Organismo
Supervisor de las
Contrataciones
del Estado

(o , con DNI

e Tengo la condicién de ser persona discapacitada en................ccccevviiiiiiiennn...

Por lo que los datos consignados son verdaderos y que en caso, resultar ser ganador/a de la presente
convocatoria CAS, me comprometo que previo a la suscripcion del contrato remitiré a la Unidad de
Recursos Humanos el Certificado de Discapacidad.

Formulo la presente Declaracion Jurada sometiéndome a las responsabilidades administrativas, civiles y
penales segun lo dispuesto por los articulos 411, 427 y 438 del Cddigo Penal, en concordancia con el
articulo 34 y el articulo 51 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobada por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

1 En merito a lo dispuesto en la Segunda Disposicion Complementaria Final de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, resolvié en su articulo 1° Formalizar
el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprobaron los Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de
seleccion que realicen las entidades del sector publico.
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- Procedimiento: Seleccionar al personal
ekl
del Estado

OSCE

Cadigo: PS02.01.01.01 Versién: 01

Anexo N° 06

Organismo
Supervisor de las
Contrataciones
del Estado

DECLARACIONES JURADAS VARIAS

(0 T (Nombres y
Apellidos); identificado (@) con DNIN°.............ccoveiinnnn. ; con domicilio en
............................................................ ; mediante la presente solicito se me considere participar en el
PFOCESO vttt ereeieaae e ; convocado por OSCE, a fin de participar en el proceso de

seleccioén descrito.

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

e ESTAR EN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES Y LABORALES.

e CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL CUAL
ESTOY POSTULANDO.

e NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO?

e NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE LA

PROFESION PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPENAR FUNCION

PUBLICA.

NO POSEER ANTECEDENTES PENALES.

NO POSEER ANTECEDENTES POLICIALES.

NO POSEER ANTECEDENTES JUDICIALES.

CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SENALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE

CONVOCATORIA.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 51 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General aprobada por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudadde ........c.cune..... deldia ......c.oeovvenni... delmesde ................. del ano 20.....

2 Sentencia firme.
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SCE . Procedimiento: Seleccionar al personal
4 S Cadigo: PS02.01.01.01 Versién: 01
Anexo N° 07
p sc E ‘ Organismo
Supervisor de las
Contrataciones
del Estado
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
Yo,
identificado/a con DNI , postulante en el Concurso

, Declaro bajo juramento lo siguiente:

No, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo
conyugal, de convivencia o unién de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal
de la Unidad Organica a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de Recursos
Humanos o la que hace sus veces, la Oficina de Administracion y/o Alta Direccién de la entidad.

SlI, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo
conyugal, de convivencia o union de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal
de la Unidad Organica a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de Recursos

Humanos o la que hace sus veces, la Oficina de Administracion y/o Alta Direccion de la entidad.

En caso el/la postulante marque la 2da alternativa, sefiale lo siguiente:

Nombre de la persona con la que es pariente o
tiene vinculo de afinidad, conyugal, de
convivencia o union de hecho en la entidad.

Cargo que ocupa la persona con la que es
pariente o tiene vinculo de afinidad, conyugal, de
convivencia o union de hecho en la entidad.

El grado de parentesco con la persona hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, o si es cényuge, conviviente o unién de
hecho.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudadde ........c.c.u....... deldia......c..covennetn. delmesde ................. del ano 20.....
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Anexo N° 08

OSCE

CUADRO DE CRITERIOS PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

Organismo
Supervisor de las
Contrataciones
del Estado

CRITERIOS A EVALUAR DEFINICION

Destreza y conocimiento tedrico — practico
Dominio tematico sobre la temética de la materia del cargo al
que postula.

Capacidad del postulante de comprender las
situaciones y resolver los problemas. Poseer
la habilidad para realizar un analisis ldgico, la
Capacidad Analitica capacidad de identificar problemas, reconocer
informacioén significativa, buscar y coordinar
datos relevantes de la materia del cargo al que
postula.

Capacidad del postulante de orientarse a los
resultados. Actitud para finalizar las tareas y

Actitud personal (percepcion del . - ; . . .
cumplirlos objetivos, aln en situaciones mas

Evaluador) . p
exigentes en cuanto plazos, obstaculos,
oposicion.

Capacidad del postulante de expresar
oralmente sus ideas, informacion y opiniones

Facilidad de Comunicacion de forma clara y comprensible, escuchando y
siendo receptivo a las propuestas de los
demas.

Capacidad del postulante para entender los
riesgos de soborno a los que se ve inmerso un
servidor publico. Asi como las politicas y
herramientas a emplear para combatirlo.

En Materia Antisoborno

Nota: El puntaje final se obtendra de promediar los puntajes asignados por cada miembro del
Comité de Seleccion Permanente.
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Procedimiento: Seleccionar al personal

Codigo: PS02.01.01.01

Version: 01

DATOS PERSOMALES

Apellidos:
Mombres:
MNacionalidad:
Fecha de nacimiento:
Lugar de nacimiento:
DMI/CE:

RUC:

Estado Civil:
Direccion:
Teléfono:

Correo Electronico:

Anexo N° 09

MODELO DE CURRICULUM VITAE DESCRIPTIVO

CURRICULUM VITAE DESCRIPTIVO

ESTUDIOS REALIZADOS

TiTULD O GRADO

ESPECIALIDAD

FECHA
EXPEDICION
TiTULO

UNIVERSIDAD

CIUDAD/
PAiS

N® FOLIO

DOCTORADO

MAESTRIA

POSTGRADO O
DIPLOMADO

TITULO PROFESIONAL/
LICENCIATURA

BACHILLERATO

ESTUDIOS TECNICOS

CAPACITACION

ESPECIALIDAD

FECHA DE
INICIO ¥
TERMINO

INSTITUCION

CIUDAD/PAIS

CANTIDAD
DE HORAS

N® FOLIO

Mota: Se podran afiadir mds cuadros si es necesario

33



Organismo
Supervisor delas

Procedimiento: Seleccionar al personal

Contrataciones.
del Estado

OSCE

Codigo: PS02.01.01.01

Version: 01

IV. EXPERIENCIA GENERAL

Mi experiencia general acumulada es de

(afios, meses y dias), conforme a la

siguiente informacion (detallar los trabajos desde el mas reciente hasta el mas antiguo):

N2 NOMBRE DE LA CARGO INICIO CULMINACION T'“E"::GE[;' Bl o
ENTIDALD O EMPRESA DESEMPENADO [dia/mes/fafio) {dia/mes/ano) - ; FOLIC
{anos, meses y dias)
1

Descripcion detallada del trabajo realizado

2

Descripcion detallada del trabajo realizado

3

Descripcion detallada del trabajo realizado

Mota: 52 podran afiadir mas cuadros si es necesario

V. EXPERIENCIA ESPECIFICA

Mi experiencia especifica acumulada es de

{afios, meses y dias), conforme a la

siguiente informacién (detallar los trabajos desde el mas reciente hasta el mas antiguo):

. TIEMPO EN EL .
N© NOMERE DE LA CARGO INICIO CULMIMACION S M
ENTIDAD O EMPRESA DESEMPENADO (dia/mes/afio) {diafmes/afio) . i FOLIO
|anos, meses y dias)
1

Descripcion detallada del trabajo realizado

2

Descripcion detallada del trabajo realizado

3

Descripcion detallada del trabajo realizado

Mota: 5& podran afiadir mas cuadros si es necesario

34



Organismo
Supervisor delas
Contrataciones.
del Estado

OSCE

Procedimiento: Seleccionar al personal

Codigo: PS02.01.01.01

Version: 01

VI. EXPERIENCIA EN CARGOS DIRECTIVOS EN EL SECTOR PUBLICO ¥/O SECTOR PRIVADO
= Sector piblico: A cargo de la direccion de un organo, unidad organica, programa, proyecto o

unidad ejecutora.

= Sector privado: A cargo de la direccion de una oficina, gerencia, subgerencia o departamento
de una institucion privada.

Mi experiancia profesional acumulada desempefiando cargos directivos es de

¥ dias), conforme a la siguiente informacion (ordenada desde la mas reciente hasta la mas antigua):

(afias, meses

TIEMPO EN EL
- NOMBRE DE LA CARGO INICIO CULMINACION CARGO N*
INSTITUCION DESEMPENADO | (dia/mes/ano) {dia/mes/afio) (anos, meses y FOLIO
dias)

1

2

3

4

Mota: Se podran afiadir mds cuadros si s necesario

VIl. COMOCIMIENTOS DE OFIMATICA ¥/O IDIOMAS

N2 [ CONOCIMIENTO

NIVEL

INSTITUCION | N° FOLIO

1

2

Mota: Se podran afiadir mas cuadros si es necesario

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y exacta, autorizando expresamente su investigacion.

Declaracién que formulo a los dias del mes de

de 20...

(Firma y huella digital)
(Mombres y apellidos)
DMNE N2 ssrsn v
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Anexo N° 10

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR
FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombre Fecha
[Puesto | | | |oni | |
REQUISITOS
1 FORMACION ACADEMICA CUMPLE NO CUMPLE 5
MAXIMO:
Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto: PUNTAJE PUNTAJE ASIGNADO

Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto

Cuenta con 1 grado superior o mds al minimo requerido

EXPERIENCIA LABOR NO CUMPLE

Afios de experiencia profesional general: PUNTAIJE PUNTAIJE ASIGNADO

Cumple con el minimo requerido

Tiene 2 afios adicionales o mas al minimo requerido

B EXPERIENCIA ESPECIFICA CUMPLE NO CUMPLE PU,NTAJE 6
MAXIMO:
A. Afios de experiencia especifica en la funcién y/o materia: PUNTAIJE PUNTAIJE ASIGNADO
Cumple con el minimo requerido
Tiene 2 afios adicionales o mds al minimo requerido
B. Afios de experiencia especifica asociada al Sector Publico (Cuando el perfil lo requiera):
Cumple con el minimo requerido
Tiene 2 afios adicionales o mds al minimo requerido
4 CAPACITACION CUMPLE NO CUMPLE PU,NTAJE 5
MAXIMO:

P " . PUNTAJE PUNTAJE ASIGNADO
Detallar el Curso y/o Especializacion requerida en el perfil del puesto como

obligatorio.

Detallar el Curso y/o Especializacion requerida en el perfil del puesto como
opcional.

Indicar el minimo de horas lectivas requeridas en el perfil del puesto.

5 CONOCIMIENTOS CUMPLE NO CUMPLE

Cumple con el conocimiento técnico requerido en el perfil del puesto

Cuenta con conocimiento de ofimatica nivel "Detallar"

PUNTAIJE ASIGNADO TOTAL (minimo aprobatorio 16 y mdximo 20)

CUMPLE

PUNTAJE ASIGNADO TOTAL

NO CUMPLE

OBSERVACIONES

BONIFICACIONES E CIALES [e)

TIENE BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

TIENE BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FFAA

TIENE BONIFICACION POR SER DEPORTISTA CALIFICADO DE
ALTO NIVEL

Nombre: Nombre:
MIEMBRO MIEMBRO
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ANEXO N° 11

FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA FINAL

Nombre del Puesto:

Fecha de evaluacion:

Postulante:

CRITERIOS

Muy por | Por debajo

debajo de

loesperado| esperado

Dentro de
lo esperado

delo

Por encima
delo
esperado

Muy por
encimade
lo esperado

1

2 3

4

5

Puntaje
Individual

PUNTAJE

.- Adaptacion al puesto y cumplimiento de Funciones (Marcar con un X los recuadros seleccionados)

Ptje. Max

20

Genera confianzay credibilidad en su ambito técnico.

Tiene capacidad de analisis y aplicacion.

Cumple con las competencias sefialadas en el perfil del puesto

Evidencia a través de ejemplos el haber alcanzado los objetivos
previstos en situaciones de presion de tiempo, inconvenientes
imprevistos, desacuerdos, oposicion y diversidad en experiencias
laborales anteriores.

I1.- Adaptacion a la Gerencia u Oficina (Marcar con un X los recuadros seleccionados)

Ptje. Max

10

Establece haber mantenido relaciones cordiales con su superior
jerarquico en experiencias laborales anteriores y evidencia
compromiso en la bsqueda de logros compartidos.

Entiende la estructura organizacional y linea de mando.

IIl.- Adaptacion a la cultura de de la entidad (Marcar con un X los recuadros seleccionados)

Ptje. Max

10

Se adapta con versatilidad a distintas culturas, contextos y
situaciones. Evidencia a través de ejemplos actitud de servicio.

Evidencia conocimiento sobre la Politica Integrada

OBSERVACIONES:

RESULTADO DE LA ENTREVISTA

El puntaje minimo para aprobar la entrevista es de 25

Nombre:

MIEMBRO
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Anexo N°12 Diagrama de flujo
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Documentos
delos
postulantes

Publicar
tados de
acdn de
serfil

3

i5e declaro

desierto?

Mo

Examen

De acuerdo al

cronograma
70. Realizar
evaluacién

71. Revisar
evaluacion

De acuerdo al
cronograma

;Se declaro
desierto?

73. Publicar
resultados de la
evaluacion de
competencia
De acuerdo al
cranograma

comité

74. Recibir
documenta y
brindar accesa al

Tipo de
régimen:
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cronograma
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conla
psicdloga

Acta N4
72 Firmar acta

75. Rewvisar
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PS02.01.01.02 Vincular al personal

Lista de
ganadores

B

;Se declaro Tipo de
desierto? régimen:

78. Publicar CAS

resultados de
evaluacidn curricular

80. Elaborar
propuesta de
acta N°6

79. Enwiar correo
para comunicar
cronograma

De acuerdo al
cronograma

82. Publicar
resultado de
entrevista

De acuerda al - i5e declaro
cronograma desierto?

84, Elabaorar &l
g acta

87. Derivar al
siguiente
proceso

86. Publicar
resultados
finales

&

81. Firmar el

acta N6

Acta N6 0
85, Firmar acta 7

83. Realizar

entrevista -

43




		2021-02-18T16:58:40-0500
	MONTES BARRANTES Diego Alejandro FAU 20419026809 soft
	Soy el autor del documento


		2021-02-19T16:14:18-0500
	SUAREZ BAO Milagros Danitza FAU 20419026809 soft
	Soy el autor del documento


		2021-02-22T08:16:15-0500
	TABOADA TIMANA Marina Elizabeth FAU 20419026809 soft
	Soy el autor del documento


		2021-02-22T12:47:52-0500
	DAVILA CAJAHUANCA Carmen Blancy FAU 20419026809 soft
	Soy el autor del documento


		2021-02-23T19:05:21-0500
	VARA MALLQUI Wilson FAU 20419026809 soft
	Soy el autor del documento


		2021-02-25T09:16:08-0500
	NAPURI GUZMAN David Charles FAU 20419026809 soft
	Soy el autor del documento




