ANEXO N° 04

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

SECCION ESPECIFICA

PROCESO DE SELECCION CAS N° 008-2024-OSIPTEL
PARA LA CONTRATACION DE UN/A ANALISTA DE APORTES

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria:

(SEGUNDA CONVOCATORIA)
(01 VACANTE)

Contratacion administrativa de servicios de un/a Analista de Aportes

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante:
Oficina de Administracién y Finanzas

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Oficina de Recursos Humanos

4. Base Legal:g

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de

Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°

065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
d. Resolucion de Gerencia General N° 00399-2023-GG/OSIPTEL que aprueba la Directiva que regula los
procesos de seleccion en el régimen de los decretos legislativos N° 728 y 1057 en el Organismo
Supervisor de Inversién Privada en Telecomunicaciones — OSIPTEL.

Il.- PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

DETALLE
General:
Tres (03) afios en el sector publico o privado.
Especifico:
Tres (03) afios de experiencia en funciones

relacionadas al puesto.
Dos (02) afios en el nivel minimo de puesto.
Nivel minimo de puesto: Asistente

Especifica en el sector publico: Un (01) afio de
experiencia en funciones relacionadas al puesto en el
sector publico.

(Requisito
Minimo
Indispensable)

Competencias/habilidades

Comunicacion Efectiva
Pensamiento Analitico
Aprendizaje Continuo
Orientado a los resultados

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de
estudios

Titulado universitario, colegiado y habilitado de la
carrera de Contabilidad.

Cursos y Programas de
especializacion requeridos y
sustentados con documentos.

Curso en Tributacion

Conocimientos para el puesto:

Conocimiento de normas tributarias y, en el manejo y
uso del SIAF.

Conocimiento de Procesador de textos, Hojas de
Célculo y Programa de presentaciones a nivel basico.

(Requisito
Minimo
Indispensable)




lIl.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a)

b)
c)
d)

e)

f)
9)

Ejecutar, analizar y registrar las multas tributarias derivadas de los articulos 176° y 178° numeral
1) de cada articulo, correspondiente al Cédigo Tributario; en el Sistema de Administracion
Integrado (SAl) y sus fases administrativas en el SIAF, desde la plataforma virtual de las
declaraciones juradas y depésitos bancarios realizados por las empresas operadoras para el
seguimiento financiero y cumplir con el procedimiento contable.

Revisar y analizar el padrén de empresas operadoras de Telecomunicaciones para la emisiéon de
multas en caso de incumplimiento en las obligaciones tributarias y para la cobranza coactiva.
Controlar, analizar y preparar el detalle de las multas tributarias por cobrar a las empresas
operadoras para su integracién a los Estados Financieros.

Elaborar proyecto de las Cartas Inductivas a las empresas operadoras por servicios publicos en
telecomunicaciones para el cumplimiento de la obligacion tributaria.

Comunicar y atender a las empresas operadoras para que realicen la subsanacion voluntaria de
la infraccién o subsanacion inducida, para el levantamiento de dicha infraccién dentro del plazo
otorgado por OSIPTEL.

Preparar y custodiar los expedientes originales de multas tributarias hasta el envié al archivo
central.

Otras funciones asignadas por el Jefe de la Unidad de Recaudacion del Aporte, relacionadas a la
mision del puesto.

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Calle de la Prosa 136 - San Borja

Duracién del contrato

institucionales, sujeto a periodo de prueba.

Horario de Trabajo 08:30 horas a 17:30 horas

Remuneraciéon mensual S/5,614.19

Otras condiciones esenciales del contrato

Tres (03) meses renovables en funcion a necesidades

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al contrato bajo esta modalidad.




V. CRONOGRAMA

AREA
ETAPAS DEL PROCESO FECHAS RESPONSABLE
CONVOCATORIA Y RECLUTAMIENTO
Publicacion y Difusién de la Convocatoria en:
1 |- Sistema de Difusion de Ofertas Laborales y Del 19/03/2024 al | Oficina de Recursos
Practicas del sector publico. 01/04/2024 Humanos
- Portal Web Institucional de Osiptel
POSTULACION: La presentacién de la postulacién se
realizara a través del correo
convocatoriacas@osiptel.gob.pe, precisando en el Asunto
apellidos y nombres del postulante, tipo de convocatoria
(CAS), seguido del N° DE LA CONVOCATORIA XXX-202X
(ejemplo: APELLIDOS_NOMBRE_CAS N°008-2024). Este
correo debe contener OBLIGATORIAMENTE la siguiente
documentacion: | 27/03/202
e Ficha de Resumen Curricular en un unico | Del27 4
2 formato PDF (Anexo N° 05) al 01/04/2024 Postulantes
. Resumen de Experiencia en formato Excel
(Anexo N° 06)
Las postulaciones que lleguen después del horario o en
forma diferente a lo establecido, seran consideradas como
no presentadas, sin lugar a reclamo.
Para mayor detalle de la postulacién de la convocatoria
vigente, revisar Anexo N° 03 BASES DEL PROCESO DE
SELECCION
EVALUACIONES
3 | Revisién del cumplimiento de requisitos minimos 02/04/2024
4 Publicacion de la rg]amon de _Ios_ postulantes 03/04/2024
convocados a Evaluacion de Conocimientos.
5 Evgluqu_on de Conocimientos y Evaluacion 04/04/2024
Psicolégica
Publicaci_c')n de Resul_tado _ de Evaluacién _(:ie Oficina de Recursos
6 | Conocimientos, de asistencia a la Evaluacion 04/04/2024 Humanos
Psicoldgica y convocados a la evaluacion curricular
., . . 05/04/2024
9 Presenta}mon d_e documentacioén sustentatoria y Hasta las 15:00
declaraciones juradas h
oras
10 | Evaluacion Curricular 05/04/2024
11 Publicacion de _Resultados de Evaluacién Curricular 08/04/2024
y Rol de Entrevistas
12 | Entrevista Final 09/04/2024 Comité de Entrevista
13 | Publicacion de Resultados Finales 09/04/2024 Oficina de Recursos
Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
L Del 10/04/2024 al | Oficina de Recursos
14 | Suscripcion del Contrato 16/04/2024 HUManos

1) Las evaluaciones contenidas en el cronograma pueden variar de acuerdo a las etapas requeridas por el area

usuaria.

2) El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En la publicacion de
resultados de cada etapa se indicara la fecha y hora de la siguiente actividad.
3) Las postulaciones no recibidas por fallas técnicas o filtros establecidos por OSIPTEL (Spam, Phishing, etc.)

guedan sujetas a su comprobacion, hasta antes de la evaluacién de conocimientos.

4)  En caso de observaciones o reclamos estos deben realizarse antes de la etapa siguiente, caso contrario no

seran acogidos.
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