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1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones para regular los procesos de seleccidn y vinculacion de personal
bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, regulado por el Decreto
Legislativo N° 1057 y modificatorias, en el OSIPTEL, a fin de garantizar los principios de
mérito, transparencia, igualdad de oportunidades, integridad publica y responsabilidad.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento para
todas las unidades de organizacién del Osiptel, que requieran la contratacion de personal bajo
el régimen CAS.

3. BASE LEGAL (¥

3.1. LeyN° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacién de personal en el sector publico, en casos de parentesco y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

3.2. Ley N° 26772, Ley que disponen que las ofertas de empleo y acceso a medios de
formacién educativa no podran contener requisitos que constituyan discriminacion,
anulacioén o alteracién de igualdad de oportunidades o de trato

3.3.  LeyN° 27674, Ley de que Establece el Acceso de Deportistas Calificados de Alto Nivel
a la Administracion Puablica, asi como el Decreto Supremo N° 089- 2003-PCM.

3.4. Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica

3.5. Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico.

3.6. Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.7. Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, asi como
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.

3.8. Ley N° 28983, Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres

3.9. Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y sus modificatorias.

3.10. Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

3.11. Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.

3.12. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

3.13. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento, aprobado
por el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP

3.14. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.15. Ley N° 30201, Ley que crea el Registro de Deudores Judiciales Morosos, y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 011-2014-JUS

3.16. Ley N° 30220, Ley Universitaria.

3.17. Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI).

3.18. Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros
delitos.

3.19. Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del sector publico.

3.20. Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

3.21. Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el
sector publico.

3.22. Ley N° 31564, Ley de Prevencion y Mitigacion del Conflicto de Intereses en el Acceso
y Salida de Personal del Servicio Publico, y, su Reglamento, aprobado con Decreto
Supremo N° 082-2023-PCM

3.23. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
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3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.
3.20.

3.30.

3.31.
3.32.

3.33.

3.34.

3.35.

3.36.

3.37.

3.38.

3.39.

3.40.

3.41.

3.42.

3.43.
3.44.

3.45.

3.46.

Decreto Legislativo N° 1367, que amplia los alcances de los Decretos Legislativos N°
1243 y 1295.

Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial
gue regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico

Decreto Legislativo N° 1602 - Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, para fortalecer la gestién publica a través del transito de las entidades
publicas y promover el acceso meritocratico de los servidores civiles al régimen del
Servicio Civil, y dicta otras disposiciones.

Decreto Supremo N° 003-1997-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al Reglamento del
Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 003-2013, Reglamento de la Ley N° 29248, Ley del Servicio
Militar.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.
Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y
difusién de las ofertas laborales del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, modifica los Articulos 1, 2 y 3 del Decreto
Supremo N° 003-2018-TR, que establecen las disposiciones para el registro y difusién
de las ofertas laborales del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2020-TR, que aprueba los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el lugar de
trabajo y los criterios para determinar una carga desproporcionada o indebida,
aplicables en el Sector Publico”.

Decreto Supremo N° 160-2020-PCM y Resolucion de Presidencia N° 094-2020-
PD/OSIPTEL que aprueban la secciéon primera y segunda -respectivamente- del
Reglamento de Organizacion y Funciones de OSIPTEL.

Decreto Supremo N° 140-2023-PCM y Resolucién de Presidencia N° 127-2023-
PE/OSIPTEL que modifican la seccién primera y segunda -respectivamente- del
Reglamento de Organizacioén y Funciones de OSIPTEL

Decreto Supremo N° 078-2025-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°

31533, Ley que promueve el empleo de jévenes técnicos y profesionales en el sector
publico.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la
administracion publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el modelo
de convocatoria y modelo de Contrato Administrativo de Servicios, y sus
modificatorias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE, que aprueba la
“Directiva para el funcionamiento y consulta del Registro de titulos, grados o estudios
de posgrado obtenidos en el extranjero”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE, que aprueba la
“Directiva que regula el funcionamiento del Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, mediante la 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”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR/PE, que aprueba la
“Guia para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.
Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE publicada en el diario
oficial “El Peruano” el 26 de agosto de 2022, que aprobd la opinién vinculante recaido
en el Informe Técnico N° 001479-2021- SERVIR-GPGSC
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3.47.

3.48.

3.49.
3.50.

3.51.
3.52.

3.53.

3.54.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la elaboracion de perfiles en el sector publico”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR/PE que aprueba la
“Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y
elaboracidn, aprobacién, administracion y modificacién del Manual de Perfiles de
Puestos”.

Directiva N° 001-2025/OSIPTEL, “Documento Normativo Institucional”.

Sentencia Interpretativa del Tribunal Constitucional, derivada del Expediente N° 00002-
2010-PI/TC.

Sentencia del Tribunal Constitucional, derivada del Expediente N° 00013-2021-PI/TC.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE, que aprueba la
“Guia para la elaboracion de perfiles en el sector publico”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00015-2024-PE/OSIPTEL, que aprueba el
Reglamento Interno de Servidores Civiles del OSIPTEL RIS-OSIPTEL.

Otras disposiciones que regulen el régimen del Decreto Legislativo N° 728 y/o el
Decreto Legislativo N° 1057, asi como la seleccién y la contratacion de personal en el
sector publico.

(*) Las referidas normas incluyen sus respectivas modificaciones y/u otras normas que las

sustituyan o reemplacen, de ser el caso.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Definiciones:

Accesitario. - Es el candidato que, habiendo superado todas las etapas de evaluacion,
no es elegido para ocupar el puesto porque se ubica en orden de mérito inmediato
inferior del ganador, siendo su puntaje superior al minimo aprobatorio. Es requerido en
caso de que el ganador del proceso de seleccidén no se presente a la firma del contrato
Area usuaria. — Unidad de organizacion que realiza el requerimiento de contratacion.
Ajuste razonable. - Son aquellas modificaciones y adaptaciones necesarias y
adecuadas que no impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se
requieran en un caso particular, para garantizar a las personas con discapacidad el
goce o ejercicio de todos los derechos humanos, en igualdad de condiciones con las
demas.

Aplicativo informatico para el registro centralizado de planillas y de datos de los
recursos humanos del sector publico (AIRHSP). - Es una herramienta operativa de
gestién en materia de recursos humanos del Estado. Los datos registrados sirven de
base para las fases de formulacion, programacion, ejecucion y evaluacion del proceso
presupuestario, numero de plazas, politicas salariales, obligaciones sociales y
previsionales y gastos en personal.

Bases de la convocatoria. — Establece las reglas y requisitos necesarios para realizar
las etapas del proceso de seleccién. Contiene toda la informacion que el postulante
debe conocer para participar en la convocatoria.

Certificacién presupuestal. - Documento que expide la Oficina de Presupuesto para
hacer constar la existencia de recursos para la contratacién de personal.

Comité de seleccion. - Es el drgano colegiado, con independencia y autonomia en el
ejercicio de sus funciones y cuyas decisiones definen la condicién del postulante
“APTQO” en la entrevista personal del proceso de seleccién de personal hasta declarar
a el Ganador del concurso publico.

Competencias/habilidades. - Son las caracteristicas personales que se traducen en
comportamientos visibles para el desempefio laboral, involucra de forma integrada el
conocimiento, habilidades y actitudes que son el factor diferenciador, dentro de una
organizacioén y contexto determinado.

Experiencia especifica. —Tiempo de experiencia requerida para el puesto, asociada
a la funcién y/o materia del puesto o a la funcidn y/o materia equivalente al puesto.
Experiencia general. — Tiempo total de experiencia laboral
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Ficha de postulacion: Es el documento que contiene la informacion bésica del
postulante y tiene caracter de declaracion jurada.

Formacion académica. - Los estudios y/o especialidad que se requieren para cubrir
el puesto/cargo solicitado. Ejemplo: administrador, técnico contable, etc.

Ganador: Es el postulante que aprob6 todas las etapas del proceso de seleccion y
obtuvo la puntuacion més alta, siempre que haya obtenido el puntaje minimo
aprobatorio.

Perfil de puesto. - Documento que contiene la informacion estructurada respecto a la
ubicacion 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 desempefiarse adecuadamente en un puesto.

Posicidn. - Cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto con un Unico perfil.
Postulante/candidato. - Aquella persona que postula para cubrir un puesto.
Profesional de ORH. - Profesional perteneciente a la ORH, encargado de las sub
etapas de seleccidn previas a la sub etapa de Entrevista Personal.

Puesto. - Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion
dentro de una entidad, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto
podra tener mas de una posicion siempre que el perfil de éste sea el mismo.

Proceso de vinculacién: Proceso mediante el cual se formaliza el inicio del vinculo
laboral entre el servidor civil y la entidad publica con la suscripcion de un contrato.
Requisitos minimos: Condiciones indispensables que debe reunir el postulante para
ser admitido y participar en un proceso de seleccion.

Responsables de 6rganos y/o unidades orgénicas. - Para efectos de la presente
directiva, se entenderd como responsables de 6rganos y/o unidades orgénicas, al
Gerente General, Directores, Secretarios Técnicos y Procurador Publico.

4.2. Abreviaturas:

AIRHSP Aplicativo Informatico para el Registro Centraliza(_jo de Planillas y de
Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico

CAS Contrato Administrativo de Servicios

CONADIS Consejo Nacional para la Integracién de la persona con Discapacidad

Ccv Curriculum Vitae

DGGFRH Direccion General de Gestion Fiscal de los Recursos Humanos

DGPP Direccion General de Presupuesto Publico

DT Equipo de Desarrollo del Talento

GG Gerencia General

MCAR Médulo de Creacion y Actualizacion de Registros AIRHSP

MEF Ministerio de Economia y Finanzas

MPP Manual de Perfiles de Puestos

OPPM Oficina de Planeamiento Presupuesto y Modernizacion

ORH Oficina de Recursos Humanos

OTI Oficina de Tecnologias de la Informacién

PIDE Plataforma Nacional de Interoperabilidad

PIM Presupuesto Institucional Modificado

REDAM Registro de Deudores Alimentarios Morosos

REDERECI Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos

REDJUM Registro de Deudores Judiciales Morosos

RIS Reglamento Interno del Servidor

RNSSC Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles

RRHH Recursos Humanos

SERVIR Autoridad Nacional del Servicio Civil
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SGD Sistema de Gestién Documental
SUNEDU Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria

5. RESPONSABILIDADES

5.1. La Oficina de Recursos Humanos, a través del equipo de Desarrollo del Talento

5.1.1.

5.1.2.

La ORH a través de DT es la responsable de la implementacién y monitoreo de lo
establecido en la presente Directiva.

DT es responsable de brindar acompafiamiento técnico a las areas usuarias y Comité
de Entrevista, para la elaboracion de los perfiles de puestos y el Formato de Solicitud
de Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios.

5.2. Comité de seleccion

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

Es responsable de conducir la fase de entrevista personal, asi como de la elaboracion
y suscripcion de las actas correspondientes. Para tales efectos, debe entregar a DT,
el expediente con la documentacién generada durante el proceso, debidamente
firmado, en un plazo no mayor a un (01) dia h&bil luego de publicados los resultados
finales.

Las controversias, situaciones no previstas o interpretaciones que se susciten o se
requiera durante la entrevista personal son resueltas por el Comité de Seleccion, en
coordinacién con la ORH, a través de DT, debiendo fundamentar las acciones que
adopten.

Los miembros del Comité de Selecciéon estan sujetos a la responsabilidad
administrativa disciplinaria que hubiera lugar, en caso de incumplimiento de sus
responsabilidades.

5.3. Oficina de Tecnologias de la Informacién

5.3.1.

5.3.2.

Brindar soporte técnico e informético con relacién a los recursos utilizados para el
proceso de seleccion, asi como mantener operativa la plataforma virtual y/o correo
institucional y/o enlace u medio que se disponga para la postulacion y las etapas del
proceso de seleccion.

Absolver consultas de caracter técnico que se presenten a consecuencia del uso de
los aplicativos informaticos (plataforma virtual y/o correo institucional y/o enlace u
medio para la postulacion).

5.4. Unidades de organizacion:

Las unidades de organizacién de OSIPTEL son responsables del cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente Directiva, en todo aquello que sea de su
competencia en el proceso.

5.5. Los postulantes son responsables de:

a) La veracidad de la informacion que registre en su postulacion, y, de la documentacion

sustentatoria que presente.

b) El cumplimiento de las condiciones y/o disposiciones establecidas para el proceso de

seleccion al que postulé.

¢) Realizar el seguimiento de la publicacion de los comunicados, resultados parciales y

resultado final del proceso.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. El ingreso del personal contratado bajo el régimen CAS se realiza obligatoriamente
a través de concurso publico, garantizando los principios de mérito, transparencia,

igualdad de oportunidades, integridad publica y responsabilidad, mediante
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6.2.

6.3.

6.4.

procedimientos de evaluacion y seleccion desarrollados dentro del marco legal
vigente, disefiados en base a las caracteristicas y el perfil de la convocatoria; salvo
los puestos de confianza cuya designacién se realiza mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva.

Las ofertas para la contratacion en el régimen CAS no deben contener practicas
discriminatorias basadas en motivos de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién,
condicion econdémica o de cualquier otra indole, salvo que las mismas se encuentren
sustentadas en una justificacion objetiva y razonable, basadas en las calificaciones
exigidas para el desempefio del empleo y/o las ofertas de empleo que tienen como
propdsito promover una composicion mas equitativa de mujeres y varones dentro de
un sector ocupacional especifico.

Si personas con discapacidad postulan a alguna convocatoria CAS, se debe
garantizar las condiciones adecuadas de acceso a los ambientes fisicos o espacios
virtuales donde se desarrollan las etapas del proceso de seleccion, considerando los
requerimientos y necesidades del postulante con discapacidad, asi como también,
adecuar las metodologias, procedimientos, instrumentos de evaluacion y métodos de
entrevistas que se realizan en los procesos de seleccién a fin de garantizar que la
participacion del postulante con discapacidad se desarrolle en igualdad de
condiciones que los demas postulantes.

El proceso para la seleccidon de personal bajo el régimen CAS, esta a cargo de la
ORH, a través de DT, y se desarrolla en las siguientes etapas:

PREPARATORIA CONVOCATORIA

a. Etapa preparatoria: Comprende la elaboraciéon del perfil del puesto, el
requerimiento del area usuaria, el cual contiene la descripcién del servicio a
realizar, los requisitos minimos y las habilidades que debe reunir el
postulante, la justificacion de la necesidad de contratacion y la disponibilidad
presupuestaria en caso de convocatorias nuevas; y estd conformada por tres
(3) subetapas: i) Elaboracion del Perfil de Puesto, ii) Requerimiento de
Contratacién CAS vy iii) Creacion en el AIRHSP en caso de convocatorias
nuevas, las cuales estan desarrolladas en el numeral 7.1.1 de la presente
Directiva.

b. Etapa de Convocatoriay Postulacién: Comprende la publicacién (i) en el
Aplicativo Informatico de Registro de Ofertas Laborales del Sector Publico
"Talento Per(", o el portal que haga sus veces, (ii) en el portal institucional
web de OSIPTEL; y (iii) se comunica al CONADIS a fin de que realice la
difusion en los canales que administren. Asimismo, comprende el registro de
los postulantes en el proceso de seleccion CAS. Asi como también se debe
informar a las universidades con las cuales se tenga convenio.

c. Etapa de Seleccion: Comprende la evaluacién objetiva del postulante, a
partir del perfil correspondiente, garantizando los principios de meérito,
transparencia, igualdad de oportunidades, integridad publica vy
responsabilidad; y esta conformada por dos (2) subetapas: i) evaluacion vy ii)
entrevista, la cual es realizada por el Comité de Seleccién, las cuales estan
desarrolladas en el numeral 7.1.4 de la presente Directiva.

d. Etapadevinculacién. - El proceso de vinculacién se realiza dentro de un plazo
no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
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6.5.

a)

b)

d)

publicacion de los resultados finales y esta a cargo del equipo de Administracion
de RRHH

Una persona no debe ser vinculada a través del régimen CAS si presenta alguno de
los siguientes impedimentos:

Inhabilitacién: Tener sancién de inhabilitacion vigente inscrita en el RNSSC y/o
estar inhabilitado judicialmente para el ejercicio de la profesién para contratar
con el Estado o para desempefiar funcién publica.

Nepotismo: Tener relacién de parentesco respecto a sus parientes hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio,
con los funcionarios de direccion y/o personal de confianza del Osiptel que tienen
facultad para contratar o nombrar personal o tienen injerencia directa o indirecta
en el proceso de seleccidn en el que participa. Asimismo, se considera nepotismo,
los casos en que, sin tener dicha facultad, o incluso sin formar parte de la entidad,
ejerce incidencia directa o indirecta sobre dicha contratacion, ya sea por razén de
jerarquia o por la naturaleza de sus funciones, respectivamente.

Doble percepcién de ingresos: Percibir del Estado mas de una remuneracion,
retribucion, emolumento o cualquier tipo de ingreso, entendiéndose por ingreso
todos aquellos conceptos que pudiesen ser pagados con fondos de caracter
publico, cualquiera sea la fuente de financiamiento; salvo por funcidon docente y
percepcion de dietas por participacion en uno de los directorios de entidades o
empresas publicas. Asimismo, no puede prestar servicios a otra entidad publica
mediante contrato de locacién de servicios que implique ejercicio de funcién o
cargo publico, pues estaria percibiendo un segundo ingreso de una reparticion
del Estado. Es incompatible también, la percepciéon simultanea de remuneracion
y pension por servicios prestados al Estado, salvo los casos establecidos por Ley.

Sentencia condenatoria: Contar con sentencia condenatoria consentida y/o
ejecutoriada por alguno de los delitos previstos en los articulos 382, 383, 384,
387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del
Codigo Penal.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.

Proceso de seleccién de personal bajo el régimen CAS
7.1.1. Etapa Preparatoria
7.1.1.1. Subetapa de Requerimiento de Contratacién CAS:

(i) El area usuaria interesada en requerir la contratacién del
personal CAS debe remitir el documento de requerimiento
debidamente sustentado.

Del perfil del puesto

Los requisitos establecidos en el Perfil de puesto son coherentes y
pertinentes para desarrollar las funciones del puesto requerido. Para
la elaboracion de la propuesta de Perfil de Puesto se tendran en
cuenta las directivas y/o lineamientos vigentes emitidos por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR.

Asimismo, el area usuaria debera elaborar el informe o documento
gue sustente la necesidad y/o la causa objetiva de la contratacion, en
virtud del Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC,
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“Informe técnico vinculante sobre la identificacién de los contratos
CAS indeterminados y determinados a partir de la Sentencia del
Tribunal Constitucional y su Auto, emitido respecto del Pedido de
Aclaracién”, o de las demas disposiciones que pudieran ser emitidas
en el marco de la contratacion administrativa de servicios.

a. El &rea usuaria remite mediante documento el sustento de la
necesidad y/o la causa objetiva de la contratacion, al cual se debe
adjuntar los siguientes documentos:

- Perfil de puesto, debidamente firmado por el titular del area
usuaria validado por la ORH.
- Requerimiento de contratacion a la ORH (Anexo N° 01).

b. La ORH deriva el expediente a DT para revision del requerimiento
de contratacion. De existir observaciones, DT remite el expediente
al area usuaria para la subsanacion correspondiente.

c. De estar conforme, DT evalla el requerimiento, que incluye la
verificacion del cédigo AIRHSP habilitado, en coordinacién con
Administracion de RRHH de la ORH.

d. DT y ORH visan el perfil de puesto y requerimiento para la
continuidad del procedimiento.

e. La ORH remite, mediante informe, el requerimiento de contratacion
a la GG solicitando la autorizacién de la contratacion de personal
CAS. De ser favorable, la GG remite mediante proveido el
expediente a la ORH con la indicaciéon “Autorizado / Atender /
Seguir con el tramite” para dar inicio al proceso de seleccion. En
caso de no autorizar, la GG remite el expediente a la ORH con la
indicacion “No autorizado / No atender, etc.”.

f. DT para iniciar la etapa de convocatoria, debe contar con el
expediente de contrataciéon, conformado por los siguientes
documentos:

- Documento que sustente la necesidad y/o la causa
objetiva de la contratacion emitido por el area usuaria.

- Requerimiento de contratacién a la ORH (Anexo N° 01)

- Perfil de puesto visado por el &rea usuaria 'y la ORH (Anexo
N° 02).

- Proveido de autorizacion de la Gerencia General.

- Balotario (Anexo N° 07).

g. Solo para los puestos nuevos, es necesario contar con el
documento de disponibilidad presupuestal emitida por la OPPM y
el proveido de la ORH con el c6digo AIRHSP habilitado.

(i) Cuando se trate de contratacion de nuevas plazas:

Tratandose de la creacion de plazas nuevas, el area usuaria realiza la
consulta sobre la disponibilidad presupuestal con la OPPM, remitiendo
a la ORH la conformidad de dicha oficina de ser el caso.

Posterior a ello, Administracion de RRHH solicita al MEF la creacion
de la plaza en el Médulo de creacion y actualizacion de registros
AIRHSP —-MCAR.
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7.1.2.

7.1.3.

7.1.2.1.

7.1.2.2.

7.1.2.3.

7.1.2.4.

7.1.3.1.

7.1.3.2.

Una vez habilitado el codigo AIRHSP en el MCAR Administracion de
RRHH informa a DT de la habilitacién del codigo vacantes.

DT a través de la ORH comunica al area usuaria la disponibilidad de
plazas vacantes con AIRHSP, a fin de que realice el requerimiento de
acuerdo con el 7.1.1 de la presente Directiva.

Los cédigos AIRHSP temporales solo tienen vigencia durante el afio
fiscal, salvo disposicion en contrario prevista por la ley del
presupuesto.

Etapa de convocatoria

La publicacion de los procesos de seleccién debe contener como minimo
las bases del proceso de seleccion (en donde se detalla el perfil
convocado) - Anexo N° 03 y el cronograma del proceso de seleccién -
Anexo N° 04.

DT registra la oportunidad laboral en el Aplicativo Informatico para el
registro y difusién de las ofertas laborales del Estado de SERVIR, para la
publicacién en el Portal Web de Talento Pert (www.talentoperumob.pe) y
en la Plataforma Digital Unica del Estado Peruano (www.gob.pe/osiptel)
durante diez (10) dias habiles, o conforme lo disponga la normativa
aplicable.

En simultaneo, se comunica al CONADIS las fechas de la etapa de
convocatoria con la finalidad de que dicha entidad lo difunda y se logre la
participacion de las personas con discapacidad para contribuir al
cumplimiento de la cuota establecida en el numeral 49.1 del articulo 49 de
la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014- MIMP. Asi
como también se debe informar a las universidades con las cuales se
tenga convenio vigente.

Asimismo, de considerarlo necesario, para mayor difusion DT podra
realizar publicaciones en fuentes externas como: bolsas de trabajo,
entidades educativas, redes sociales, radio, diarios o cualquier otro medio
de comunicacién que promueva el acceso a oportunidades laborales,
pudiendo ademas, enviar invitaciones de postulacion via electronica, a
quienes hayan participado en procesos anteriores que no cuenten con
observaciones; asi como también, a terceros identificados por diferentes
canales de busqueda (por ejemplo: redes sociales, plataformas de
basqueda).

Etapa de postulacién

Para ser considerado dentro de un proceso de seleccion CAS, los
postulantes deben registrarse en la plataforma virtual o medio indicado en
las Bases de la Convocatoria CAS, consignando todos los datos que
acrediten el cumplimiento del perfil del puesto en el Formato Ficha de
Postulacion (Anexo N° 05) o el medio que se establezca. Lo anterior, tiene
caracter de declaracion jurada.

El postulante es responsable de los datos consignados en la Ficha de
Postulacion que tiene caracter de declaracion jurada, razon por la que se
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7.1.3.3.

7.1.3.4.

7.1.3.5.

7.1.3.6.

somete a las acciones de fiscalizacion posterior, en virtud de lo dispuesto
en el articulo 34 del TUO de la Ley N° 27444.

El registro de postulantes a través de la Ficha de Postulacién (Anexo N°
05) o el medio que se establezca, es obligatoria e indispensable para que
el postulante sea considerado en la etapa de seleccion.

En caso el postulante sea una persona con discapacidad que requiera de
facilidades para el acceso y/o desarrollo de la Etapa de Seleccidn, debe
indicar su condicién al momento de completar su Ficha de Postulaciéon
(Anexo N° 05) o el medio que se establezca, sefialando su requerimiento
para adoptar los ajustes razonables correspondientes.

Los postulantes que se registran correctamente se incluyen en el Listado
de Postulantes Inscritos (Anexo N° 06) en la Fase de Postulacion, el cual
es suscrito por el profesional de ORH que consolida la lista de postulantes.

DT realiza la publicacion de los resultados segun Anexo N° 06, referido a
los Postulantes Inscritos en la Fase de Postulacion, a través del portal web
institucional (www.gob.pe/osiptel) en la fecha establecida en el
cronograma, donde se precisa los datos de los postulantes y las
indicaciones para la siguiente etapa.

7.1.4. Etapade seleccion

7.1.4.1. DT esta a cargo de la etapa de seleccion, la cual comprende las siguientes
subetapas, caracter y puntajes:
) PUNTAJE

N TIPO CARACTER .
o MINIMO MAXIMO

Fase de postulacion Eliminatorio 0 0
1 Evalua_lcpn de Eliminatorio 25 40

Conocimientos
2 | Evaluacion Curricular Eliminatorio 20 20
3 | Evaluacidn Psicolégica Rgfgrenmgl -
eliminatorio
4 Entrevista Personal Eliminatorio 30 40
Totales 75 100

7.1.4.2.

7.1.4.3.

7.1.4.4.

Para todos los procesos de seleccion, las subetapas y fases de
postulacion, evaluacibn de conocimientos, evaluacion curricular y
entrevista son obligatorias. Excepcionalmente se prescindiran de
determinadas subetapas en los procesos de seleccién cuando sea
dispuesto por SERVIR o por el gobierno.

Solo la fase de evaluacion psicolégica es opcional y no otorga puntaje. En
caso de que el area usuaria requiera su inclusion en la subetapa de
evaluacion, se debe sefialar en el Anexo N° 01: Formato de
Requerimiento de Contratacion. En ese caso, la asistencia por parte de
los postulantes es obligatoria y la inasistencia descalifica al postulante.

Los resultados de cada una de las subetapas y fases se publican en el
portal institucional de conformidad a lo sefialado en las bases y
cronograma de la convocatoria, detallando los nombres de los
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postulantes, la calificacién, puntaje, de corresponder; y las indicaciones
para la siguiente subetapa o fase.

7.1.4.5. Subetapa de evaluacién
a. Evaluacién de conocimientos

La ORH, a través de DT, es la responsable de esta fase desde su inicio
hasta su culminacién:

e La evaluacibn de conocimientos puede realizarse de forma
presencial o virtual. Esta informacion es precisada en las Bases de
la Convocatoria.

¢ Encaso de que la Evaluacién de Conocimientos se realice de forma
presencial y fuera de la ciudad de Lima, DT puede encargar la
ejecucién de esta al &rea usuaria, siempre y cuando ésta tenga
sede en la ciudad donde se realice dicha evaluacion vy, finalizadas
las evaluaciones el area usuaria remite a DT, el mismo dia de su
ejecucion, las evaluaciones técnicas realizadas a los postulantes.

e En el caso que la Evaluacion de Conocimientos se realice de forma
virtual en lima o en regiones, DT realiza el seguimiento por
videollamada mientras dure la evaluacion para verificar la identidad
de la persona que esta siendo evaluada y asi disminuir el riesgo de
cualquier tipo de fraude o suplantacion.

e LaORH, através de DT, valida y verifica el contenido del balotario
correspondiente a la evaluacién de conocimientos. Esta evaluacion
consta de veinte (20) preguntas objetivas de opcion mudltiple,
elaboradas por puesto requerido. Para su conformacion, se
consideran quince (15) preguntas propuestas por el area usuaria y
cinco (05) preguntas seleccionadas del banco de preguntas
administrado por DT. Cada pregunta debe incluir tres (03)
alternativas de respuesta, indicando claramente la opcion correcta,
conforme al modelo establecido en el Anexo N° 07.

e Las preguntas deben estar relacionadas a la funcién o materia del
puesto requerido y sobre conocimientos requeridos en el perfil de
puesto. (Preguntas de maximo 250 caracteres).

e En caso de advertir observaciones al balotario, DT comunica a la
Area Usuaria, para su revision y validacion. El &rea usuaria debera
atender la solicitud en el plazo méximo de cuarenta y ocho (48)
horas previo a la realizacion de la evaluacion de conocimiento.

e [Es preciso mencionar que luego de haberse elaborado los
examenes para la evaluacion de conocimientos, los balotarios del
area usuaria y los examenes desarrollados por los postulantes que
no hayan sido ganadores del proceso son eliminados por DT, luego
de treinta (30) dias habiles de concluido el proceso, dejando
constancia del mismo.

e Esta informacion es de caracter confidencial, por lo que su
presentacion se realiza mediante correo electronico del titular del
area usuaria o por su encargo, dirigido al Director de la ORH y/o a
guien este designe, bajo responsabilidad. El Balotario de preguntas
debe ser remitido en version editable y en formato PDF, en el
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formato establecido, siendo este Ultimo debidamente firmado por el
titular del &rea usuaria. La ORH, a través de DT, puede establecer
otros mecanismos para la remision del balotario de preguntas; asi
como la madificacién del nUmero de alternativas u otros aspectos
gue resulten relevantes.

e El postulante que obtenga un puntaje a partir de veinticinco (25)
puntos, es calificado como APROBADO, mientras que aquel que
obtenga un puntaje inferior al minimo aprobatorio es calificado como
DESAPROBADO y queda automaticamente DESCALIFICADO de
la convocatoria CAS. En el caso que ninguin postulante obtenga el
puntaje minimo aprobatorio, la convocatoria se declara DESIERTA.

e Cada respuesta correcta recibe una calificacion de dos (2)
puntos, siendo el puntaje minimo aprobatorio de veinticinco
(25) puntos y el puntaje maximo de cuarenta (40) puntos.

e En el caso de evaluacion virtual, el inicio, sera a la hora
indicada, previo a lo cual, se realizara el cotejo de la lista de
asistencia y verificacion de identidad, a cuyo término, se les
dara una breve explicacion sobre el uso de la plataforma de
evaluacion y demés informacion relevante, acto seguido, solo
a los postulantes que hayan registrado su asistencia de
acuerdo con los lineamientos dados, se les remitira, el enlace
para rendir la evaluacién de conocimiento.

e Los postulantes que lleguen después de la hora establecida
para la ejecucién de la evaluacién en cualquier modalidad
seran considerados como NO SE PRESENTO.

e Durante el desarrollo de la evaluacion, no se admitiran
consultas técnicas, ni el uso de celular u otro medio
tecnolégico o consulta a libros, apuntes u otros similares.

e Encaso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin
postulante, este serd eliminado del proceso de seleccion,
reservandose el Osiptel el derecho de adoptar las medidas
legales y administrativas que correspondan; asi también, en
caso el postulante que se retire de la sala de reunion sin la
autorizaciéon del evaluador, 0 no mantenga su cémara
encendida en el caso de la evaluacién virtual, sera
descalificado del proceso considerado como NO SE
PRESENTO.

e El postulante que no se presente a la evaluacién de
conocimientos queda automaticamente DESCALIFICADO de
la convocatoria CAS y obtiene la condicion de NO SE
PRESENTO.

e Los resultados de esta fase se incluyen en el formato de
Resultados de Evaluacién de Conocimientos (Anexo N° 08), el
cual es suscrito por el profesional de ORH que realiza dicha
evaluacion y consolida los resultados.
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e DT previa VB de la ORH realiza la publicacion de los

resultados a través del portal web institucional del

OSIPTEL (www.gob.pe/osiptel) en la fecha establecida

en el cronograma, donde se precisa la condicion obtenida por

los postulantes, el puntaje obtenido y las indicaciones para la
siguiente fase.

b. Evaluacion curricular

e La evaluacion curricular tiene por finalidad revisar la Ficha de
Postulacién y la documentacion que la sustente; asi como la
Declaracion Jurada del Postulante (Anexo N° 09)

e El postulante a través de correo electrénico previsto en las bases de
la convocatoria remite para la evaluacién curricular, en un Unico
archivo PDF vy orden cronolégico y foliado (Documentos
sustentatorios): (i) ficha de postulacién suscrita, (i) los documentos
gue sustenten Unicamente el cumplimiento de los requisitos de
formacion académica, cursos y/o programas, de corresponder,
tiempo de experiencia general y experiencia especifica requerida en
el perfil de puesto (jii) Declaraciones Juradas y (iv) la documentacion
gue acredite las condiciones para el otorgamiento de
bonificaciones adicionales, de corresponder.

e Se descalificara a los candidatos cuyos documentos sean
imprecisos, ambiguos, con falta de nitidez y/o no cumplan con
sustentar los requisitos establecidos en el perfil del puesto y
con lo declarado en su ficha de resumen curricular. En caso se
detecte el incumplimiento de algun requisito, automaticamente
se descalificara al candidato sin necesidad de concluir con la
evaluacion de los demas requisitos.

e Solo se evaluara lo declarado en la ficha de resumen curricular
y la documentacién que cumpla con los criterios de forma, de
evaluacion y acreditacion, por lo que, no se tomara en cuenta
la informacién y documentacién que no haya sido declarada o
no cumpla con tal condicién.

e La recepcién de los documentos (expedientes) del postulante
deben realizarse de manera virtual, a través de los medios
establecidos en las bases.

e La documentacion recibida, materia de la evaluacion
curricular, tiene caracter de declaracion jurada, razén por la que
se somete a las acciones de fiscalizacion posterior en virtud de lo
dispuesto en el articulo 34 del TUO de la Ley N° 27444,

e Los veinte (20) puntos de esta fase se dividen de acuerdo con el
siguiente detalle:

o Formacién académica
o Capacitaciéon
o Experiencia
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En los casos que no se cuente con concepto de
capacitacion en la evaluacion curricular, dicho puntaje es
asignado a la formacion académica.

e El postulante que cumpla con acreditar los requisitos minimos
exigidos en el Perfil de Puesto obtiene un puntaje de veinte (20)
puntos y es calificado como APTO, mientras que aquel que no
cumpla con acreditar los requisitos minimos exigidos en el Perfil de
Puesto es calificado como NO APTO y queda automaticamente
DESCALIFICADO de la convocatoria. En el caso que ningun
postulante obtenga el puntaje minimo aprobatorio de esta fase, la
convocatoria se declara DESIERTA.

e El postulante que no presente su documentacién en esta fase, en
el plazo establecido en las Bases de la Convocatoria, queda
autométicamente DESCALIFICADO de la convocatoria CAS,
donde se indica que NO PRESENTO DOCUMENTOS.

e Los resultados de esta fase se incluyen en el formato de
Resultados de Evaluacion Curricular (Anexo N° 10), el cual es
suscrito por el profesional de ORH que realiza dicha
evaluacion y consolida los resultados.

e DT previo VB de la ORH realiza la publicacién de los resultados a
través del portal web institucional del Osiptel (www.gob/osiptel) en
la fecha establecida en el cronograma, donde se precisa la
condicién obtenida por los postulantes, el puntaje obtenido y las
indicaciones para la siguiente fase.

c. Evaluacidn psicologica

e La evaluacién psicolégica corresponde a la aplicacion de
instrumentos o técnicas que se utilizan para obtener informacion
general sobre las caracteristicas de la personalidad de los
postulantes relacionados al ambito laboral.

e DT realiza las acciones necesarias para llevar a cabo la evaluacién
psicologica, la misma que puede realizarse de forma virtual y/o
presencial.

e La inasistencia a la evaluacion psicoldgica conlleva a declarar al
postulante bajo la condicién de DESCALIFICADO.

e En caso de que ningun postulante se presente a la fase de
evaluacion psicoldgica, la convocatoria es declarada DESIERTA.

e Los asistentes a esta fase se incluyen en el formato de Asistencia a
la Evaluacion Psicoldgica (Anexo N° 11), el cual es suscrito por el
responsable que consolida la lista de asistencia. Es preciso
mencionar que los resultados no tienen puntaje y no inciden en la
puntuacion final.

e DT previo VB de la ORH realiza la publicacion de los resultados a
través del portal web institucional del OSIPTEL
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(www.gob.pe/osiptel) en la fecha establecida en el cronograma,
donde se precisa la condicién obtenida por los postulantes, el
puntaje obtenido y las indicaciones para la siguiente fase.

7.1.4.6. Subetapa de entrevista personal

a.

La entrevista tiene por finalidad analizar el perfil de los postulantes en
el aspecto personal, conocimientos, experiencia, actitudes vy
habilidades conforme al perfil del puesto, la cual estara a cargo del
Comité de Seleccion.

DT, mediante correo electrénico comunicara con dos (2) dias de
anticipacién al comité de seleccion la relacion de postulantes aptos
para la subetapa de entrevista.

El comité de seleccion toma en consideracion si alguno de los
postulantes que se encuentren aptos para esta subetapa tiene o ha
tenido relacion de servicio o subordinacién con el area usuaria en los
ultimos doce (12) meses anteriores al momento de la postulacion.

En el supuesto que alguno de los postulantes tenga o haya tenido
relacion de servicio o de subordinacion con el &rea usuaria en los
tltimos doce (12) meses anteriores al momento de la postulacion, u
otros supuestos que se consideren pertinentes, el representante del
area usuaria se abstiene de participar como miembro del Comité de
Seleccién, debiendo el titular del area usuaria designar a otros
representantes de otra unidad de organizacibn como miembro titular y
alterno de corresponder. Asimismo, los miembros del comité suscriben
la Declaracién Jurada de Confidencialidad y Nepotismo — Etapa de
Entrevista Personal (Anexo N° 12).

Luego de contar con los nombres de los dos (02) miembros, estos
instalan el comité de seleccién mediante Acta de instalacién del Comité
de Seleccion (Anexo N° 13) previo al inicio de la subetapa de
entrevista.

La entrevista puede realizarse en forma presencial o virtual, segun lo
estipulado en las Bases del Concurso. En ambos casos el postulante
debe presentar su Documento Nacional de Identidad con la finalidad
de evitar fraude o suplantacion.

En caso la entrevista se realice de forma presencial o virtual, el Comité
de Seleccién espera el tiempo de tolerancia consignado en las Bases
de la Convocatoria. Si al finalizar el tiempo de tolerancia el postulante
no se presenta a la entrevista, queda automaticamente
DESCALIFICADO, consignandose NO SE PRESENTO en la Ficha de
Evaluacion de Entrevista (Anexo N° 14).

El Comité de Seleccién evalGa al postulante conforme a los criterios
establecidos en la Ficha de Evaluacién de Entrevista (Anexo N° 14).

El postulante que obtenga un puntaje inferior a treinta (30) puntos
gueda DESCALIFICADO de la convocatoria CAS. En el supuesto que
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ningun postulante obtenga el puntaje minimo aprobatorio de esta fase,
la convocatoria se declara DESIERTA.

j-  El Comité sucribe el Formato de Resultado de Entrevista final (Anexo
N° 15) y lo remite a DT.

k. DT elabora el cuadro de méritos de los Resultados Finales (Anexo N°
16), donde se consolida los resultados de la Evaluacion de
Conocimientos, Evaluacién Curricular y la Entrevista, teniendo en
consideracion las bonificaciones que se otorgan a los postulantes en
caso corresponda y siempre que hayan obtenido la condicion de
APROBADO en la entrevista.

I. DT realiza la verificacion en el RNSSC de los GANADORES vy
ACCESITARIOS antes de la publicacion de resultados. En caso de que
alguno de estos registre inhabilitaciones vigentes es
DESCALIFICADO.

m. La calificacién se publica en estricto orden de méritos en el Formato
de Resultados Finales (Anexo N° 16), el cual es suscrito por el
responsable que consolida los resultados.

n. DT previo VB de la ORH realiza la publicacion de los resultados a
través del portal web institucional del OSIPTEL
(www.gob.pe.pe/osiptel) en la fecha establecida en el cronograma,
donde se precisa al GANADOR del concurso y los ACCESITARIOS,
de corresponder, el puntaje obtenido, el orden de mérito y las
indicaciones para el proceso de vinculacion.

7.2. Sobre la participacion de la Unidad Funcional de Integridad como veedora en los
procesos de seleccion de personal, conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 004-2024-

PCM/SIP.

7.2.1. La Oficial de Integridad o un representante de la Unidad Funcional de Integridad o la
gue haga sus veces, realiza la veeduria en la ejecucién de los procesos de seleccion,
conforme a los lineamientos previstos para tal fin, de corresponder.

7.2.2. Laveeduria puede ser desarrollada en las sub etapas de evaluacién de conocimiento
y entrevista a discrecion de esta o a solicitud de la ORH.

7.2.3. DT deberd implementar las acciones correctivas a las recomendaciones de la

veeduria de corresponder e informar a la Direccién de ORH.

7.3. Del Comité de Selecciéon

Es un drgano autonomo y es responsable del desarrollo de la Entrevista Personal.

7.3.1.

Conformacién del Comité

El area usuaria determina en el documento del requerimiento (Anexo N° 01) el
nombre de quién serd el miembro representante y el suplente que lo
representara ante el Comité.

Previo a la entrevista, DT proporciona a través de correo electrénico o por el
medio previsto para tal fin a todos los miembros que conforman el Comité, el
expediente de todos los postulantes aptos para la entrevista. De existir algin
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empate, el representante de la unidad de organizacion requirente tiene el voto

di

7.3.2.

7.3.3.

d)

e)

f)

rimente.
Integrantes del Comité
El Comité, es auténomo en todas sus actuaciones y esta compuesto por:

o Un representante de la unidad de organizacién requirente, quien actlia como
presidente.
o Unrepresentante de la ORH

Funciones

Presentar la declaracion jurada sobre conflictos de intereses (Anexo N°17).
Preguntar, evaluar y puntuar las respuestas de los candidatos de acuerdo a
los criterios y factores de evaluacion.

Elaborar y suscribir, por todos los integrantes del comité, el Acta de
entrevista sobre la evaluacion de candidatos en la Fase de entrevista y
remitirlo a la DT.

Emitir informes técnicos sustentatorios sobre su actuar para absolver
recursos impugnatorios y otras incidencias que se puedan presentar durante
y después del desarrollo de la subetapa de entrevista.

Decidir colegiadamente los resultados de la entrevista personal de los
procesos convocados Yy resolver cualquier circunstancia que se puedan
generar en relacion con estos y que no tengan un procedimiento previsto.
Otras que estén relacionadas a la subetapa de entrevista.

7.4. Bonificaciones especiales

74.1.

74.

74.

Bonificaciones especiales

1.1. DT elabora el cuadro de méritos con los puntajes obtenidos en cada subetapa 'y
fase, tomando en cuenta las bonificaciones especiales, de corresponder.

1.2. Para la aplicacion de bonificaciones especiales, el postulante en la fase de
evaluacion curricular debe presentar el documento emitido por la autoridad
competente que acredite la condicion, segun el siguiente detalle.

7.4.1.2.1. Bonificacion por ser personal licenciado delas Fuerzas Armadas:
Se otorga una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
total, siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la Ultima
fase del proceso de seleccion.

74.1.22. Bonificacién por Discapacidad: Se otorga una bonificacion por
discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total,
siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la Ultima fase
del proceso de seleccion (entrevista), y consigne en la Ficha de
Postulacién su condicion de persona con discapacidad, anexando el
documento de sustento (carné de discapacidad y/o resolucion emitida
por el CONADIS). El resultado final es la sumatoria de los puntajes de
la evaluacion técnica, evaluacion curricular y entrevista, tomando en
cuenta las bonificaciones especiales, de corresponder, siendo elegido
como GANADOR de la convocatoria el postulante que obtenga el
mayor puntaje.
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7.4.1.2.3. Bonificacidn a los técnicos y profesionales que tengan como
maximo 29 afios de edad al inicio del plazo de postulacion: Se
otorga este tipo bonificacion cuando los postulantes técnicos y
profesionales tengan como maximo 29 afios de edad, para lo cual
debe obtener el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal,
acreditar su edad y formacion técnica o profesional, como las bases
del concurso publico de méritos.

74.1.24. Bonificacién a deportistas de alto rendimiento: Se otorga este tipo
de bonificaciébn cuando el postulante declara en la Ficha de
Postulacion que tiene la condicion de Deportista de Alto Nivel, y lo
acredita con la respectiva certificacion de reconocimiento expedida por
el Instituto Peruano del Deporte (vigente).

La condicion declarada y acreditada por el postulante genera la
siguiente bonificacion:

NIVEL SUPUESTO BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos
Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se 20%

1 ubiquen en los cinco primeros puestos, 0
hayan establecido récord o marcas olimpicas,
mundiales o panamericanos.
Deportistas que hayan participado en
Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y 16%
2 se ubiquen en los tres primeros lugares o
que establezcan récord o
marcas
sudamericanas.
Deportistas que hayan participado en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
3 Federados Sudamericanos y 12%
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord 0 marcas bolivarianas
Deportistas que hayan obtenido medallas
de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos
Federados Sudamericanos ylo 8%
participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.
Deportistas que hayan obtenido

5 medallas de bronce en Juegos Deportivos 4%
Bolivarianos o establecido récord o marcas
nacionales

7.5. Incremento porcentual

75.1.

Los postulantes técnicos y profesionales que tengan como maximo 29 afios de edad
al inicio del plazo de la postulacion y que cuenten con experiencia laboral en el sector
publico, reciben un incremento porcentual sobre el puntaje final obtenido por el
postulante en el concurso publico de méritos, conforme a lo siguiente:

a) Un (1) punto porcentual por un (1) afio de experiencia en el sector publico.

b) Dos (2) puntos porcentuales por dos (2) afios de experiencia en el sector
publico.

c) Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) afios 0 mas de experiencia en el
sector publico.
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7.5.2.  Elincremento porcentual sobre el puntaje final se realiza cuando se haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio en todas las evaluaciones, incluida la bonificacion en la
entrevista, conforme a las bases del concurso publico.
7.5.3. La experiencia laboral se acredita mediante constancia o certificado de trabajo,

constancia de practicas preprofesionales y profesionales, constancia de prestacion
de servicios, entre otros, que acrediten de manera fehaciente el requisito, conforme
se establezca en las bases del concurso y en las disposiciones emitidas por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR. Se contabilizan los afios de servicios
prestados de manera continua o discontinua en distintas entidades de la
Administracion Publica e incluye las practicas preprofesionales y profesionales en el
Estado, de acuerdo a la Ley N° 31396.

7.6. Declaratoria del Desierto

7.6.1.1. Laconvocatoria CAS se declara desierta en los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
exigidos 0 no se obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas del
proceso de seleccion.

¢) Cuando el candidato declarado ganador no se presente a la suscripcion
del contrato o comunique su voluntad de no suscribir el mismo, asi
COMO Sus accesitarios.

7.6.1.2. En caso de que la convocatoria CAS haya sido declarada desierta:

El area usuaria cuenta con un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles para
comunicar su intencién de convocar nuevamente el puesto requerido mediante
memorando dirigido a la ORH, siempre y cuando persista la necesidad de contar
con el servicio indicado y no hay modificacién del requerimiento inicial en cuanto
al nombre del puesto, perfil del puesto y remuneracion.

DT realiza el nuevo registro en el Aplicativo Informético para el registro y difusién
de las ofertas laborales del Estado de SERVIR — Talento Perd, simultaneamente
publica el aviso de la convocatoria en la seccién “Trabajo con nosotros” del portal
web institucional (www.gob.pe/osiptel) y comunica al CONADIS.

De no requerir nuevamente la convocatoria dentro del plazo establecido, se
procedera con la baja del AIRHSP o reasignarlo a otra Unidad de Organizacion.

De existir alguna modificacion en cuento al nombre del puesto, perfil del puesto
y/o remuneracion, se considera como nuevo requerimiento, debiendo el area
usuaria iniciar el trdmite de acuerdo a lo estipulado en la presente Directiva.

7.7. Cancelacion del Proceso

La convocatoria CAS puede ser cancelada en alguno de los siguientes supuestos, sin
gue sea responsabilidad del OSIPTEL.

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio, con posterioridad al inicio del
proceso y hasta antes de la firma del contrato.

b) Por restricciones presupuestales

c) Otros supuestos debidamente justificados
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7.8. Postergacion y/o suspension

La ORH puede postergar y/o reprogramar el cronograma establecido en las
bases de la convocatoria, el mismo que debe ser debidamente justificado y
comunicado de manera publica a través del Portal de Convocatorias del
OSIPTEL; asimismo, se precisa que toda postergacion y/o reprogramacion
ocurre en cualquiera de las fases de seleccion anterior a la entrevista personal.

7.9. Solucién de controversias

7.9.1.

7.9.2.

De los reclamos

7.9.1.1. Elreclamo es la disconformidad de un postulante respecto a los resultados del
proceso de seleccién, tiene como finalidad que la ORH, a través de DT, o el
Comité de Seleccion, segun corresponda el reclamo, se pronuncie formalmente
respecto a su disconformidad.

7.9.1.2. Los postulantes presentan sus reclamos ante la ORH, a través del correo
electrénico que se establezcan en las bases del concurso.

7.9.1.3. La ORH, a través de DT, o el Comité de Seleccion, segun corresponda el
reclamo, emite pronunciamiento en un plazo no mayor a veinticuatro (24) horas
a partir de la recepcion de este, bajo responsabilidad en caso de incumplimiento.

7.9.1.4. El pronunciamiento del Comité de Seleccién o de la ORH, que realiza a través
de DT se brinda via correo electrénico consignado por el postulante en ficha de
postulacién.

De las impugnaciones

7.9.2.1. Si algun postulante o candidato considerara que se haya emitido un acto que
supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, puede
presentar ante la ORH un recurso de reconsideracién para su resolucion, o un
recurso apelacién para su traslado al Tribunal del Servicio Civil. Los recursos de
impugnacion Unicamente proceden una vez que se publique el cuadro de
méritos con los resultados finales del concurso.

7.9.2.2. La ORH debe resolver el recurso de reconsideracién en un plazo maximo de
quince (15) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

7.9.2.3. Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen
dentro de los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la
publicacion del acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccion
(publicacién del resultado final o lista de ganadores), resultando improcedente
que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en
alguna de las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de la emision y
publicacion de los resultados finales del concurso.

7.10. Abstencion

Los miembros de Comité encargados de participar en la subetapa de entrevista
personal deberan abstenerse de participar cuando se encuentren comprendidos
en alguna de las causales previstas en el articulo 99 del TUO de la Ley N° 27444,
para que se designe a otro representante o encargado segin corresponda.

La solicitud de abstencion debe presentarse con al menos un (1) dia habil de
anticipacion a la etapa correspondiente, siendo responsabilidad exclusiva del
involucrado comunicarla oportunamente.

Para el tramite de abstencion, el sujeto con causal de abstencion debera presentar
firmado el Formato de Abstencion (Anexo N° 18) al titular del érgano que solicitd
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la contratacion con copia al suplente y al correo convocatoriacas@osiptel.gob.pe
o al correo que indique DT.

Si el sujeto que se abstiene es el titular y/o suplente no puedan participar y/o
también presentan abstencion, el correo debe ser dirigido al representante del
Organo que solicita la contratacion a fin de que este pueda designar a otro
representante de cualquier unidad de organizacion, siempre que ocupe un nivel de
puesto igual o superior al que se concursa y posteriormente comunicarlo a la ORH.

Si la abstencion corresponde al titular de la ORH en su condicion de area usuaria
sera resuelto por la Gerencia General.

La designacion de los nuevos representantes de Comité sera comunicada a los
deméas miembros del colegiado por el profesional de la ORH.

7.11.Proceso de vinculacion y desvinculacion del régimen CAS

7.11.

1. Procedimiento previo ala suscripcion del contrato

7.11.1.1. Al dia siguiente habil de publicados los resultados finales de los procesos
CAS en el Portal Web del OSIPTEL, el responsable del proceso de
seleccién remite via correo electronico (el enlace del archivo Excel
compartido en OneDrive con la estructura correspondiente) y precisando
la ruta de acceso a la carpeta compartida al responsable del proceso de
vinculacion y desvinculacion la siguiente informacion y/o documentacion:

a) Ellistado de los ganadores de los procesos CAS convocados por
el OSIPTEL, para lo cual debe contener como minimo la siguiente
informacion:

- NUmero de la convocatoria

- Nombre del puesto

- Apellidos y nombres del ganador

- Ndmero del Documento Nacional de Identidad — DNI

- Numero del Registro Unico de Contribuyente — RUC

- Correo electréonico

- Ndmero de teléfono

- Sede (lugar de prestacion de servicios del ganador)

- Cadigo AIRHSP

- Remuneracion

- Meta Presupuestal

- Organo y/o Unidad (Area Usuaria)

- Motivo del Requerimiento (nuevo y/o reemplazo por suplencia
y/o renuncia)

- Tipo de Contrato (Transitorio 0 suplencia)

- Detallar expresamente si el ganador presenta observaciones en
las verificaciones realizadas en los portales de la Plataforma de
Debida Diligencia, Consulta RUC. Sistema de consulta de la
PIDE (antecedentes policiales, penales o judiciales), Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles, Registro de
Deudores Alimentarios Morosos. Registro Nacional de
Abogados Sancionados (de corresponder) y el Registro
Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales. Otra
informacién que resulte pertinente.

En caso el ganador no cuente con RUC debe precisarse tal
situacién en el cuadro Excel, a fin que el responsable del proceso
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b)

c)

d)

a)

de vinculacion y desvinculacién realice las acciones que
correspondan.

Administracién de RRHH, verifica si los ganadores a la fecha de
publicacién de los resultados finales mantienen vinculo laboral
con el Estado, previamente a la suscripcion del contrato deben
presentar documento que acredite la aceptacion de su renuncia o
Licencia sin Goce de Remuneraciones de la entidad de origen o
resolucion de vinculo contractual, segun corresponda.

Los CV documentados de los ganadores de los procesos CAS
convocados por el OSIPTEL escaneados de manera legible y en
formato PDF.

Expediente que contenga los registros y/o las capturas de pantalla
de las verificaciones realizadas en la Plataforma de Debida
Diligencia del Sector Publico. el RNSSC, el REDAM y RNAS a fin
de identificar si el ganador cuenta con impedimentos para contratar
con el Estado y/o antecedentes policiales, penales o Judiciales.

La ficha de evaluacién curricular del ganador del proceso CAS, la
cual debe indicar el nimero de folio del CV documentado donde se
encuentra el documento con el cual el ganador acredita cumplir los
requisitos establecidos en el perfil del puesto solicitado en la base
de la respectiva convocatoria CAS.

La documentacion sefialada en los literales a), c), d) y e) del
presente numeral debe estar agrupada en carpetas digitales con
la siguiente denominacién:

CV de los ganadores
Verificaciones

Fichas de evaluacion curricular
Cuadro de ganadores

AN NI NN

Se debe evitar la duplicidad de archivos o la creacion de
carpetas que no resulten necesarias.

Con los datos proporcionados y la informaciéon que obra en el
archivo Excel entregado por el responsable del proceso de
seleccion, el responsable del proceso de vinculacién vy
desvinculaciéon en un plazo no mayor de un (1) dia habil luego
de recibida la informacion y/o documentacion detallada en los
literales a), c). d) y e) del presente numeral, remite el correo de
bienvenida a los ganadores de los procesos CAS con el enlace
para registro de informacion y solicitando la siguiente
documentacion, a fin de que dentro del plazo no mayor a cinco
(05) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la
publicacion de resultados finales, se apersonen a las
instalaciones de la ORH con la documentacién solicitada para
la firma del contrato administrativo de servicios:

- Copia del Documento Nacional de Identidad — DNI.

- Copia de la partida de matrimonio y/o reconocimiento
notarial o judicial de Unién de Hecho (de corresponder).

- Copia del DNI del hijo menor de edad (de
corresponder).
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- Foto tamafio pasaporte con fondo blanco en digital para
la apertura del legajo personal.

- Copia de documento en el que figure el nimero de
cuenta y cédigo interbancario — CCI (Banco de la
Nacién y/o banca privada), y/o declaracion jurada.

- Ficha RUC (activo y habido).

- Formulario 1609 — suspensién de cuarta categoria,
documento emitido por la SUNAT via web (solo en caso
se requiera).

- Declaracién Jurada de conocimiento de los alcances del
articulo 381 del Cédigo Penal sobre nombramiento.
designacién, contratacién, encargatura o aceptacion
ilegal del cargo, debidamente suscrita

- Constancia de entrega del Reglamento interno de
servidores civiles del OSIPTEL, debidamente suscrita

- Compromiso de trabajo sin acoso, debidamente
suscrito.

- Declaracion jurada de autorizaciéon de notificacion via
correo electronico, debidamente suscrita.

- Declaracion jurada de prevencién, mitigacion y
fortalecimiento de la integridad publica y lucha contra la
corrupcion, debidamente suscrita.

- Declaracion jurada de no tener incompatibilidad de
ingresos, debidamente suscrita.

- Declaracion jurada de recepcion y conocimiento del
Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el trabajo,
y politica de seguridad y salud en el trabajo del Osiptel,
debidamente suscrita.

- Declaracion jurada de no registrar antecedentes
penales, policiales y judiciales, debidamente suscrita.

- Declaracion jurada de conocimiento de idiomas,
informatica y discapacidad, debidamente suscrita, de
corresponder.

- Declaracién jurada para prevenir casos de nepotismo,
debidamente suscrita.

- Declaracién jurada de no tener deudas por concepto de
alimentos — REDAM, debidamente suscrita.

- Declaracion jurada de no tener impedimentos para
contratar con el Estado, debidamente suscrita.

- Declaracion de antecedentes previsionales,
debidamente suscrita

- Ficha de datos personales, debidamente suscrita.

- Copia fedateada de los documentos que acrediten el
cumplimiento del perfil del puesto, de acuerdo con los
requisitos establecidos en la base de la respectiva
convocatoria CAS (dicho proceso se realiza en las
instalaciones de la ORH).

- Declaracion jurada sobre prohibiciones e
incompatibilidades. (Ley N° 31564).

- Otros documentos que le sean solicitados por ORH.

h) Para el caso de contratos que sean suscritos de manera virtual, el

ganador debe remitir la documentacion detallada en el literal anterior al
correo y/o plataforma que disponga la ORH.

Una vez que el ganador proporcione al responsable del proceso de
vinculacion y desvinculacion toda la documentacion detallada en el
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literal anterior se procede a la suscripcion del contrato administrativo
de servicios.

i) En un plazo no mayor de siete (7) dias habiles. luego de que el
ganador de la convocatoria CAS haya suscrito el respectivo contrato
administrativo de servicios, el responsable del proceso de vinculacion
y desvinculacion proporciona en fisico al responsable del proceso de
administracion de legajos la siguiente documentacion:

- Contrato administrativo de servicios debidamente
firmado.

- La documentacion sefialada en el literal g) del numeral
7.11.1.1 de la presente directiva.

- Remite via correo electrénico (como archivo adjunto y/o
indicando el link de descarga y/o precisando la ruta de
acceso) la documentacion previamente proporcionada
por el responsable del proceso de seleccién la cual se
encuentra detallada en los literales a), c), d) y e) del
numeral 7.11.1.1 de la presente directiva a fin de que se
proceda con la respectiva descarga e impresién de los
documentos.

Con toda la documentacion previamente detallada, el
responsable del proceso de administracién de legajos da inicio
a la apertura del legajo fisico o virtual del ganador realizando
las acciones correspondientes.

7.11.2. Suscripcién y registro del contrato

7.11.2.1. El contrato administrativo de servicios se celebra con el postulante
GANADOR a plazo determinado o de suplencia, de acuerdo con lo
indicado en las Bases de la convocatoria. En caso de ser determinado
no puede exceder del ejercicio fiscal, en caso sea por suplencia no
puede exceder el tiempo de licencia y/o suspension del titular del
puesto.

7.11.2.2. La suscripcion del contrato se realiza dentro de un plazo no mayor de
cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicaciéon de los resultados finales.

7.11.2.3. El responsable del proceso de vinculacion y desvinculacion instruye al
ganador sobre los documentos que necesariamente tienen que fedatear para
la respectiva suscripcién del contrato.

7.11.2.4. El responsable del proceso de vinculacion y desvinculacion revisa la
documentacion proporcionada por el GANADOR, de encontrar alguna
observacion le solicita la correspondiente subsanacion otorgando un
plazo que no exceda la fecha méaxima para la suscripcién del contrato.

7.11.2.5. En el supuesto que el GANADOR no cuente con el documento original
para fedatear que acredite el cumplimiento del perfil del puesto del cual
resultd ganador, puede suscribir su respectivo contrato llenando la
DECLARACION JURADA DE COMPROMISO DE PRESENTACION DE
DOCUMENTOS ORIGINALES (Anexo N° 19), dicha presentacion debe
realizarse en un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles, que puede
ser prorrogado previa justificacién. El responsable del proceso de
vinculacién y desvinculacién debe realizar el seguimiento
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correspondiente a la accion antes detallada a fin de garantizar el
cumplimiento de la presentacion de la documentacion.

7.11.2.6. El responsable del proceso de vinculacién y desvinculaciéon garantiza
que el GANADOR presente los documentos observados por el
equipo de seleccion, los cuales acrediten que no cuenta con ningdn
impedimento para contratar con el estado. Si el GANADOR registrara
cualquier impedimento para contratar con el estado, se le comunica la
imposibilidad de firmar contrato con el OSIPTEL y se procede a la
vinculacién con el primer accesitario, siempre y cuando cumpla con
los requisitos para la vinculacion.

7.11.2.7. Administracion de RRHH, previo a la suscripcion del contrato, requiere
al postulante declarado GANADOR, de ser necesario, presenta la declaracion
jurada de no contar con antecedentes penales, policiales y judiciales.
En el supuesto que el GANADOR presente observaciones en sus
antecedentes penales, judicial o policial, necesariamente debe
presentar el documento requerido, para la evaluacion correspondiente.

7.11.2.8. Administracién de RRHH revisa la documentacién presentada por el
GANADOR a fin de validar, la misma que esta sujeta a verificaciéon
posterior.

7.11.2.9. Si el GANADOR no cuenta con ningln impedimento para contratar con
el Estado, se prosigue con la suscripcion del contrato administrativo de
servicios.

7.11.2.10. En funcién de lo anterior, el responsable del proceso de vinculacién y
desvinculacion elabora el contrato, asegurandose que los datos y la
numeracion contemplada sea la correcta, considerando también la
informacién presentada.

7.11.2.11. La suscripcién del contrato puede realizarse de manera presencial y/o
virtual (firma digital).

7.11.2.12. En caso la suscripcion del contrato se realice de manera presencial,
Administracion de RRHH entrega fisicamente al GANADOR el contrato
administrativo de servicios para la suscripcién correspondiente.

7.11.2.13. En caso la suscripcion del contrato se realice de forma virtual,
Administracion de RRHH envia al GANADOR mediante correo
electrénico consignado en la ficha de postulacion, el contrato
administrativo de servicios y, este debe remitirlo por el mismo medio
debidamente firmado (digital) y escaneado en formato PDF.

7.11.2.14. Si vencido el plazo para la suscripcion del contrato, el postulante
declarado GANADOR no remite el contrato suscrito por causas
objetivas imputables a este, la ORH previa comunicacién de
Administracion de RRHH debe declarar GANADOR al ACCESITARIO,
para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo
establecido en la publicacion de resultados finales contado a partir del
dia habil siguiente a la respectiva notificacion.

7.11.2.15. En caso el ACCESITARIO no suscriba el contrato por causas objetivas
imputables a este, la ORH declara GANADOR al postulante que ocupa
el orden de mérito inmediatamente siguiente. Esta accion se realiza las
veces que sea necesario hasta cubrir la vacante.
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7.11.2.16. Administracion de RRHH verifica si el postulante GANADOR se
encuentra registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM), de ser el caso se informa a la entidad competente.

7.11.2.17. Cuando el contrato haya sido firmado por la ORH y el servidor publico
contratado, Administracion de RRHH entrega un ejemplar este ultimo y otro
ejemplar es anexado al legajo personal.

7.11.2.18. Administracién de RRHH dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes de suscrito el contrato, debe registrar al servidor publico
contratado en el SIRE y los demas sistemas informaticos
implementados por la ORH, para la posterior elaboracion de la planilla
electrénica a cargo del equipo correspondiente.

7.11.3. Procedimiento de desvinculaciéon

7.11.3.1. La desvinculacién procede cuando termina el vinculo laboral del
personal, sea por vencimiento o resolucion del contrato, renuncia,
destitucién, inhabilitacién, incapacidad permanente o no superacion del
periodo de prueba, entre otros motivos de igual naturaleza, de acuerdo
a la normativa vigente.

7.11.3.2. El personal que renuncia debe presentar un documento dirigido a la
Jefatura inmediata donde presta sus servicios, sefialando el dltimo dia
de trabajo con la debida anticipacion segun el plazo sefialado por norma
o en el RIS del OSIPTEL, segun corresponda. Este plazo puede ser
exonerado por la Jefatura inmediata del servidor por propia iniciativa o
a pedido del personal renunciante. De igual modo, el pedido de
exoneracion se entiende aceptado si dentro del tercer dia calendario de
presentado no ha sido rechazado. La aceptacién de la renuncia y/o
exoneracion del plazo de este, debe ser comunicado a la ORH,
mediante documento formal a través del SGD.

7.11.3.3. En caso el servidor decida no prorrogar o no renovar el contrato, debe
comunicar a su jefatura inmediata, de manera formal, con una
anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles previos al vencimiento
del respectivo contrato.

7.11.3.4. Si la desvinculacién se debe a la decision de no renovar el contrato
del personal o tenga la condicién de necesidad transitoria o suplencia,
la Jefatura inmediata del servidor debe notificar esta situacion a la ORH
con una anticipacion de diez (10) dias habiles, con la finalidad de que
se emita una carta de no renovacion antes de los cinco (5) dias habiles
del vencimiento de contrato, bajo responsabilidad. No obstante, la
omision del aviso no genera la obligacién de prorrogar o renovar el
contrato.

7.11.3.5. Las causales de desvinculacion sefialadas en el numeral 7.11.3.1,
segun corresponda, es notificada al servidor mediante una carta emitida
por la Jefatura de la ORH, la cual debe ser remitida en copia al
responsable del proceso de administracion de legajos y al responsable
del equipo de compensaciones para que realicen las acciones que
correspondan.

7.11.3.6. La desvinculacion del personal que concluye su vinculo laboral,
genera la obligacion de realizar la entrega de cargo, segun lo disponga
la normativa interna.
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7.11.4. Procedimiento parala prérroga de los contratos administrativos de servicios

7.11.4.1.Los primeros siete (7) dias calendarios de cada mes, el responsable del proceso
de vinculacién y desvinculacién, genera el respectivo reporte en el cual se detalla
los servidores cuyo contrato administrativo de servicios concluye a fines del mes
de realizado el mencionado reporte.

7.11.4.2.Con el reporte detallado en el numeral anterior, la ORH comunica a los érganos
y/o unidades organicas que correspondan, el listado de los servidores cuyo
contrato administrativo de servicios se encuentra préximo a vencer, a fin de que
en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles comuniquen de manera formal a
través del SGD a la ORH, el listado de los servidores a los cuales se les va
prorrogar el contrato administrativo de servicios, asi como también de aquellos
gue no se les va a renovar. En caso el area usuaria determine la renovacion de
contrato, esta debe ser registrada en el “Formato para la renovacion de los
contratos administrativos de servicios” y contar con la autorizacion de la GG.

Cabe precisar que, el periodo maximo de renovacion de contrato es
determinado por la ORH, el cual debe ser comunicado de manera oportuna a
los érganos y/o unidades organicas, para las acciones pertinentes.

7.11.4.3.En caso el area usuaria determine la no renovacion del contrato, debe comunicar
tal decision a la ORH mediante memorando.

7.11.4.4.Para el caso de los servidores que se encuentran dentro del periodo de prueba
y se disponga la primera renovacion del contrato administrativo de servicios, el
6rgano y/o unidad organica debe remitir adjunto al "Formato para la renovacién
de los contratos administrativos de servicios” y "Valorizaciéon de Performance™
debidamente llenado y firmado por el jefe inmediato.

7.11.45.Una vez comunicado a la ORH el plazo de prérroga de los contratos
administrativos de servicios sefialado por los érganos y/o unidades organicas,
este no puede ser modificado; salvo causas debidamente justificadas y
comunicadas, previa a la notificacién de las adendas de prérroga de los
mencionados contratos.

7.11.4.6.Con la informacién proporcionada por los 6rganos y/o unidades orgénicas, el
responsable del proceso de vinculacion y desvinculacion, elabora las
respectivas adendas de los contratos (dicho proceso se ejecuta en la Ultima
semana del mes).

7.11.4.7.Las cartas de no renovacion se registran en los Sistemas Informaticos, y luego
se notifican en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles, después de recibida
la comunicacion por parte del érgano y/o unidad orgénica, en caso los antes
mencionados requieran que la notificacién de la carta de no renovacion sea
posterior a la fecha antes referida, tiene que comunicar formalmente tal decision
a la Oficina de Administracién de Personal para las acciones pertinentes.

7.11.4.8.Es importante precisar que, para el proceso de desvinculacion por vencimiento
del contrato, la ORH debe dar baja a los servidores en los sistemas antes
mencionados el tltimo dia de labores (al finalizar la jornada laboral).

7.11.4.9.Es responsabilidad del 6rgano y/o unidad organica, realizar las acciones
necesarias para gestionar la entrega de cargo de acuerdo a las disposiciones
internas.
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8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Estan exceptuados del ingreso a través del ingreso a través de Concurso Publico, las
personas que ocupen un cargo estructural contenido en el CPE de OSIPTEL y los
funcionarios publicos, empleados de confianza y directivos superiores.

8.2 Los anexos de la presente directiva seran aprobados por la Oficina de Recursos Humanos,
la cual podra modificarlos, incorporar nuevos anexos o eliminarlos, con el propésito de
garantizar la mejora continua.

8.3 Por carga operativa y siempre que no contravenga la normativa vigente, la Oficina de
Recursos Humanos podra modificar internamente los plazos establecidos en la presente
directiva para el proceso de vinculacion y desvinculacion, sin la necesidad de emitir una
resolucion modificatoria.

8.4 Los aspectos que no se encuentren regulados en la presente directiva, seran definidos y/o
absueltos por la ORH. AplicAndose de manera supletoria las disposiciones emitidas por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR u otras normas aplicables a la materia.

8.5 Los procesos de seleccién vigentes concluyen bajo el marco normativo con el cual fueron
iniciados.

8.6 El medio de comunicacién valido para las observaciones, consultas o discrepancias que
efectlen los postulantes o candidatos es el correo electronico que se proporcione en las
bases de la convocatoria.

8.7 La interposicidn de recursos impugnatorios no suspende la ejecucion de la decision que se
desea impugnar, ni el proceso de vinculacién, salvo medida cautelar expedida por el Tribunal
del Servicio Civil.

8.8 Para los procesos de concurso por suplencia de plazas sujetas al régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 728, las condiciones, requisitos y el procedimiento aplicable seran
establecidos en las bases generales y especificas del concurso, conforme a la normativa
vigente y a los lineamientos institucionales.

9. ANEXOS

- Anexo N° 01: Requerimiento de contratacion.

- Anexo N° 02: Formato de perfil de puesto.

- Anexo N° 03: Bases del proceso

- Anexo N° 04 Cronograma del proceso de seleccién
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Ficha de postulacion

Listado de Postulantes inscritos

Formato estandar de balotario de preguntas
Resultados de Evaluacién de Conocimientos.
Declaracion Jurada de Postulante.

Resultados de Evaluacién Curricular

Formato de Asistencia a la Evaluacién Psicolégica
Declaracion Jurada de Confidencialidad y Nepotismo
Acta de instalacion del Comité de Seleccion

Ficha de Entrevista Personal

Resultado de Entrevista Personal

Formato de Resultados Finales

Declaracién Jurada de Conflicto de Intereses.
Formato de Abstencién
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- Anexo N° 19: Declaracién jurada de compromiso de presentacion de documentos
originales
- Anexo N° 20: Declaraciones juradas para la vinculacién del ganador.
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