
 

INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE HOJA DE VIDA  

Actividad previa 

A fin de ingresar correctamente los datos requeridos y sea considerado en el proceso de 

selección es indispensable dar lectura a las Bases de Concurso en los siguientes enlaces: 

Procesos de selección CAS: 
https://www.osinergmin.gob.pe/seccion/institucional/oportunidades-
laborales/convocatorias/convocatorias-cas#k= 

Procesos de selección 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 Política de Privacidad 

sobre el uso de sus Datos Personales del siguiente modo: 

 

2. Se abrirá un cuadro diálogo, hacer click en aceptar 

 

3. Se abrirá la Política de Privacidad sobre el uso de sus Datos Personales, el cual deberá leer.  

 

4. Si está conforme con lo establecido en el documento, indique su autorización seleccionado 

SI. 

 

 

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=


 

5. Seleccionar el número de proceso de selección, de acuerdo con lo indicado en la convocatoria 

o perfil del puesto. Se cita un ejemplo: 

6. Registrar la sección de datos personales según lo indicado en el DNI. En la sección de 

Domicilio actual consignar el domicilio donde se encuentra habitando actualmente (puede 

ser distinto del que consta en el DNI). Se cita un ejemplo: 

 

7. Registrar la sección de declaración de cumplimiento de requisitos iniciando con la formación 

académica alcanzada, conforme lo solicitado en la Convocatoria o perfil de puesto. Recuerde 

que debe dejar en blanco las secciones con Número de folio, las cuales registrará en la 

oportunidad de presentación del documento físico, según lo indicado en las Bases del 

Concurso. Se cita un ejemplo: 

 

 



 

8. Registrar la sección de cursos y/ o programas de especialización. Se cita un ejemplo: 

 

9. Para registrar la sección de experiencia laboral total, debe considerar todas las experiencias 

laborales desarrolladas desde la condición 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 inscripción, considerar como fecha de término el día de 

envío del documento en la fecha de inscripción. Se cita un ejemplo: 

 

 

 

 

 



 

10. Para registrar la sección de experiencia laboral, debe considerar que declarará 

únicamente experiencias relacionadas directamente con el puesto, considerando lo 

establecido en la convocatoria o perfil de puesto. Se cita un ejemplo: 

 

 

10.1 Siendo que el requisito implica un nivel mínimo de puesto, de acuerdo con las 

funciones y responsabilidades asumidas, debe registrar de modo indispensable 

haciendo clik en el desplegable y seleccionando el nivel de puesto correspondiente, 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

Sector Energía

Nivel de Puesto

Tiempo laborado en meses1/01/2022
0 años 5 meses 

29 días

Reporte directo  

(Nombre ,cargo 

y teléfono)

Fecha de término  

(dd/mm/aaaa)

Nombre y Apellido / Gerente de fiscalización / 99999999
N° de personas a 

cargo

Fecha de inicio 

(dd/mm/aaaa)
30/06/2022

2.4  EXPERIENCIA ESPECÍFICA (Está relacionada directamente con el puesto.  La experiencia laboral requerida en este rubro corresponde al desempeño  de funciones en puestos que tienen  similitud con la vacante en concurso. 

Es indispensable y obligatorio detallar las funciones específicas desarrolladas, considerando que, a fin de validar la experiencia específica por cada cargo, al menos debe describir 2 funciones. Adicional a ello podrá seleccionar las 

funciones principales desarrolladas afines a las descritas a fin de identificar con que función se relaciona. De haber ocupado más de un puesto en la misma entidad, es obligatorio consignar cada uno de ellos. En caso se 

encuentre laborando actualmente, indicarlo en motivo de retiro y declarar como fecha de término el día, mes y año de envío de este formato al correo de postulación.)

Público /Privado

Entre 1 y 3 personas

FIN DE CONTRATO

Número de Folio

Motivo de retiro

Puesto/CargoAREA DE FISCALIZACION
Unidad 

Orgánica/Área

1. Empresa 

         y/o 

     Institución

EMPRESA ABC

2500

Público (especificar Otros)

Seleccione…JEFE DE AREA

Remuneración 

mensual fija 

(bruta)

Niveles de puesto comúnmente requeridos en los perfiles: 

 Nivel practicante profesional. – Modalidad formativa que busca consolidar los aprendizajes adquiridos a lo largo de la 

formación profesional, así como la aplicación de sus conocimientos, habilidades y aptitudes mediante el desempeño 

en una situación real de desarrollo de las actividades.  

 Nivel Asistente. - Su finalidad es brindar el apoyo necesario a los puestos de niveles mayores en el desempeño de las 

funciones principales del rol. El servicio de Supervisión de nivel 4, brindado a Osinergmin, es homologado con el nivel 

de puesto de Asistente, dentro de la escala de clasificación empleada para efectos del concurso, en conformidad con 

los requisitos establecidos en su perfil, nivel de alcance y complejidad de sus actividades asignadas.  

 Nivel Analista. - Su finalidad es realizar las funciones principales del rol, de manera articulada con el equipo de trabajo 

que integra, procesando, analizando información, elaborando documentos, entre otros.  

 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 y supervisar las actividades de grupos internos de 

trabajo. 



 

 

10.1  Para el registro de las funciones relacionadas al puesto, en primer lugar debe 

redactar, en la columna “A”, cada función equivalente que haya desarrollado Ud. en 

esta experiencia laboral. Luego de ello, deberá elegir de la lista de la columna “B”, la 

función del puesto al que postula, que sea equivalente a la redactada en la columna “A” 

(ver ejemplo): 

 

 

Tomar en cuenta que, en caso de repetir una misma función en la columna "B", sólo se 

considerará una de ellas. 

 

10.2 . Debe repetir la acción indicada en el punto anterior por cada función que desee 

registrar en cada experiencia específica. Recuerde que se requiere como mínimo 2 

funciones equivalentes por cada experiencia para poder ser considerada como válida.  

 

11. Registrar la sección 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:  

 

Importante: es requisito indispensable para continuar en el proceso contar con los 

conocimientos técnicos y declararlos correctamente, según el ejemplo. 

11.2 Además, indicar el nivel alcanzado de Ofimática e Idioma. Ejemplos: 

 

 

 

 

Aquí debe redactar 

la función. Aquí debe elegir de 

la lista. 



 

12. Si el perfil del puesto requiere como requisito disponibilidad para viajar al interior del 

país, seleccionar SI. 

 

13. El campo “Otros” sólo tiene como objetivo en registrar en nuestra base de datos a ex 

alumnos de los CEU o PEU realizados por Osinergmin. Sólo se debe marcar con un “X” en SÍ 

o NO y el año en que realizo el curso (en caso de marcar SÍ). 

 

 
 

14. Solo debe registrar la sección de Información Adicional, de contar con alguna de las 

condiciones detalladas: 

 

 

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 envío de formato consignar el día, mes y año que envía su formato de hoja 

de vida y DJ’s al correo correspondiente, considerando las fechas de inscripción 

establecidas en el cronograma. 

 

 


