UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA . -

Instituto National de Investigacdion y
Capacitaction de Telecomunicaciones acEL TN

UNIDAD EJECUTORA 002 INICTEL-UNI
PROCESO CAS N° 006-2019-INICTEL-UNI-OAD

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

. 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 actualizacion de! inventario fislco;
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 Organica y/o area solicitante
Oficina de Administracion .
l
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccién y contratacién
Oficina de Administracion a través de su Equipo de Recursos Humanos. .

4, Base legal

a. Ley N2 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019.

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

c. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

d. Ley N° 29849 — Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislative N® 1057 y otorga derechos laborales.

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

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Revisar Formato de Perfil de Puesto adjunto al presente, el cual cumple con los
ineamientos establecidos por la Autoridad Nacional de! Servicio Civil - SERVIR.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ~ DETALLE

Oficina de Administracion — Loglstica
UNIDAD EJECUTORA 002 INICTEL-UNI

Lugar de prestacién del

servicio San Borja, Lima — Perd

Duracidn del contrato Diciembre 2019
Un (01} Asistente de Controi Patrimonial y Servicios Generales
S/. 2 500. 00 * (Dos Mil Quinientos 00/100 Soles)

Remuneracién mensual (*) La contraprestacién servira 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 deduccién 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
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE

1 Aprobacién de fa Convocatoria 13 de noviembre de 2019 Comité Evaluador

2 Publicacién de! proceso en el Oel 15 al 28 de noviembre
Servicio Nacional del Empleo de 2019 Recursos Humanos

CONVOCATORIA
3 Eublic?ciép de la Convocatoria en el | 6| 15 41 28 de noviembre | Recursos Humanos /
ortal Institucional. de 2019 Laboratorio
Presentacion de la hoja de vida .
; S 29 de noviembre y 02 de
. gﬁgucz?ggpda {fisico) a la siguiente diciembre de 2019 Tramite Documentario
’ . . Hora:
INICTEL-UNi Tramite Oocumentario . .
Av. Julio Bailetti N° 131 — San Boia | 0¢ 09:00 8 16:45 horas
SELECCION

5 Evaluaciodn Curricular 03y04 dgg:gembre de Comité Evaluador
Publicacion de tos Resuftados de la .

6 Evaluacién Curricular en el Portal 05 de diciembre de 2019 Recug?)zrka!txor:\iznos /
Institucional.

7 Evaluacidn Escrita 06 de diciembre de 2019 Recursos Humanos
Publicacion de los Resultados del -

8 Examen Escrito en el Portal 06 de diciembre de 2019 Reculzg?)so gtxcminos /
Institucional.
Entrevista Personal 09 y 10 de diciembre de

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

10 Pub!icaciép dg resultado final en el 10 de diciembre de 2018 Recursos Hum_anos /
Portal Institucional. Laboratorio

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

11

Suscripcién del Confrato

Del 11 al 17 de diciembre
de 2019

Recursos Humanos

12

Registro del Contrato

En la fecha de inicio de fa
Relaciéon Contractual

Recursos Humanos

&l cranograma se encuentra sujeto a varlacianes par parte de la Entidad, las mismas que se darén a canocer
. a través de un Comunicada en el Partal web institucional, de lo Etapa de evaluarién que corresponda.
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V. ETAPAS DE EVALUACION

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

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 24 40
5 a. Formacién 10 12
40%
b. Conocimientos 9 16
: ¢.  Experiencia 5 12
EVALUACION ESCRITA 40% 18 30
ENTREVISTA PERSONAL 20% i8 30
PUNTAIJE TOTAL 100% 60 100

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

vi. DE LA CONVOCATORIA, INSCRIPCION DE POSTULANTES

1. La inscripcién al presente procesc de seleccién es personal, previa presentaciéon del
sobre cerrado conteniendo la documentacién que se indica en el punto V1.3 del presente,
el cual debera ser entregado de acuerdo a! cronograma que se detafla en e! Cronograma
del Proceso.

2. Lainscripcidn se realizara sblo una vez y en no mas de un servicio.

3. Los postulantes deben presentar dentro del sobre su documentacion en un félder manila,

tamafo A-4, debidamente firmado y foliado (en cada hoja que contenga informacién)
en el siguiente orden;

v Solicitud de Postulacidon (Anexo 1).

v"  Documento Nacional de |dentidad — DNI.

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

< Se asignara puntaje solo a los cursos, capacitaciones entre otras realizadas en los
ultimos 05 afios.

% En el caso de tener conocimiento de Ofimatica e idiomas y no tener documento
sustentatorio, podran presentar una declaracién jurada, la cual podra ser objeto de
evaluacidn posterior. :

<+ Para el puntaje de |la experiencia, se considerara a partir del egresado.

% La falta de cualquier documento solicitado en la presente base del proceso, asl
como el incumplimiento de algund de los requisitos minimos consignados en el
Formato de Perfil de Puestos, da lugar a ia eliminacién automatica de! postulante.

v"  Declaracidn Jurada (Anexo 2).
v Etiqueta para presentacion de sobre - colocar el nombre del servicio y el 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 CANCELACION 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.

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

v Cuando habiendo cumplide los requisitos minimos, ninguno de los postuiantes obtiene
puntaje minimo necesario 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 hébiles posteriores a la publicacién
de resultados finales, se procederd a convocar al gue haya quedado como
ACCESITARIO en el cuadro de méritos (puntaje final), para gue proceda a la
suscripcion del contrato dentre del mismo plazo, contando a parfir de la respectiva
notificacién. De no suscribir el contrato por las mismas razones, la entidad podra
declarar desierto el proceso.

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

v Cuando desaparece la necesidad de! servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccién.

v Por restricciones presupuestales con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.

¥ Otras debidamente justificadas.

El INICTEL-UNI a través de su Equipo de Recursos Humanos le agradece su atencién y 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 (a) como participante en el Procedimiento de
Contratacion CAS

Servicio a prestar: .

Cuarta ConVOCatona Pubhca C A S N°
SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE EVALUACION DEL PERSONAL A CONTRATAR MEDIANTE
CONTRATO ADMINISTRATIVQ DE SERVICIOS

Nombres y Apelidos: .......................... e et s e e e e e e DOCUMENTO
Nacional de ldentidad N° ._............ , con domucsho en. ;
; ante usted con eI debldo respeto me presento y expongo

Que, habiendo tomado conacimiento que el INICTEL-UN! esta convocando al Procedimiento de Contratacion
CAS, para el Servicio de . veeieeeno.... requerida en dicha
entidad y por reunir los requ:snos exngldos sollmto ser conS|derado(a) como postulante, sometiéndome
personal y libremente a lo estipulado en los lineamientos del procedimiento de Contratos de Servicios
Administrativos N°... 7. _.-2019-INICTEL-UNI-CAD.

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

Se adjunta la siguiente documentacion:

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

LugaryFecha: ...

P, o e e
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_ ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA

Por el presente documento que constituye DECLARACION JURADA, manifiesto que los datos proporcionados
en esta solicitud son legitimos y completos; por lo gue queda establecido que si se probara lo contrario, sera
causa de retiro del proceso de seleccidn yfo de resolucion inmediata en caso de haber sido contratado.
Autorizo a la institucion 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.
No haber sido sancionado, ni despedido de entidad del Sector Publico o Privado.
Que no tengo proceso judicial abierto.

Que no tengo vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de
afinidad con los funcionarios gue ejercen cargos ejecutivos yfo de Direccidn en el INICTEL-UNL.

Que gozo de buena salud.

Disponibilidad para viajar al interior de! pals.

Lugar y Fecha

Firma del Postulante
Apellidos y Nombres
DNI
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ANEXO N° 03

ETIQUETA PARA PRESENTACION DE SOBRE

“NOMBRE DEL SERVICIO”

CUARTA CONVOCATORIA CAS Ne............ .=2019-INICTEL-UNI-

Sefiores:
Camisién Evaluadara C.A.S.
UNIDAD EJECUTORA 002 iNiCTEL-UN!

Atencion: Recursos Humanos

APELLIDOS Y NOMBRES:

DOMICILIO

TELEFONO




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION, DELPUESTO

Unidad Orgénica: OFICINA DE ADMINISTRACION
Denominacién:  NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTE DE CONTROL PATREMONIAL ¥ SERVICIQS GENERALES
Dependencia Jerdrquicalineal: COORDINADOR DE LOGISTICA
Dependendia Jerdrquica funclonal: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

ISIGN DELYPUESTO

Apoyar en el control de los bienes muebles y en fa actualizacién del inventario fisico; as/ como programar y supervisar ios servicios generales def
INICTEL-UNI de acuerde a 12 normativa vigente para contribuir con la gestidn institucional. .

FUNCIONES DEL'EUESTC

Apoyoenla eiab::raddn de los términos de referentia de los servicios generales y bdsicos de Ia Institucidn para contribuir con la eleccién def
praveedor de los referidos servicios, asimismo deberd supervisar los servicios efectuados por terceros. :

Apoyar en el contraf de 1os blenes muebles del INICTEL-UNI para reailzar of traslado inier-no /o externo de estos, asi corno el registro en el sistema
correspondiente.

Apoyo en (a revisién de los bienes muebles de! INICTEL-UNI pa'ra recomendar Ias acciones de altas y/o bajas de los mismos.

Apoyar enta actuailzacién del inventario fisico valorizado para flevar el cantrol de infraestructura, bienes y otros acorde con la normativa vigente.

Participar y coordinar en las actividades de Seguridad y Salud en e Trabajo corno Defensa Clvil en el dmbito de su competancia para contribule con
fa gestién da los Comités respectives.

Apoyar en elingreso de fos bienes recibidos o entregados en donaciones para actualizar el patrimino del INICTEL-UNi an el sisterna
cofrespondiente, ’ !

Apoyar en | programacign y supervisidn de los servicios de mantenimients praventivos yfo correctivos de ias tomhbas de agua, pozos septicos, -
subestackin de energia eiéctrica, extintores de humo, grupo eiectrégeno, sistema contra incendio, extintores, vehiculos y otres para asegurar el
buen funcionamtento de los equipes y sistemas del INICTEL-UNi. '

Asistir en la aslgnacidn de los vehfculos de transporte de |2 (nstitucién para su utilizacién en las comisiones que se prasentan en las diferentes
dependencias de 1a Entidad. .

Otras funciones asignadas por el Coordinador, relacionadas a ia misidn del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALESH . .

Codrdinaciones (nternas YIRS

Tadas la Unidades Orgdnicas.

CHoTdIReaonEs,




kLT ;",:Zj

1C.) ESe requiere
Colegiatura? -

S

[FORMACION ACADEMICA. 4 ..

-A.) Formacién Académica :B.} Grado(s)/sitwacidn académica v estudios requeridos para el puesto

s [ESR——

incompleta Completa !Egresado(a) R . I l ) D Ne- |

sachiller Administracién, ingenieria Industrial o] |

i 3 i

carreras afines por fa formacién. e e
i fRequiere habiitackin

i profesional? K

00~

E s TECNICH Superior i
e [

A.) Conoclmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentoria) :

. IControf Patrimonial 0 programas afines y Servicios Generales, \ I

* B.) Programas de especiaiizacién requerldos y sustentados con decumentos. .
Nota : Coda curso de especiolizocldn deben tener no menos de 12 haros de capacitoclén v los diplamodas na menos de 90 haras.

 [indique los cursos y/o programas de especiafizacién requeridos:
Gestién Publica o Contratationes del Estado y Seguridad y Salud en ei Trabajo.

€.) Conocimientos de Ofinidtica e ldiomas.

ATERE N @ dominio @t -tk N i s TR R L e
8% OF - 7 i) Noaplica | Bisico | intermedio] Avanzade Ty V] Bdsico | imtermadio | Avanzado:
Word X ' e '
" Excel X i o iy
Powerpoint X o

-

xpERiENCIA

 fEwperiends general T

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en ef sector piiblico o privado.
1 afio.

(Experiencia especifica -

A.} Indigue ei tiempo de experlencla requerida para el puesto en ia funcién o la materia:
|11 a0 '

B.) En base a[a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en ei Sector Pdbilco:
|1 afio ]

€.) Margue el nivel minimo de puesto que se requlere como experlencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxlliar o ) Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
- Anal i
,:lvrofesiona' E_-Inmm l:l et DE’”‘“"” Coordinador Dopto Director

* Menclone atros ospectos complementorios sebre el requisite de experlencio: en caso existiera olgo ediclonol pora ef puesto.

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS .~ sz » . & .
Planificacién, Control, Trabajo en equipo, Orden e Iniciativa.

i

iy




