ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION DE EVALUACION DE LA PERSONA A
SER CONTRATADA MEDIANTE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS EN
. LA OFICINA DE ADMINISTRACION
TERCERA CONVOCATORIA PUBLICA N° 006-2019-INICTEL-UNI

En Lima, siendo las dieciséis horas del dla 03 de octubre de 2018, en el local Institucional

ubicado en la Av. San Luls N° 1771, Distrito de San Borja, se reunié la Comisién de
Evaluacion de Personal a ser contratado mediante Contrato Administrativo de Servicios,

Tercera Convocatoria Puablica N° 006-2019-INICTEL-UNI, bajo la Presidencia de la Ing. Angela

Tirado Casildo, como Jefa de la Oficina de Administracion; con la asistencia de la Lic. Rita

Rocio Guzmén Lépez, Jefa de la Oficina de Planificacién y Presupuesto; y del Lic. Alejandro

Jesus Reyes Murgado, Coordinador de Recursos Humanos.

DESIGNACION, Y CONFORMACION DE LA COMISION

La Ing. Angela Tirado Casildo, manifesté que se habla convocado a la presente reunion con el
objeto de instalar la Comisién encargada de las Evaluaciones de las Personas a ser
contratadas mediante Contrato Administrativo de Servicios ~ Tercera Convocatoria Publica N°
006-2019-INICTEL-UNI, para cubrir los servicios requeridos por la Oficina de Administracion,
designado mediante Resolucion Directoral N° 185-2019-INICTEL-UNI-DE de fecha 10 de julio
de 2019, la misma que se encuentra integrada por:

- Director de Linea o Jefe de la Oficina que corresponda evaluar o quien haga sus veces;
- Jefe de la Oficina de Planificacién y Presupuesto 0 quien haga sus veces, y
- Coordinador de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

Luego de dar lectura al texto de la Resolucién Directoral N° 185-2019-INICTEL -UNI-DE; y
tomar conocimiento de los alcances de las mismas, se acordd lo siguiente:

ACUERDOS:

- Instalar la Comisién encargada de flevar a cabo las Evaluaciones de las Personas a ser
contratadas mediante Contrato Administrativo de Servicios, Tercera Convocatoria Publica N°
006-2019-INICTEL-UNI.

- Las siglas que se utilizardn en los documentos que se cursen durante el desarrolio del
procedimiento deJcontratacién, seran "CPCAS006”.

- Realizar la publicacion del servicio requerido por la Oficina de Administracion en la Pégina
Web del INICTEL-UNI, segin detalle siguiente: '



CRONOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

. AREA % ™,
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE “
1 Aprobacién de la Convocatoria 18 de setiembre de 2019 Comité Evaluador
Publicacién del proceso en el Del 03 al 17 de octubre de
2 Servicio Nacional de! Empteo 2019 Recursos Humanos -

CONVOCATORIA

1

v
)

I

. ! ¥ .‘-1
RER AN

TRy AN
KAL)

Publicacién de la Convocatoria en el
3 Portal Institucional.

Del 03 al 17 de octubre de
2019

Recursos Humanos /
Laboratorio

Presentacién de la hoja de vida
documentada (fisico) a la siguiente
4 direccion:

INICTEL-UNI Tramite Documentario
Av. Julio Bailetti N° 131 ~ San Borja

18 y 21 de octubre de
2019
Hora:
De 09:00 a 16:45 horas

Tramite Documentario

SELECCION
5 Evaluacién Curricular 22y23 g%fg‘”b’e de | Comité Evaluador
Publicacién de los Resultados de la
6 Evaluacion Curricular en el Portal 24 de octubre de 2019 Recursos Hum_anos /
Aoy Laboratorio
Institucional.
7 Evaluacién Escrita 25 de octubre de 2019 Recursos Humanos
Publicacién de los Resultados del
8 Examen Escrito en el Portal 28 de octubre de 2019 Recursos Hum_anos /
L Laboratorio
Institucional.
Entrevista Personal
9 Lugar: INICTEL-UNI 29y 30 ce octubre de | Recursos Hurnanos
Av. San Luis 1771 — San Borja
Publicacion de resultado final en el Recursos Humanos /
10 Portal Institucional. 30 de octubre de 2019 Laboratorio

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11 Suscripcion del Contrato Del 04 al dog ch&gowembre Recursos Humanoé
. En la fecha de inicio de la
12 Registro dei Contrato Relacion Contractugl Recursos Humanos

ANGELA TIRADO CASILDO

RITA Roclo GUzZMAN LOPEZ

ALEJANDRO JESUS REYES MURGADO

No habiendo otros puntos que tratar se dio por terminada la sesién a las 16:30 horas.

AR AR A AR AR AR R AT AR AR AR R AN AR RSN dASasaste

............................... Frasabivhaibrinten
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PROCESO CAS N° 006-2019-INICTEL-UNI-OAD

TERCERA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
PARA LA OFICINA DE ADMINISTRACION

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente de Control Patrimonial y Servicios Generales

= para apoyar en el control de los bienes muebles y en la actualizacién del inventario fisico;
asi como programar y supervisar los servicios generales del INICTEL-UNI de acuerdo a la
normativa vigente para contribuir con la gestion institucional.

2. Dependencia, Unidad Orgénica ylo area solicitante
Oficina de Administracién

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccidén y contratacién
Oficina de Administracién a través de su Equipo de Recursos Humanos.

4, Base legal

a. Ley N? 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019.

b. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios.

¢. Reglamento de! Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificade por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Ley N° 298489 — Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N®* 1057 y oterga derechos iaborales.

e. Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH.

i DESCRIPCION DEL PUESTO

Revisar Formato de Perfil de Puesto adjunto al presente, el cual cumple con los
lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil = SERVIR.

1. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES B DETALLE

. Oflcma de Administracién — Loglstica
cugar de prestaciondel | |NIDAD EJECUTORA 002 INICTEL-UNI
San Borja, Lima — Perd

inicio : Noviembre 2019

Duracién del contrato Término : Diciembre 2019

Un (01) Asistente de Control Patrimonial y Servicios Generales
§1. 2 500. 00 * (Dos Mil Quinientos 00/100 Soles) "

Remuneracién mensual {*) La contraprestacién servird como base de calculo proporcional
a los dias de servicio efectivamente prestados en el mes
correspondiente. Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

Horario  :Lunes-Viernes 08.30 a 17.15 horas
Refrigerio : 45 minutos
(Entre 12.30 y 14.00 horas)

Otras condiciones
esenciales del contrato
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DE LOS PROCESOS

se

INRCTEL - LI

AREA 1o
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONS ABLE"-E
1 Aprobacién de ta Convocatoria 18 de setiembre de 2019 Comité Evaluador
2 Publicacién del proceso en el Del 03 al 17 de octubre de
Servicio Nacional del Empleo 2019 Recursos Humanos

CONVOCATORIA

SRt

Ve JRS

Publicacién de la Convocatoria en &l
3 Portal Institucional.

Del 03 al 17 de octubre de
2019

Recursos Humanos /
Laboratorio

Presentacion de la hoja de vida
documenrtada (fisico) a la siguiertte
4 direcclon:

INICTEL-UNI Tramite Documentario
Av. Julio Bailetti N° 131 — San Borja

18y 21 de octubre de
2019
Hora:
De 09:00 a 16:45 horas

Tramite Documentario

wA

e B ]
1

T N
SELECCION s
5 Evaluacién Curricular 22y23de octubrede | Gomits Evaluador
Publicacién de los Resultados de la
6 Evaluacion Curricular en el Portal 24 de octubre de 2019 Recu[:gzr:?;:ignos /
Institucional.
7 Evaluacion Escrita 25 de octubre de 2019 Recursos Humanos

Publicacién de los Resultados del

28 de octubre de 2019

Recursos Humanos /

8 Examen Escrito en el Portal .
Institucicnal. Laboratorio
Entrevista Personal 29 y 30 de octubre de

9 Lugar: INICTEL-UNI 2019 Recursos Humanos
Av. San Luis 1771 - San Borja

10 Publicacién de resultado final en e! 30 de octubre de 2019 Recursos Humanos /

Portal Institucional.

Laboratorio

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

A XN b
[ERE Y R P

11 Suscripcion del Contrato Del 04 al g: g(;gowembre Recursos Humanos
; En la fecha de inicio de la
12 Registro del Contrate Relacion Contractual Recursos Humanos

£l cronogromao se encuentra sujeto a variacianes por parte de lo Entidad, las mismas que se dardn a conocer
a trovés de un Comunicodo en el Portol web institucional, de lo Etapa de evaluacion que correspondo.
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V. ETAPAS DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del procesoe de seleccidn tendran un méximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera, para los siguientes servicios:

EVALUACIONES . PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
3 EVALUACION CURRICULAR 24 - 40
a. Formaclén 10 12
40%
b. Conocimientos 9 16
¢.  Experiencia 5 12
EVALUACION ESCRITA 40% 18 30
ENTREVISTA PERSONAL 20% 18 30
PUNTAJE TOTAL ) 100% 60 100

CADA ETAPA DE EVALUACION ES ELIMINATORIA, EL POSTULANTE DEBERA ALCANZAR EL PUNTAJE MINIMO
REQUERIDO PARA PASAR A LA SIGUIENTE ETAPA,

Vi DE LA CONVOCATORIA, INSCRIPCION DE POSTULANTES

1. La inscripcion al presente proceso de seleccién es personal, previa presentacion del
sobre cerrado conteniendo la documentacidn que se indica en el punto VI.3 del presente,
el cual debera ser entregado de acuerdo al cronograma que se detalla en el Cronograma
del Proceso.

2. Lainscripcidn se realizara sélo una vez y en no mds de un servicio.

3. Los postulantes deben presentar dentro del sobre su documentacion en un félder manila,
tamafio A-4, debidamente firmado y foliado (en cada hoja gue contenga informacién)
en el siguiente orden:

v Solicitud de Postulacidn (Anexo 1).

v Documento Nacional de Identidad — DNI.

v Curriculum Vitae documentado, que acredite cada uno de los requisitos minimos
especificados en el Formato de Perfil de Puesto.

< Se asignara puntaje sélo a los cursos, capacitaciones entre otras realizadas en los
Gltimos 05 ailos.

< En el caso de tener conocimiento de Ofimatica e idiomas y no tener documento

sustentatorio, podran presentar una declaracidn jurada, la cual podré ser objeto de
evaluacidn posterior.

< En caso de ser bachiller el puntaje de la experiencia, se considerara a partir del
egresado.

% La falta de cualquier documento solicitado en la presente base del proceso, asi
como el incumplimiento de algunc de los requisitos minimos consignados en el
Formato de Perfil de Puestos, da lugar a la eliminacidn automatica del postulante.

v Declaracion Jurada (Anexo 2).
v Etiqueta para presentacién de sobre - colocar el hombre del servicio y e! codigo, tal
como se indica en las bases del presente concurso {(Anexo 3).
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VI, DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELAC!ON DEL PROCESO

a) Declaratoria del Proceso como Desierto.- El proceso puede ser declarado desierto en
alguno de los siguientes supuestos:

v Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion en los tiempos
establecidos segun cronograma.

¥ Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos.

v Cuando habiendo cumplido los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo necesaric en las etapas de evaluacion del proceso.

v Cuando el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion no se presenta
a la suscripcion del contrato dentro de los 05 dias habiles posteriores a la publicacion
de resultados finales, se procederd a convocar al que haya quedado como
ACCESITARIO en el cuadro de méritos {puntaje final), para que proceda a la
suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contando a partir de la respectiva
notificacién. De no suscribir el contrato por las mismas razones, la entidad podra
declarar desierto el proceso.

b) Cancelacién de! Proceso de Seleccién.- El proceso puede ser cancelado en alguno de
ios siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

v Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del procesc de seleccion.

v Por restricciones presupuestales con posterioridad al inicio dei proceso de seleccion.

v" Qtras debidamente justificadas.

El INICTEL-UN! a través de su Equipo de Recursos Humanos le agradece su atenciony lo
invita, de cumplir con lo establecido, a participar del presente proceso.
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ANEXO N° 01

SOLICITUD DE POSTULACION

Solicito ser considerado (a8) como participante en el Procedimiento de
Contratacién CAS

Servicio a prestar. ..

Tercera Convocatona Publlca C AS N°
SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE EVALUACION DEL PERSONAL A CONTRATAR MEDIANTE
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

Nombresy Apellidos: ... et e e e e e e DOCUMENTO
Nacional de Identidad N° ............... , con domucuho en.
; ante usted con e! debldo respeto me presento y expongo

Que, habiendo tomado conocimiento que el INICTEL-UNI esta convocando al Procedimiento de Contratacion
CAS, para ¢l Servicio de . weeeeene..n. requerida en dicha
entidad y por reunir los reqwsnos exlgudos SO|ICttO ser oonsnderado(a) como postulante, sometiéndome
personal y libremente a lo estipulado en los lineamientos del procedimiento de Contratos de Servicios
Administrativos N°... ... ..-2018-INICTEL-UNI-OAD.

Asimismo, en caso de resultar ganador cuento con disponibilidad inmediata para asumir dichas funciones.

Se adjunta ia siguiente documentacién:

POR LO EXPUESTO:
A usted solicito acceder a mi peticion.

Lugary Fecha: ...

B e e e e e
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA

~ Por e presente documento gue constituye DECLARACION JURADA, manifiesto que los datos proporcionados
en esta solicitud son legitimos y completos; por fo que queda establecido que si se probara lo contrario, serd

\ causa de retiro del proceso de seleccién yfo de resolucién inmediata en caso de haber sido contratado.
Autorizo a Ya institucién a verificar los datos y a solicitar referencias en las empresas e instituciones indicadas
en la Ficha de Participante, acerca de mi comportamiento en el trabajo y desempefio de mis funciones.

Asimismo, declaro bajo juramento:
+ Que carezco de antecedentes judiciales, penales y/o policiales.
e No haber sido sancionado, ni despedido de entidad del Sector Publico o Privado.

e Que no tengo proceso judicial abierto.

¢ Que no tengo vinculo de parentesco dentro dei cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de
afinidad con los funcionarios gue ejercen cargos ejecutivos y/o de Direccién en el INICTEL-UNL

e Que gozo de buena salud.

« Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Lugary Fecha

Firma de! Postulante
Apeilidos y Nombres
DN
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ANEXO N° 03

ETIQUETA PARA PRESENTACION DE SOBRE

“NOMBRE DEL SERVICIO”

TERCERA CONVOCATORIA CAS N2........c0.0..-2019-INICTEL-UNI-..........

Sefiores:
Comisién Evaluadora C.A.S.
UNIDAD EJECUTORA 002 INICTEL-UN!

Atencién: Recursos Humanaos

APELLIDOS Y NOMBRES:

DOMICILIO

TELEFONO

e

INBCHES -1 FNIE



| FORMAT DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION, DEUPUESTO

Unidad Orgénica: OFICINA DE ADMINISTRACION
Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTE DE CONTROL PATRIMONIAL Y SERVICIDS GENERALES
Dependencia Jerfrquicalineal: COORDINADOR DE LOGISTICA
Dependencia Jerdrquica funclonat: ND APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

Apaoyar en el control de los bienes muebies y en 12 actualizacldn del tnventario fisico; as/ como programar y supervisar los servicios generales del
INICTEL-UN] de acuerdo 2 la normativa vigente para contribulr con iz gestidn institucional. '

FUNCICNES DELPUESTO

Apoyoen la elaboracidn de fos términos de referencia de los servicios generales y basicos de la Institucidn para contribulr con la eleccién del
proveedor de los referldos servicios, asimismo deberd supervisar los servicios efectuados por terceros. : -

Apoyar en el control de los bienas muebles del INICTEL-UNI para reatizar el tragia do iniefnn /o extemo de estos, asi como el registro en el sistema
correspondiente. ’

Apoyo en 12 revisidn de los blenes muebles del INICTEL-UNI pa}a recomendar [as acclones de altas y/o bajas de los mismos.

Apoyar enila actualizacién delinventario fisico valorizade para flevar el control de infraestructura, bienes y otres acorde con la normativa vigente.

Participar y coordinar en las zctividades de Seguridad y Salud en ei Trabajo como Defensa Civll en el mbito de su competenda para contribulr con
la gestién de los Comités respectivos.

Apoyar en elingreso de ios bienes recibidos o entregados en donaciones para actuaiizar el patrimino det INICTEL-UN] en el sistema
correspondiente. .

Apoyar en la programatidn y supervisidn de los serviclos de mantentmiento preventivos y/o corfectivas de las bembas de agua, pozos septicos,
subestacidn de energia eidetrica, extintores de humo, grupo eiectrdgeno, sistema contra incendio, extintares, vehiculos y otros para asegurar el
buen funcionamiento de os equipos y sistemas del iNICTEL-UNI. '

Asistir en la asignacidn de los vehfculos de transporte de fa Institucldn para su utilizactdn en ias comisiones que se presentan en (as diferentes -
dependenclas de 1a Entidad. - .

Otras funciones asignadas por el Conrdinador, relacionadas a 12 misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALESH . .

Coordinaciones ternas NI

Tadas la Unidades Orginicas.

[coordiraciones externas YA ADITIAR

stituciones POblicas y Privadas en ei §mbito de su competencia.




C.) Se requiere
Coieg:atura?

. I I st D No-
Administracidn, ingenleria Industria! o 5 §

carreras afnes por [a formacién. fr__ O
4 f,chuierehabllltaddn :
i profesloml?

b Ea- LS S,

Completa

(3 6 4 afos)

Universitario D

OO

A.j Conocimientos Téenlcos principales requerfdos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

) ICcntrof Patrimonial o programas afines y Servicios Generales. . l

' B.) Programas de especializacidn requerldos y sustentados con documentos.
m Cada curso de espedaﬁzacrdn deben tener na menos de 12 horas de capocitacidn y fos d.'piomadas no menos de 90 horas.

[ indigue ios cursos y/o pmgrarnas de especlalizadén requeridos:
IGestidn Pilblica 0 Contratadones del Estade y Seguridad v Salud en el Trabajo.

C.} Conocimientos de Ofimitica e ldiomas.

L e T o JOMINI0 s 06 1 PR R A 1N LR
B CA - "~} Noaplia Bisieo | intermedio| Avanzado i Y BN Bdskeo | intermedio | “Avanzado:
Word x | '
" Extel X - e R -
Powerpoint X .

[ExpeERiENCIA T

*Experienda general - “

_indigue ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en eI sector puiblico g privado.
1 affo.

Experienda espedfica -}

A.] Indique e} tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
11 afio }

B.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale e! tiempo reguerido en ol Sector Pibilco:
|1 afio i

€.) Marque ei nivel minimg de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxitiar o Supervisor / efa de Area o Gerente o
E 1

profesional Asistente D Analista DEspeda! s Coordinador Dopto Director

* Menciane otros aspectos complementarias sobre el requisite de experiencio; en coso existlera algo ediclonoi pora ef puesta.

L - J




