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INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE HOJA DE VIDA

Actividad previa

A fin de ingresar correctamente los datos requeridos y sea considerado en el proceso de
seleccion es indispensable dar lectura a las Bases de Concurso en los siguientes enlaces:

Procesos de seleccion CAS:
https://www.osinergmin.gob.pe/seccion/institucional/oportunidades-
laborales/convocatorias/convocatorias-castk=

Procesos de seleccion CAP:

https://www.osinergmin.gob.pe/seccion/institucional/oportunidades-
laborales/convocatorias/convocatorias-cap#k=

Pasos a seguir

1. Hacer click en Formato de Hoja de Vida para descargar el archivo. Una vez que se haya
realizado la descarga, abrir el formato de Hoja de Vida y descargar la Politica de Privacidad
sobre el uso de sus Datos Personales del siguiente modo:

FORMATO DE HOJA DE VIDA - DECLARACION JURADA

Estimado postulante, en conformidad con lo establecido en las Bases del concurso y con el fin de ser considerado en el proceso de seleccidn, antes de iniciar el registro de su
informacidn, es indispensable que descargue la Politica de Privacidad sobre el uso de sus Datos Personales y autorice el tratamiento de los mismos.

FOF L, He leido la Politica de Privacidad sobre el uso de Datos Personales de Osinergmin en el presente
proceso de seleccidn y autorizo el tratamiento de mis datos personales conforme lo establecido enel]  Seleccione...

decumenta.

2. Se abrird un cuadro didlogo, hacer click en aceptar

Microsoft Office X

. Abriendo
https://vw gob.pe/seccion/centro_L
-Privacid:

d-Datos-Person

ales-Seleccion-Personal.pdf

Algunos archivos pueden contener virus o ser perjudiciales
para el equipo.

Asegurese siempre de que este archivo provenga de un origen
de confianza.

Desea abrir el archivo?

Aceptar Cancelar

3. Se abrira la Politica de Privacidad sobre el uso de sus Datos Personales, el cual deberd leer.

POLITICA DE PRIVACIDAD DE LOS |cédige  :561-P0-07
O Osi = BANCOS DE DATOS PERSONALES [Fevision =00
sinergmin EN EL PROCESO DE SELECCION DE |, .0 . 4.5
PERSONAL

1. OBJETIVO:
Establecer lineamientos en el proceso de seleccién de personal para el tratamiento de los datos
personales, con la finalidad de informar a los titulares de los mismos sobre el ejercicio de sus
derechos sobre el acceso, rectificacion, cancelacidon y oposicion previstos en la Normativa de
Proteccion de Datos Personales.

4. Si esta conforme con lo establecido en el documento, indique su autorizacién seleccionado
SI.

FORMATO DE HOJA DE VIDA - DECLARACION JURADA

Estimado postulante, en conformidad con lo establecido en las Bases del concurso y con el fin de ser considerado en el proceso de seleccion, antes de iniciar el registro de su
informacidn, es indispensable que descargue la Politica de Privacidad sobre el uso de sus Datos Personales y autorice el tratamiento de los mismos.

_P F L He leido la Politica de Privacidad sobre el uso de Datos Personales de Osinergmin en el presente

— proceso de seleccidn y autorizo el tratamiento de mis datos personales conforme lo establecido en el si
documento. -



https://www.osinergmin.gob.pe/seccion/institucional/oportunidades-laborales/convocatorias/convocatorias-cas#k=
https://www.osinergmin.gob.pe/seccion/institucional/oportunidades-laborales/convocatorias/convocatorias-cas#k=
https://www.osinergmin.gob.pe/seccion/institucional/oportunidades-laborales/convocatorias/convocatorias-cap#k=
https://www.osinergmin.gob.pe/seccion/institucional/oportunidades-laborales/convocatorias/convocatorias-cap#k=
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Seleccionar el nimero de proceso de seleccidn, de acuerdo con lo indicado en la convocatoria
o perfil del puesto. Se cita un ejemplo:

FORMATO DE HOJA DE VIDA - DECLARACION JURADA

Eetimad | i Wi,

enc d con lo
su lnforml:lén, es indispensable que descargue la Politica de Privacidad sobre el uso de sus Datos Personales y autorice el tratamiento de los mismos.

do en las Bases del concurso y con el fin de ser considerado en el proceso de seleccién, antes de iniciar el registro de

POF L He leido la Politica de Privacidad sobre el uso de Datos Personales de Osinergmin en el
presente proceso de seleccion y autorizo el tratamiento de mis datos personales conforme lo SI
establecido en el documento.

Seleccione el nimero de Proceso de Seleccién al que postula

NUMERO DE PROCESO AL QUE POSTULA CAS_040_2020 <

Formulo la presente Declaracién Jurads, en virtud del Principi
Supervisor de la Inversion en Energia y Mineria - Osinergmin,
de la misma. En caso de i i6 fal

vinculacién, sin perjuicio

I

Registrar la seccion de datos personales segln lo indicado en el DNI. En la seccion de
Domicilio actual consignar el domicilio donde se encuentra habitando actualmente (puede
ser distinto del que consta en el DNI). Se cita un ejemplo:

de la Inversion en E

nergia y Mineria

I. DATOS PERSONALES (De acuerdo con lo registrade en su DNI)
APELLIDO APELLIDO NOMBRE
Apellidos y Nombres (En mayusculas)
LiMA | [ 26/02/1995 | I PERUANA
Lugar de nacimiento Fecha de nacimiento (dd/mm/aaaa) Macionalidad
Soltera | | Femening | ‘ DNI
Estado civil Género Documento de Identidad
33888888 | [ 30 I 55555555555
N* de Documento de ldentidad Edad RUC -
DOMICILIO ACTUAL
CALLE BERNARDO MONTEAGUDO [ 1 = ] I ]
Direccion W Dpto Referencia
MAGDALENA DEL MAR | [ LIMA | ‘ LIMA
Distrito Provincia Departamento
1111111 [T 999999999 [ nombre@email com
. " - Categoria y Mimeo Brevete
Teléfono fijo Celular Correo electrénica personal De pastular  puesto de chafer) *
el medio por el que se informd de la Convocatoria: s
Especificar { en caso OTROS):
* Opcional, de ser el caso que aplique.

Registrar la seccion de declaracidon de cumplimiento de requisitos iniciando con la formacién
académica alcanzada, conforme lo solicitado en la Convocatoria o perfil de puesto. Recuerde
que debe dejar en blanco las secciones con Numero de folio, las cuales registrara en la
oportunidad de presentacion del documento fisico, segin lo indicado en las Bases del
Concurso. Se cita un ejemplo:

Il DECLARACIGN DE C DE Es i marque y/o de requisitos. En caso no hacerlo,
[2.1 FORMACION ACADEMICA
Fecha de egreso de estudios Universitarios o Dia | Mes Afio | NimerodeFolio
e icitado en &
para el d ienci 15/12/2010

Consignar el nivel formativo conforme lo solicitado en la convocatoria.

Fechade
Tipo de Situacion (egresado, Fechainicio de | Fecha término
Especialidad Centro de estud ediciénde | Nmero de Foli
formacién = bachiller o titulado) entre de estudios estudios deestudios | SXPeteonce | Hamerodebolo
certificacion (=)
Universitaria ECONOMIA Titulado UNIVERSIDAD ABC s/03/2006 | 15/12/2010 | 22/12/2010
Técnica basica selecd
(1a2afios) elecclone..
[Técnica superior Selecs
(3 a 4 afios) Sleccione...
Secundaria Seleccione..
ion a consignar por post N Colegio Profesional Habilitacién profesional vigente Niimero de Folio
profesionales Titulados y Colegiados
12345 COLEGIO DE ECONOMISTAS DE LIMA Habilitado

Consignar los estudios de post grado vinculados con el pueste al que postula (De contener un curso requerido por convocatoria dentro de la malla curricular, con la cantidad de horas solicitado, detallarlo en el numeral 2.3).

Fecha de
Estudios de Post Situacion (egresado o Fecha inicio de | Fecha término
Especialidad Centro de estudios Niimero de Folio
Grado B titulado) estudios Cramries || EEEED ‘zf)
Doctorado Seleccione...
Maestria GESTION PUBLICA Egresado UNIVERSIDAD XYZ 3/04/2011 2/04/2013 15/04/2013
(#) Consignar la fecha de 5n del titulo, grado acadé ificado de estudios Juidos, segin sl nivel alcanzado y solicitado en el aviso de convocstoria.




QO Osinergmin

Organismo Supervisor de la Inversion en Energia y Mineria

8. Registrar la seccidn de cursos y/ o programas de especializacion. Se cita un ejemplo:

|2.2 CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

Dedlarar dnicamente aquellos vinculados con el puesto al que postula (De requerir ingresar una cantidad mayor, puede afiadir celdas):

Fecha de inicio Fecha de término N* de Horas.

N Centro de estudios Tipo de capacitacidn Nombre de la capacitacion i —— o i Niimero de Folio
1 CENTRO DE ESTUDIOS XYZ Diplomado ECONOMIA 5/03/2016 20/05/2016 100

2 Seleccione..

3 Seleccione...

a Seleccione...

5 Seleccione...

9. Para registrar la seccion de experiencia laboral total, debe considerar todas las experiencias
laborales desarrolladas desde la condicién de egresado (numeral 2.1 del formato de hoja de
vida) hasta la fecha actual. Si actualmente se encuentra laborando o mantiene contrato
vigente hasta fecha posterior de la inscripcién, considerar como fecha de término el dia de
envio del documento en la fecha de inscripcion. Se cita un ejemplo:

|2.3 EXPERIENCIA LABORAL TOTAL (| iencic =i do del nivel

cargo Remuneracién . ; Fecha de inicio Fecha término . :
& Motivo de retiro Tiempo Niimero de Folio

- Empresa y/o Institucion Area
L press v/t desempefiado mensual (ddl/mm/aaaa) (dd/mm/aaaa)

EMPRESA ABC GERENCIA ADILAREN. 1,500 RENUNCIA 1/01/2011 31/12/2012 1afios 11 meses 30
GENERAL FISCALIZACION dias

N

EMPRESA 123 FiscaLzacion  |[ANALISTAEN 4000 (LIEEL 1/01/2013 31/12/2016 3 afios 11 meses 30
TESORERIA CONTRATO dias

~

PLANIFICACION ACTUALMENTE 3 afios 1 25
EMPRESA XYZ PROFESIONAL 11 [5000 1/01/2017 26/02/2020 anosd meses
Y PRESUPUESTO LABORANDO dias.

w

ES NECESARIO
a INGRESAR LAS
FECHAS

ES NECESARIO
5 INGRESAR LAS
FECHAS
ES NECESARIO
6 INGRESAR LAS

FECHAS

ES NECESARIO
7 INGRESAR LAS
FECHAS

ES NECESARIO
8 INGRESAR LAS
FECHAS
ES NECESARIO
9 INGRESAR LAS

FECHAS

ES NECESARIO
10 INGRESAR LAS
FECHAS
ES NECESARIO
11 INGRESAR LAS

FECHAS

ES NECESARIO
12 INGRESAR LAS
FECHAS

ES NECESARIO
13 INGRESAR LAS
FECHAS

ES NECESARIO
14 INGRESAR LAS
FECHAS
ES NECESARIO
15 INGRESAR LAS

FECHAS

ES NECESARIO
16 INGRESAR LAS
FECHAS
ES NECESARIO
17 INGRESAR LAS

FECHAS

ES NECESARIO
18 INGRESAR LAS
FECHAS
ES NECESARIO
19 INGRESAR LAS

FECHAS

ES NECESARIO
20 INGRESAR LAS
FECHAS

9 afios, 1 mes y 23
dias

Total
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debe considerar que declarara

Unicamente experiencias relacionadas directamente con el puesto, considerando lo
establecido en la convocatoria o perfil de puesto. Se cita un ejemplo:

2.4 EXPERIENCIA ESPECIFICA (Estd relacionada directamente con el puesto. La

ia laboral requerid

laborando

las funciones

indicarl

este rubi al

fio de funciones en puestos que tienen similitud con la vacante
que, a fin de validar la experiencia especifica por cada cargo, al menos debe describir 2 funciones. Adicional a ello podra s¢
funciones principales desarrolladas afines a las descritas a fin de identificar con que funcion se relaciona. De haber ocupado mas de un puesto en la misma entidad, es obligatorio consignar cada uno de ellos. En casc

motivo de retiro y declarar como fecha de término el dia, mes y afio de envio de este formato al correo de ion.)

1. Empresa
ylo EMPRESA ABC Publico /Privado Pablico Sector  [Energia (especificar Otros) Nim
Unidad .
A AREA DE FISCALIZACION Puesto/Cargo JEFE DE AREA Nivel de Puesto Seleccione...
Orgénica/Area

Remuneracién
mensual fija
(bruta)

Reporte directo
(Nombre cargo
y teléfono)

Fecha de inicio
(dd/mm/aaaa)

2500

Motivo de retiro|

Nombre y Apellido / Gerente de fiscalizacién / 99999999

N° de personas a
cargo

1/01/2022

Fecha de término
(dd/mm/aaaa)

FIN DE CONTRATO

Entre 1y 3 personas

30/06/2022

Tiempo laborado en meses

0 afios 5 meses
29 dias

10.1 Siendo que el requisito implica un nivel minimo de puesto, de acuerdo con las
debe registrar de modo indispensable
haciendo clik en el desplegable y seleccionando el nivel de puesto correspondiente,

funciones y responsabilidades asumidas,

considerando la explicacién vertida en las bases del concurso. Se cita un ejemplo:

ia laboral requerida en este rubro corresponde al d fio de funci en puestos que tienen similitud con la vacante en
considerando que, a fin de validar la experiencia espedﬁca por cada cargo, al menos debe describir 2 funciones. Adicional a ello
=ntificar con que funcién se relaci De haber ocupado mas de un puesto en la misma entidad, es obligatorio consignar cada uno

«clarar como fecha de término el dia, mes y aro de envio de este formato al correo de postulacion.)

Publico /Privado Publico Sector Energia (especificar Otros) Namero de Folio

PuestofCargo JEFE DE AREA Nivel de Puesto Seleccione...

Seleccione...
Practicante Profesional
Auxilianfzistente
Analista

Especializta
Supervizortcoordina

Motivo de retiro|FIN DE CONTRATO

N° de personas a

Entre 1y 3 personas
cargo R

Gerente

0 afios 5 meses 29|

30/06/2022 dias

Tiempo laborado en meses

mveles de puesto comtinmente requeridos en los perfiles:

e Nivel practicante profesional. — Modalidad formativa que busca consolidar los aprendizajes adquiridos a lo largo de la
formacién profesional, asi como la aplicacion de sus conocimientos, habilidades y aptitudes mediante el desempefio
en una situacion real de desarrollo de las actividades.

e Nivel Asistente. - Su finalidad es brindar el apoyo necesario a los puestos de niveles mayores en el desempefio de las
funciones principales del rol. El servicio de Supervisidn de nivel 4, brindado a Osinergmin, es homologado con el nivel
de puesto de Asistente, dentro de la escala de clasificacion empleada para efectos del concurso, en conformidad con
los requisitos establecidos en su perfil, nivel de alcance y complejidad de sus actividades asignadas.

e Nivel Analista. - Su finalidad es realizar las funciones principales del rol, de manera articulada con el equipo de trabajo
que integra, procesando, analizando informacién, elaborando documentos, entre otros.

e Nivel Especialista. - Su finalidad es realizar las funciones complejas del rol, de requerirse, valida los productos de los

\ analistas. Se le puede conferir la facultad de coordinar, orientar v supervisar las actividades de grupos internos de

N
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10.1 Para el registro de las funciones relacionadas al puesto, en primer lugar debe
redactar, en la columna “A”, cada funcién equivalente que haya desarrollado Ud. en
esta experiencia laboral. Luego de ello, debera elegir de la lista de la columna “B”, la
funcién del puesto al que postula, que sea equivalente a la redactada en la columna “A”
(ver ejemplo):

FUNCIONES:
1. En la columna "A", debe detallar como minimo dos (2) funci peci qui a las requeridas en el perfil, io, la experiencia no serd validada.
2. Cada funcién descrita en la columna "A" debe ser asociada por equivalencia con una funcién del perfil. Para ello debe elegir una de ellas en la lista de desplegable de las celdas de la columna "B".
3. En caso de repetir una misma funcién en la columna "B", sélo se considerard una de ellas.
4. Es indispensable y obligatorio ejecutar lo indicado en el punto 1.
A. DESCRIPCION DE LA FUNCION B. FUNCION DEL PERFIL DEL PUESTO
Obligatorio describir dos (2) funciones como minimo equivalentes a las requeridas en el perfil de puesto (Elegir una funcion de lista si se ha hecho una descripcion en la celda de la izquierda)

realizada en esta experiencia laboral y que | 1. Realizar el mantenimiento adaptativo y perfectivo a los sistemas existentes en la institucidn, de acuerdo con

do. las necesidades funcionales y operativas, con el fin de mantener la operatividad de los sistemas de informacidn.

1 Redlizar e manterimiento adaptativo v perfectiva a los sisternas existentes enlainstic

de acuerdo con las necesidadey
e e

] of

s informaticos u

3 P y P [ =
4. Atender los incidentes o requerimientos operativos, repartados por los usuarios en el uso de los o

5. Propaner &l usn de estandares v lineamisntas de desarrollo, & fin de retroalimentar los procesos asociados al ciclo de vida df
E. Elaborar v actualizar os docurnentos téenicos v funcionales de |os sisternas implementados, con el fin de realizar una adec]

Izquierda con una de
a a lista desplegable)

Tomar en cuenta que, en caso de repetir una misma funcion en la columna "B", sélo se
considerard una de ellas.

10.2. Debe repetir la accion indicada en el punto anterior por cada funcidn que desee
registrar en cada experiencia especifica. Recuerde que se requiere como minimo 2
funciones equivalentes por cada experiencia para poder ser considerada como vdlida.

11. Registrar la seccion de Conocimientos

11.1 De contar con todos los conocimientos técnicos requeridos para el puesto en el perfil,
seleccionar “SI” en la casilla desplegable. Ejemplo:

2.5 CONOCIMIENTOS

Conacimientos técnicos para el puesto y/o cargo: (Es io declarar los imie idos para el puesto, de d lo indicado en el aviso d iao No
ia. Utilice el d pondis por cada uno de ellos)

Cuenta con todos los conocimientos técnicos para el puesto y/o carge indicados en el perfil o la convocatoria

€ Seleccione.. !
(Seleccione 10 NOJ: =l

Seleccione, ‘

Mo

‘ Selarrinne ol nivel de nfimatica alranzardn ‘ | Salarrinne sl nivel da idinma aleanzardn ‘ 01N CONNCIMIENTNS |

Importante: es requisito indispensable para continuar en el proceso contar con los
conocimientos técnicos y declararlos correctamente, segun el ejemplo.

11.2 Ademas, indicar el nivel alcanzado de Ofimatica e Idioma. Ejemplos:

Seleccione el nivel de ofimatica alcanzado
Seleccione el nivel de idioma alcanzado
Ofimatica Nivel
Idioma Nivel
Word Bésico |
Inglés Seleccione... M
Power Point Intermedio Selecoione.
Quechua
i - Interrnedic
Excel Seleccione... Otro idioma (detalle | pyamzads
aqui) | Seleccione... |

Intermedio

Seleccione.
Avanzado
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12. Si el perfil del puesto requiere como requisito disponibilidad para viajar al interior del
pais, seleccionar Sl.

|2.6.0TROS (Dedlarar i el perfil

Disponibilidad para viajar al interior del pais (Siempre que lo requiera la convocatorial: si

13. El campo “Otros” sélo tiene como objetivo en registrar en nuestra base de datos a ex
alumnos de los CEU o PEU realizados por Osinergmin. Sélo se debe marcar con un “X” en Si
o NOy el afio en que realizo el curso (en caso de marcar S).

2.7. OTROS

¢Ha participado en el Curso de Extensién Universitario organizado por OSINERGMIN? Si Afio

No

14. Solo debe registrar la seccion de Informacién Adicional, de contar con alguna de las
condiciones detalladas:

2.7. INFORMACION ADICIONAL

Ia condicién d idad, indicar el tipe idad y apoyo
que requiere para las etapas prescenciales del proceso de selaccién. Ingrese a su ver
ol codigo de registro.

En caso sea Licenciado de las Fuerzas Armadas, indicarlo, asi como el nro, de carnet.

En caso tenga la condicién de Deportista Calificado, indicar el detalle, de acusrdo con
las Bases

Inmediata.

La Disponibilidad Inmediata implica que &l postulante seleccionado, no deberd tener impedimento para el inigja labores, ni manLener vinculo laboral con entidad del estado, conforme a lo establecido por .5, N¢ 065-2011-
PCM (Art.4). En caso que a la suscripcion de contrata mantenga vinculo con el estado, debe presénsena @etagis fenuneia acefitafla por la entidad contratante o Licencia sin goce emitida por el Area de Recursos Humanas
o quién haga sus veces.

15. Finalmente, es obligatorio la firma legible del documento para dar validez del mismo, ya
sea suscrita a mano o en digital.
En la fecha de envio de formato consignar el dia, mes y afio que envia su formato de hoja
de vida y DJ's al correo correspondiente, considerando las fechas de inscripcidon
establecidas en el cronograma.

Firma [obligatorio, ) Vb
Fecha de presentacion: (BNH2020 para dar validez al 2
documento]




