UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA - -

Instituto Nacional de Investigacién y
Capacitacion de Telecomunicaciones INICTES - LINI

BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS — CONTRATO DE TRABAJO A
PLAZO INDETERMINADO N° 003-2019-INICTEL-UNI

1. ANTECEDENTES

El Instituto Nacional de Iinvestigacidon y Capacitacidén de Telecormunicaciones INICTEL-UNI, es un
Organo de Linea de la Universidad Nacional de ingenieria, tiene por finalidad la investigacién
cientifica y tecnolégica, el desarrollo y ejecucién de estudios y proyectos, y la formacién, capacitacién
y especializacion en el campo de las telecomunicaciones y ramas afines.

2. OBJETO

Seleccionar y contratar a las personas que reunan los requisitos y perfiles establecidos para cubrir 01
(01) plaza vacante del CAP del INICTEL-UNI, que a continuacitn se detalla:

PLAZA CAP REMUNERACION
o CARGO ESTRUCTURAL NIVEL MENSUAL

Especialista en Control

10 Financiero

Profesional S/ 2,800.00

3. MODALIDAD DE CONTRATACION

El Concurso Pablico de Méritos se desarrollara conforme a las presentes Bases. El personal
seleccionado se vinculard al INICTEL-UN! bajo la modalidad de Contrato de Trabajo a Plazo .
Indeterminado, de conformidad con la Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
Decreto Supremo N° 003-97-TR, TUO del Decreto Legislativo N° 728, con el objeto de que realice las
funciones correspondientes a los cargos del presente concurso.

4. BASE LEGAL

- Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2019.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empteo Puablico.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, aprobade por Decreto Supremo N° 003-97-TR

- Resolucion Rectoral N° 1507 de 09 de octubre 2012, modificada por la Resolucién Rectoral N° 1139
de 26 de agosto de 2015 que aprueba la Estructura Orgénica del INICTEL-UNI.

- Resolucién Rectoral N® 0361 de 27 de febrero de 2013, que aprueba el Clasificador de Cargos y
Perfiles del INICTEL-UNI.

- Resolucién Directoral N® 314-2007-INICTEL-UNI-DE de fecha 18 de diciembre del 2007, modificada
por Resolucién Directoral N° 083-2008-INICTEL-UNI-DE de fecha 29 de abril del 2008, que aprueba
el Manual de Organizacién y Funciones def INICTEL-UNI.

- Resolucién Directoral N° 179-2015-INICTEL-UNI-DE de fecha 11 de agosto de 2015, que aprueba la
actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del INICTEL-UNI.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N° 004-
2017-SERVIR/GDSRH, Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y formulacion del
Manua! de Perfiles de Puestos ~-MPP.
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5. DESCRIPCION DEL PUESTO
Revisar Formato de Perfil del Puesto que en Anexo N° 01 forma parte integrante de las presentes
bases, el cual cumple con los lineamientos establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR.

6. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Organo de Control Institucionai
UNIDAD EJECUTORA 002 INICTEL-UNI
San Borja, Lima — Peru

Lugar de prestacion del
servicio

El presente contrato tendré vigencia a partir del 11 de diciembre de 2019,
Inicio del contrato sujeto a un periodo de prueba de tres (03) meses, cuyo inicio coincide con el
comienzo de las Iahores del trabajador.

Horario :Lunes-Viemes 08.30 a 17.00 horas
Refrigerio : 45 minutos
(Entre 12,30 y 14,00 horas)

Oftras condiciones
esenciales del contrato

7. CONSIDERACIONES GENERALES

7.1. El Concurso Publico de Méritos se desarrollard conforme a los principios de mérito, igualdad de
oportunidades, transparencia y cumplimiento de requisitos.

7.2. El postulante se somete voluntariamente a las Bases del presente Concurso Publico de Méritos.

7.3. La inasistencia o impuntualidad del postuiante en cualquier etapa del Concursa, lo descalifica para
sequir participando en el mismo, sin admitirse excusa alguna. Se dejard constancia de tal
circunstancia en el Acta correspondiente.

7.4. De comprobarse falsedad en cualquiera de los aspectos declarados bajo juramento, el postulante
quedarad descalificado automaticamente, en cualquier etapa del concurso, reservandose el
INICTEL-UNI el derecho de iniciar las acciones legales respectivas.

7.5. Las etapas de Concurso Publico de Méritos son eliminatorias dependiendo del puntaje minimo
aprobatorio definido para cada etapa.

8. DE LA CONVOCATORIA, INSCRIPCION DE POSTULANTES

8.1. La inscripcion al presente proceso de seleccidn es personal, previa presentacién del sobre
cerrado en el que consignaran el cddigo de la plaza a la que postula el interesado conteniendo
la documentacion que se indica en el punto 8.3 del presente, el cual debera ser entregado de
acuerdo en la fecha que se detalla en el Cronograma del Proceso. (Anexo N° 2)

8.2. Lainscripcién se realizara sélo una vez y en no mas de un servicio.
8.3. Los postulantes deben presentar su documentacién en un félder manila, tamafio A-4,

debidamente firmado y foliado {(en cada hoja que contenga informacién} en el siguiente
orden:
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v Solicitud de Postulacién (Anexo 3).

v' Documento Nacional de Identidad — DNL.

¥ Curriculum Vitae documentado, que acredite cada uno de los requisitos minimos.

% Se asignara puntaje solo a los cursos, diplomados, capacitaciones entre otros, realizadas
en los Gltimos 05 arfios.

% En el caso de tener conocimiento de Ofimatica y no tener documento sustentatorio,
podran presentar una declaracion jurada, la cual podré ser objeto de evaluacion
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, asi como el
incumplimiento de alguno de los requisitos minimos consignados en el Formato de Perfil
de Puestos, da lugar a la eliminacién automatica del postulante.

% La documentacion presentada para el proceso de seleccion, formaran parte del presente
Concurso Publico de Mérito, por lo tanto, no seran devueltos a los postulantes.

v Ficha del Postulante (Anexo 4).

v Declaracién Jurada (Anexo 5).

v Etiqueta para presentacion de sobre (Anexo 6).

9. DEL PROCESO DEL CONCURSO

9.1.

9.2.

9.3.

94.

El calendario del Concurso Publico de Méritos, se detalla en el cronograma (Anexo N° 02).
El Concurso comprende las siguientes etapas:

a) Convocatoria.

b) Presentacién de documentacion.
c) Calificacién Curricular.

d) Evaluacién de Conocimientos.
e) Entrevista Personal.

Las etapas delevaiuacién tendran el siguiente puntaje:

a) Calificacion Curricular Maximo hasta 40 puntos.
b) Calificacién Evaluacion de Conocimientos hasta 40 puntos.
¢) Entrevista Personal Maximo hasta 20 puntos.

Cada etapa es cancelatoria, solo pasaran a la siguiente etapa los que hayan obtenido el puntaje
minimo requerido para cada etapa.

El proceso se desarrollara de la siguiente manera:

Calificacion Curricular

Se evaluara el Curriculo Vitae del postulante observando su experiencia laboral, su formacion
profesional o técnica, capacitacién, entre otros, otorgéndole puntzje de acuerdo al Cuadro de
Puntuacion.

Puntaje minimo: 26 puntos.

Evaluacién de Conocimiento

Se realizard un examen escrito, sobre temas de la especialidad y relacionados al cargo al que
postula. Constara de un total de cuarenta (40) preguntas, el puntaje maximo de la evaluacién
asciende a cuarenta (40) puntos, por cada respuesta correcta se obtiene un (1) punto.
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Puntaje minimo: 26 puntos.

Entrevista Personal
Este rubro considera los siguientes aspectos:

Conocimiento del Cargo: Se planteara al postulante algunos casos hipotéticos, relacionados al
cargo al que esta postulando, para que sea resuelto en forma oral.

Cultura General: Se evaluard los conocimientos generales de la actualidad nacional e
internacional, su visién de future, proyeccién personal, entre otros.

Habilidades Comunicacionales: Se calificara principaimente las formas de expresar sus ideas,
con coherencia, claridad y precision al responder preguntas.

Presentacion: Se evaluard el grado de desenvolvimiento del postulante, comportamiento,
conduccién, vestimenta, presencia, etc.

Puntaje minimo: 13 puntos

9.5. Culminado el proceso de seleccidon se confeccionard la respectiva Acta, la que debera ser
firmada por los integrantes de la Comisién.
Sobre la base del puntaje final de cada postulante, se declarara ganador del Concurso, a gquien
obtenga el mayor puntaje. Los resultados se publicaran en el portal institucional.
De presentarse iguaidad de resultados se tomara en cuenta ia entrevista personal.

10.DISPOSICICNES FINALES

El ganador de ia plaza debera suscribir el contrato y presentar la decumentacion que sea solicitada
por la institucion dentro del plazo establecido. En caso que ei postulante declarado GANADOR no se
presenta a la suscripcion del contrato dentro de los 05 dias habiles posteriores a ia publicacion de
resultados finales, se procederd a convocar al que haya quedado como ACCESITARIO en el cuadro
de mérites {puntaje final), para que proceda a la suscripcion dei contrato dentro dei mismo plazo,
contando a partir de la respectiva notificacion. De no suscnbir el contrato por las mismas razones, la
entidad podra deciarar desierto el proceso.
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ANEXO N°¢ 02

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROCESO

s

TNICYEL - LINI

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Aprobacién de la Convocatoria 13 de noviembre de 2019 Comité Evaluador
>
2 Publicacién del proceso en e} Del 15 al 28 de noviembre
Servicio Nacional del Empleo de 2019 Recursos Humanos
CONVOCATORIA
3 ﬁuﬁ“ﬁu?? d? ta ?onvocatoria en el De! 15 al 28 de noviembre | Recursos Humanos _I"
ontal institucional. de 2019 Laboratorio
Presentacién de ta hoja de vida .
: P 28 de noviembre y 02 de
4 gggtég?g:.tada (Hsico) a la siguiente diciembre de 2019 Tramite Documentario
' . A Hora: :
INICTEL-UN! Tramite Documentario . .
Av. Julio Bailetti N° 131 — San Borja | D¢ 99:00 8 16:45 horas
SELECCION
5 Evaluacién Curricular 03y 04 d;g gembre de Comité Evaluador
Publicacién de los Resultados de la -
6 Evaluacién Curricular en el Portal | 0% 46 dictembre de 2019 1 Recursos Humanos /
Institucional.
7 Evaluacion Escrita 06 de diciembre de 2019 Recursos Humanos
Publicacién de los Resultados del .
8 Examen Escrito en e! Portal 06 de diciembre de 2018 Reculfz?)z l:ti‘;nﬁgnos /
Institucional.
Entrevista Personal 09 y 10 de diciembre de
9 Lugar: INICTEL-UN! 2019 Recursos Humanos
Av. San Luis 1771 - San Borja
Publicacion de resultado final en el - Recursos Humanos /
10 Portal Institucional. 10 de diciembre de 2019 Laboratorio
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
11 Suscripcién del Contrato Del 11 al d1872%e131membre Recursos Humanos
12 Registro det Contrato Ené:lgi?g: gz::;ngj la Recursos Humanos

El cronograma se encuentra sujeto a vorlacianes par parte de la Entidad, las mismas que se dorén o conocer @
través de un Camunicado en el Portol web institucianal, de lo Etapa de evaluaclén que carrespanda.
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ANEXO N° 03

SOLICITUD

Solicito ser considerado(a) como postulante en la

Pl azZa e .ot e e e e e

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DEL CONCURSO PUBLICO DE MERITOS — CONTRATO
DE TRABAJO A PLAZO INDETERMINADO N° 003-2019-INICTEL-UNI

Nombres y Apellidos: .......cooco it i e e e 00 Documento. Nacional
de Identidad N e e e, £ON domicilio
en.. ke et e e arr raaie e st eee s e oo @NtE USted con el debido respeto me

presento y expongo:

Que, habiendo temado conocimiento que el INICTEL-UNI estd convocando al procese de Concurso
Publico de Méritos — Contrato de Trabajo a Plazo indeterminado N® 003-2019-INICTEL-UNI, para la
cobertura de plaza vacante en dicha entidad y por reunir los requisitos exigidos, solicito ser
considerado como postulante en la Plaza N°.........., del Organo de Control Institucional,
sometiéndome personal y libremente a lo estipulado en las respectivas Bases.

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

Se adjunta la siguiente documentacion:
POR LO EXPUESTO:
A usted sclicito acceder a mi peticion.

LugaryFecha: ...

| T 110 H TP
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ANEXO N° 04

FICHA DEL POSTULANTE
FICHA DEL POSTULANTE:
Apellidos y Nombres:
Cargo y N° de Plaza CAP al que postula:
1. PERSONAL:
Edad: Lugar Nac.: Dpto. Prov.: Fecha Nac. / /
Direccion: Distrito:
Sexo: Estado Civil: G. Sang.: Telf. Fijo: Telf. Celular;
DNI N* Correo electronico:
Si‘es extranjero ;Cuenta con permiso para laborar en el Peri? Si: ':, No: E]

2. INFORMACION FAMILIAR: (Cényuge, hijos y padres).

Fecha de Parentesco Vive con

Nacimiento ud. Instruccién

Nombres y Apellidos
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3. ESTUDIOS:

Estudios De A Nombre del Centro de L Concluyd
realizados | (Afo) | (Afo) Estudios Especialidad \———"
Secundaria;

P Técnicos:

Universitarios:
Estudiante
Egresado
Bachiller
Titulado

Sefiale tres Actividades de Capacitacion realizadas en temas afines a las funciones de la plaza que
postula {dentro de los (ltimos cinco afios):

Tipo de
Actividad Nombre de Centro de Fecha de Fechade [\,
nicio termino

chmuir::;i;e:I::g-) la Actividad Estudios (aafmm/dd) | (aa/mmidd) horas

4. MERITOS, ACTIVIDADES DESTACADAS:

Indique premios ganados, actividades que realiza o agrupaciones a |la que pertenece o cualquier
otra habilidad.

5. IDIOMAS:
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Nivel de Idioma Inglés:

Basico concluido (S1) (NO) Nivel Posee certificacion (S1) (NO)
Intermedio concluido (81} (NO) Nivel Posee certificacion (SI) (NO)
Avanzado concluido (SI) (NO) Nivel Posee certificacion (SlI) (NO)

Otras observaciones:

Conocimiento de otros Idiomas:

1. ) Nive)

2. Nivel

6. EXPERIENCIA LABORAL (mencione las tres ultimas empresas y/o instituciones y el detalle
respectivo empezando en la que labora actualmente o la mas reciente):

Empresa Rubro

Area Cargo Motivo del Cese

Fecha de ingreso (aa/mm/dd) Fecha Cese (aa/mm/dd)

Empresa Rubro

Area Cargo Motivo del Cese

Fecha de ingreso (aa/mm/dd) Fecha Cese (aa/fmm/dd)

Empresa Rubro

Area Cargo Motivo del Cese

Fecha de ingreso (aa/mm/dd) Fecha Cese (aa/mm/dd)
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7. SUS CONDICIONES:

Disponibilidad Inmediata {Si) (No) Disponible en dias.
8. OTROS:

) Si desea, sefale otra informacion que considere relevante para ta convocatoria a la que se esta
presentando:

9. REFERENCIAS:

Ne | NOMBRE CARGO TELEFONO

LugaryFecha: ...

Firma: o
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ANEXO N° 05

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 io contrario, sera causa de retiro del proceso de seleccion o de despido inmediate en caso de
haber sido contratado. Autorizo al INICTEL-UNI a verificar los datos y a solicitar referencias en las
empresas e instituciones indicadas en la Ficha de Postulante, 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 con despedido de entidad del Sector Publico o Privado.

.- Que no tengo proceso judicial abierto.

- Que no tengo vincuio de parentesco dentro del cuarto grado de consanguineidad y segundo grado
de afinidad con los funcionarios que ejercen cargos ejecutivos y/o de Direccion en el INICTEL-UNI.

- Que gozo de buena saiud.

Lugary Fecha: ... ..o,

Firma del Postulante: ...........ooco i oo

Pagina 11




UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA j D

Instituto Hacional de Investigacién y
Capacitaciéon de Telecomunicaciones

TRECIEL - LRI

ANEXO N° 06

ETIQUETA PARA PRESENTACION DE SOBRE

) “NOMBRE DEL SERVICIO”-"N2 PLAZA"

CPM — Contrato de Trabajo a Plazo indeterminado N2.......-2019-
INICTEL-UNI

Sefiores:

Comision Evaluadora
UNIDAD EJECUTORA 002 INICTEL-UNI

Atencidn: Recursos Humanas

APELLIDOS Y NOMBRES:

DOMICILIO

TELEFONO
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iDENTIFICAC Iﬁ[ﬁl DEL PUESTQ

Unidad Orgdnica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIDNAL
Denominactén: PROFESIONAL V - PLAZA CAP N 10
Nombre del puasto: ESPECIALISTA EN CONTROL FINANCIERO
Cependencla lerdrquica Lineal: JEFE DEL ORGANQ OE CONTROL INSTITUCIONAL

Dependenda Jerdrquica funcional: ND APLICA
Pyestos que supervisa: NO APLICA

[MiSION DEL PUESTO S L L _ J

Elecutar ias acdones y actividades de control a los actos y operaciones del iNICTEL-UNI de acrerdo con {as Directivas emitidas por 1z Cantrator(s General de 13 Repdbiica yia
normativa vigente para garantizar et cumplimiento de las actividades de Control del Grgano de Control Institudonal,

[Funciones peL PuEsTO

Participar en ios servicios de contral posterior como Jefe de Comisidn o integrante para cumplir con tos procedimientos de auditoria.

Formular los informes de auditarla pertlnentes para revelar las observaciones st las hubiera, conclusiones, recomendaciones y anexos de ser necesarios,

|Proponer o revisar y comunicar las desviaciones de cumplimiento que se determinen dentro de los serviclos de control posterior para obtener los descargos
de fos Funcionarios,

Praponer e intervenir en {2 Formutacién def Pian Anual de Control de acuerdo a lineamientos y seglin su dmbito de competencia para ia aprobacidn por
parte de la Contraloria Genera! de l2 Repiblica.

Eiaborar ai inlcio de cada serviclo de control posterior programado y no progra mado, el Plan y Programa de Auditorfa correspondiente y presentarlo ante ¢f
1efe del Grgano de Control institucional parz su aprobacién, asegu@ndo ei cumglimiento de la directiva de 12 Contralorfa General de {a Reptibiica.

Referanciar los papeles de trabajo derivados de los serviclos de control postedor y servidos refaclonados para el sustento de los Informes emitidos ante ta
Contraioria General de fa Repdblica.

Registaar la informacidn de cada servicio de control posterior y serviclo relzcionado en el Sistema de Contro! Gubernamaental para proueer a los usuarios
informacién vilida, reforzando la capacidad de gestidn del Sistema Nacional de Contral,

Realizar ¢ segulmlento y evaluacién de las medidas correctivas que adopte la entidad, como resuitado de los servicios de control posterlor ¥ servicios
relacionados, comprobando su materlafizacidn efectiva, conforme a los términas y plazos respectivas para contribuir al fortalecimiento y mejorz de la
gestidn de la entidad,

Otras funcianes asignadas por ia Jefatuva, reladonadas a la misidn del puesto.

armm— D — e =T —_—— -

CODRDINACIONES PRINCIPALES _ ) _ o i

Caordinaciones Internas

Todas las Unidades Organicas.

Coordlnaciones Externas

CGR -~ Oficina Reglonal Lima Metropofitana; Personas Naturales y/o Juridicas diversas.




[FORMACION ACADEMICA o e - o

T ’ _ .C.) ¢Serequiere
a.) Formacidn Acac{_émica o . B.) Grado(s}lslluaclén académica y estudios requeridos pa_ra el puesto Cotegiatura?

incompleto Complety Digresadola] E sl D No
] biit
o D Bachiller Derecho, Co.nta dad, Economla,
| ‘ Administracidn. . .-
Técnlca Biskea tRequiere habllitackin
Clese O O e o
Téenica Supertor
e O Do o=k
e O 0 e O
Dboctorado
Drgmwdo Dmuhdb

[conpCMiENTOS — S —

Y e — e ea - - — e i == ——

A.} Conocimientas Témicos principales requerldos para e} puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Sistema Nacional de Control, Sistemas Administeativos del Estado relacionados a la materla.

B.} Programas de especizlizacidn requeridos y sustentadoes con documentos.
Nota: Coda curso de especitizocidn deben tener ne mengs de 12 horas de capociiacitn y tes diplomodes no menos de 90 haros.

Indique los cursos y/o programas de espedalizacién requeridos:

|Gestian Pabitca, Auditorla.

C.} Conocimientos de Ofimética e tdiomas.

" Niveide dominie | Nive! de dominio 1
OFIMATICA Noaglics | Bisio |imermedio| avaniado [ 1DIOMAS Noapikka | Bhiko | Intermedic] Avanads
Word X
Excel X wnser
Powerpoint X

EXPERIENCA_

— e e~ 4 e —_— [

Experiencia general '

Indique ia cantidad total de afios de experienda laboral; ya ses en & secior publico o privado.

l3 aftos —]

Experiencla especifica

A.) Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en ka funcidn o la materia:

12 afios j

8.} En base a Ia experiencia requeritda para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el Sector Pubiico:
[1 afio

|

€.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector publice o privado:

Practicante Auxlilar o Superviser / lefe de Area o Gerente 0
i

profesional Aslstente 'ZI Analista DEspeda| sa DCoordlnadur Dpto Director

* Mencione otros gspectas ntorias sobre elrequisitc de experiencly; en tose existier Cige adiclond! pora el puesie.

L _

e [RE—

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

Coordinadién, Capadidad analitica, Manejo de equipos y aplicativos informaticos, Redaceién de informes y documentos.




