UNIVERSIDAD MACIONAL DE INGENIERIA

Iinstituto Nacional de Investigucién y
Capuacitacion de Telecomunictaciones NICTER - LITGs

UNIDAD EJECUTORA 002 INICTEL-UNI
PROCESO CAS N° 024-2019-INICTEL-UNI-DCTT

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA LA
DIRECCION DE CAPACITACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialista en ISO 21001 para analizar e identificar las
necesidades y expectativas de los procesos educativos del INICTEL-UNI, de acuerdo a
normativa vigente para que sean considerados en el disefic de un sistema de gestion
educativa basado en la nerma 1SO 21001:2018.

2. Dependencia, Unidad Qrganica yfo area solicitante
Direccién de Capacitacién y Transferencia Tecnoldgica — Coordinador de Capacitacién.

3. Dependencia encargada de realizar e} 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 de! Sector Plblico para el afio fiscal 2019.

b. Decreto Legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

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

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

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

. DESCRIPCION DEL PUESTO

Revisar Formato de Perfil del Puesto adjunte al presente, el cual cumple con los
lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civi! — SERVIR.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - ‘ : DETALLE

Direccidn de  Capacitacién y  Transferencia
Tecncldgica

UNIDAD EJECUTORA 002 INICTEL-UNI

San Borja, Lima — Perd

Lugar de prestacion del servicio

. lnicioc  : Noviembre 2019
Duracién del contrato Término : Diciembre 2019
$77 000,00~

Siete Mil y 00/100 Soles

() La contraprestacién servird como base de
Remuneracién mensual caleulo 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

Otras condiciones esenciales del contrato Refrigerio : 45 minutos
{Entre 12.30 y 14.00 horas)
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DE LOS PROCESOS
AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Aprobacién de la Convocatoria 27 de setiembre de 2019 Comité Evaluador
2 Publicacién del proceso en €l Del 01 al 15 de octubre de
Servicio Nacional del Empleo 2019 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
Publicacién de la Convocatoria en el '
3 Portal institucional por cinco dias. Det 01 al 120c;1:'-.\goctubre de Recu[:%ig;ﬂg"“ /
Presentacion de Ia hoja de vida
documentada (fisico) a la siguiente 16y Lae%%:J;tubre Tramite Documentario
4 direccion: Hora:
iINICTEL-UNi Tramite Documentario Py .
Av. Julio Bailetti N° 131 — San Borja | D¢ 09:00 a 16:45 horas
SELECCION
. . 21y 22 de octubre .
5 Evaluacion Curricular de 2019 Comité Evaluador
Publicacién de los Resultados de la 23 de octubre R R /
6 Evaluacién Curricular en el Portal de 2019 ecuf‘l’f ;‘"‘.a”"s
Institucional. aboratono
. . 24 y 25 de octubre
7 Evaluacion Escrita de 2019 Recursos Humanos
Publicacién de los Resultados del
. 25d b
8 Examen Escrito en & Portal d: gg?é re Recu[:%zg;lor:li(a)nos !
institucional.
Entrevista Personal 28 y 29 de octubre
g Lugar: INICTEL-UNI de 2019 Recursos Humanos
Av, San Luis 1771 —~ San Borja
10 Publicacitn de resultado final en el 29dd: ;chbre Recursos Humanos /
Portal Institucional. Laboratorio

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Del 30 de octubre al 07 de

11 Suscripcién del Contrato noviembre Recursos Humanos
de 2019
12 Registro del Contrato En la fecha de inicio de la Recursos Humanos

Relacion Contractual

£l cranagrama se encuentra sujeta a variaciones por parte de lo Entidad, las mismas que se darén a conocer
a través de un Comunicada en el Portal web institucianal, de la Etopa de evaluaclin gue carresponda,
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V. ETAPAS DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera.

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR ' 26 40
a. Formacién 10 12

40%

b. Conocimientos 8 16
¢. Experiencia 8 ' 12
EVALUACION ESCRITA 40% 26 a0
ENTREVISTA PERSONAL 20% 13 20

PUNTAJE TOTAL -] 100% 65 100

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

VI. DE LA CONVOCATORIA, INSCRIPCION DE POSTULANTES

1. La inscripcidén al presente proceso de seleccion es personal, previa presentacidon detl
sobre cerrado conteniendo la documentacion que se indica en el punto V1.3 del presente,
el cual debera ser entregado de acuerdo al cronograma que se detalla en el Cronograma
del Proceso.

2. Lainscripcion se realizaré s6lo una vez y en no mas de un servicio.

3. Los postulantes deben presentar dentro del sobre cerrado su documentacion en un féider

manila, tamafio A-4, debidamente firmado y foliado (en cada hoja que contenga
informacién) en el siguiente orden:

v Solicitud de Postulacién (Anexo 1).

¥ Documento Nacional de |dentidad — DNI.

¥ Currlculum Vitae documentado, que acredite cada uno de los requisitos minimos
especificados en el Formato de Perfil de Puesto,

» Se asignara puntaje sb6lo a los cursos, capacitaciones entre otras realizadas en los
Gltimos 05 afios.

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

+ Para el puntaje de la experiencia, se considerar4 a partir del egresado.

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

v Declaracion Jurada (Anexo 2).
v Etiqueta para presentacion de sobre - colocar el nombre del servicio y el cédigo, tal
como se indica en las bases del presente concurso (Anexo 3).
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VL. 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 segln cronograma.

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

v Cuando habiende cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimeo necesario en las etapas de evaluacion del proceso.

v Cuando el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccidn no se presenta
a la suscripcién del contrato dentro de los 05 dias habiles posteriores a la pubficacidn
de resultados finales, se procederd a convocar al gque haya gquedado 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 del Proceso de Seleccidon.- El proceso puede ser cancelado en alguno de
los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

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

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

v Otras debidamente justificadas.

El INICTEL-UNI a través de su Equipo de Recursos Humanos le agradece su atencion y lo
invita, de cumplir con lo establecido, a participar del presente proceso.
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ANEXO N° 01
SCOLICITUD DE POSTULACION

" Solicito ser considerado (a) como participante en el Procedimiento de
Contratacion CAS

Servicio a prestar; .

Convocatoria Publlca C A S N°
SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE EVALUACION DEL PERSONAL A CONTRATAR MEDIANTE
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

Nombresy Apellidos: ...................... et e i e e e es . DOCUMENTD
Nacional de ldentidad N° ............... , con domlcmo en. . :
; ante usted con el deb:do respeto me presento y expongo

Que, habiendo tomado conocimiento que el INICTEL-UN! esta convocando al Procedimiento de Contratacién
CAS, para el Servicio de . veeiee..... TEQUerida en dicha
entidad y por reunir los requ15|tos engudos sol:mto ser consnderado(a) como postutante sometiéndome
personal y libremente a lo estipulado en los lineamientos del procedimiento de Contratos de Servicios
Administrativos N°........-2019-INICTEL-UNI-DCTT.

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

Se adjunta la siguiente documentacién:
"POR LO EXPUESTO:

A usted solicito acceder a mi peticion.

Lugary Fecha: ... ..o

[T 1= U TSR
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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 que queda establecido que si se probara lo contrario, serd
causa de retiro del proceso de seleccion y/o de resolucion inmediata en caso de haber sido contratado.
Autorizo a la 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 desemperio 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 det cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de
afinidad con los funcionarios que ejercen cargos ejecutivos y/o de Direccién en el INICTEL-UNI.

« Que gozo de buena salud.

+ Disponibilidad para viajar a! interior del pais.

Lugar y Fecha

Firma del Postulante
Apellidos y Nombres
DNI
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ANEXQ N° 03

ETIQUETA PARA PRESENTACION DE SOBRE

“NOMBRE DEL SERVICIO”

CONVOCATORIA CAS N2.....ceoeener . ~2019-INICTEL-UNI-..........
Sefiores:

Comisién Evaluadora C.A.S.
UNIDAD EJECUTORA 002 INICTEL-UNI

Atencion: Recursos Humanos

APELLIDOS Y NOMBRES:

DOMICILIO

TELEFONO

;_.J;#.

IMNBCYEL - LIN



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: DIRECCION DE CAPACITACION Y TRANSFERENCIA TECNGLOGICA
Denominacién: NQ APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN 150 21001
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE CAPACITACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
Dependencia Jerdrquica funcional: COORDINADOR DE CAPACITACION
Puestos que supervisa: NG APLICA

IMISION DEL PUESTO

Anazilzar e identlficar las necestdades y expectativas de ios procesos educativos del INICTEL-UNI, de acuerdo a normativa vigente para que sean considerados en ¢l disefio de
un sistemna de gestidn educativa basado en la norma 150 21001:2018.

[FUNCIONES DEL PUESTO

Anatizar e Identificar ias necesidades y expectativas de ios procesos educativas del INICTEL-UNI para que sean considerados en el disefio de un sistema de gestion educativa
basado en la norma 150 21001:2018,

Disefar el Sistema de Gestién Educativa de INICTEL-UNI basado en ia norma iSO 21001:2018 para mejorar ia caildad dei serviclo educative.

Determinar el alcance del nuevo sistema de gestién de organlizaciones educatlvas para el contribuir con ei desarroilo de ias actividades del iNiCTEL-UNI.

Eiahorar iineamientos respacto 3 ia pianificacldn y efecuclén de ios camblos a realizar para la implantacidn del nuevo sistema.

Otras funciones asignadas por ei Coordinador, reiacionadas a la misidn del puesto.

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todos ios usuarios del INICTEL-UNi.

Coordinaciones Externas

Proveedores de Servicio.




, [FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Incomplete  Completa DEgresado(a)
secundarla D X [Bachiiter

[Técnica Baslca
(14 2 afios) D X [Titulo/ Ucenclatura

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

ingenieria Industrial, Ciencias, Educacidn,

Administracién o Economia o carreras afines por

ia formacidn.

Técnica Superlor
Dlaé 4 afios) D | I | IMaestrfa
munwersitaﬂn D E waﬂud“ Dm"’f"d"

Dooctorado
Dﬁ;mudn Dﬂmfodo

minl

ERequiere
habliitacidn
profesional?

-0~

ECONOCIMLENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principaies requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentario) :

iSO 9001, Gestidn de Proyectos, Gestidn i50.

B.) Programas de especiallzacién regueridos y sustentados con documentos,

Notg : Code curse de especializacién deben tener no menas de 12 horos de capocitacién y igs diplomados no menos de 90 horas.

tndique los cursos y/o programas de especiaiizacién requeridos:

Sisternas de gestién para entidades eduvcativas o Norma 150 21001.

Curso en Auditoria de Normas 150

Curso Gestidn de ia cafidad,

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio_ = "Nivei de dominio
OFIMATICA No apiica Bésico | Intermedio |Avanzado r iDIQOMAS No apiica Bésice  |ntermedid Avanzade
Word X inglés X
Excel X
Powerpoint X
[EXPERIENCIA
Experiencia general o
indique ef tiempo totai de experlencia iaboral; va sea en el sector publico o privado.
[3 afios J
Experiencia especifica
A.) Indigue ei tiempo de experiencia requerida para e! puesto en la funcién o la materia:
|1 aflo
B.) En base a la experiencia requerida para ei puesto {parte A), sefiale el tlempo requerido en ef Sector Piblico:
C.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector publice o privado:
practicante Auxiilar o Anallsta Especialista Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente " Coordinador Dpto Director

* Mencione afros ospectas complementarigs sabre ef requisito de experienclo; en coso existiero olge oditionei pore ef puesto.

l'I-'lABILIDADES O COMPETENCIAS

Comunicacién Orai, Cooperacién, Empatia, iniciativa, Negociacién.

IRICTEL-G!-

Kﬂag. ing. lsabel J. Guadai'ﬁse?.ﬁi'ﬁ!‘.‘.;-":;;
Directora de Capactiacion y Trancfere *




