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INACAL INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD
Lo e PROCESO CAS N2 032 - 2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A DIGITADOR/A DE NORMALIZACION
PARA EL DIRECCION DE NORMALIZACION

I.  GENERALIDADES

1 Objeto de la convocatoria
Contratacidn bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios, de un/a (1) Digitador/a de Normalizacién para el Direccién de
Normalizacion , a fin de preparar y estandarizar los proyectos de desarrollo de Normas Técnicas Peruanas para los diversos sectores.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Direccion de Normalizacion
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Administracién
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto
Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO DE ACUERDO AL CLASIFICADOR DE CARGOS

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, grado académico y/o .
) . Secundaria Completa
nivel de estudios

Experiencia Experiencia Laboral minima de un (01) afio en la funcién o la materia.

Cursos y/o estudios de especializacion Curso de computacion de Microsoft Office

Trabajo en Equipo, Precision en el Manejo de Informacion, Orden y Claridad en el

Competencias Trabajo, Orientacion a la Calidad

Conocimiento de Office a nivel intermedio (Word, Excel, Power Point), formateo y

Conocimientos para el puesto y/o cargo: L, .
digitacion de normas técnicas.

Otros

NOTA: Todo lo declarado en el Formato de Hoja de Vida (Anexo N° 04) deberd ser acreditado por el/la postulante ganador, al momento de la suscripcién del contrato, caso contrario se pasard a
llamar al siguiente postulante en el orden de mérito, siempre y cuando cumpla con el puntaje minimo aprobatorio sefialado en las Bases Administrativas.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
1) Realizar la diagramacién y formateo de los proyectos de normas tecnicas en base a los procedimientos establecidos.

2) Apoyar a los especialistas en la informacidn de sustento consignada en las carpetas de los proyectos de normas técnicas peruanas.

3) Editar conforme a las instrucciones y/o procedimientos, las Normas Técnicas para su publicacion en el Centro de Informacion y
Documentacion.

4) Registrar el ingreso y control de miembros de los comites técnicos en los registros correspondientes, manteniendo la base de datos
actualizada.

5) Cumplir con los plazos de elaboracion de las NTP y con las metas de la Direccién de Normalizacién.

6) Otras que el jefe inmediato les asigne.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Lima
|Duraci6n del contrato |Hasta el 31 de diciembre de 2019 |



VI.

S/. 2 800 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles). Los que incluyen los montos y

Remuneracién mensual - , L . .
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato -

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 [Publicaciéon del proceso en el Servicio Nacional del Empleo Del 10 al 23 de octubre al de Oficina de Administracion
2019.
CONVOCATORIA

2 [Publicacion de la Convocatoria, www.inacal.gob.pe (Convocatorias| Del 10 al 23 de octubre al de Comité Evaluador
CAS). 2019.

3 |Presentacion del formato de hoja de vida, formato de declaracién|Dias 23 y 24 de octubre de 2019 Comité Evaluador
jurada y/u otros documentos solicitados en esta convocatoria, via|(Este ultimo dia hasta las 11:30
la siguiente direccion: horas (11:30 am).

procesoscas@inacal.gob.pe, debiendo consignar el N° de
Convocatoria a la cual postula en el asunto del correo y en el
formato de hoja de vida.

Solo se tomara en cuenta los correos que hayan ingresado al
servidor del INACAL, antes de la hora seialada en este
cronograma; es responsabilidad del postulante remitir su hoja de
vida con la debida anticipacion.

SELECCION

4 |Evaluacién de la hoja de vida 25 de octubre de 2019 Comité Evaluador
Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en 25 de octubre de 2019 Comité Evaluador
www.inacal.gob.pe

6 |Evaluacion Técnica 28 de octubre de 2019 Comité Evaluador
Calificacién de Ev. Técnica y publicacién de resultados 28 de octubre de 2019 Comité Evaluador

7 | Entrevista Personal 29 de octubre de 2019 Comité Evaluador
Calificacion y  publicaciéon de resultados finales en 29 de octubre de 2019 Comité Evaluador

www.inacal.gob.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

8 |Suscripcion del Contrato Del 30 de octubre al 07 de Oficina de Administracion
noviemrbre de 2019

9 |Registro del Contrato Del 30 de octubre al 07 de Oficina de Administracion
noviemrbre de 2019

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

A ACIO P A O P A A O
EVALUACION DE HOJA DE VIDA (EHV) 0 40
a. _|Formacion académica L Si cumple necesariamente los 3
b. |Experiencia No cumple con uno o mas criterios. R
c. |Cursos o estudios de especializacion criterios.
EVALUACION TECNICA (ET) 0 30
a. |Habilidades Cognoscitivas (*) 0 15
b. |Habilidades Psicotécnicas. (*) 0 15
ENTREVISTA 0 30
P P 0 100

PF = PT + DISC + FFAA

(*) Se califica experiencia general, experiencia especifica y de requerirse, experiencia en el sector publico. La experiencia general para los
puestos en los que se requiere formacién técnica o universitaria, se contabilizard desde el momento del egreso de la formacién
correspondiente. La experiencia en el sector publico, se contabilizard en base a la experiencia especifica.

(**) El puntaje aprobatorio para cada subfase de la Evaluacidon Técnica (Habilidades Cognoscitivas y Habilidades Psicotécnicas, serda mayor o

igual a 9 puntos.
(***) El puntaje Total aprobatorio sera mayor o igual a 75 puntos.
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PF  =Puntaje Final. PT = Puntaje Total.

EHV = Evaluacién de Hoja de Vida. DISC = Bonificacion Personas con Discapacidad (15% PF), de ser el caso.
ET = Evaluacién Técnica. FFAA = Bonificacion Personal Licenciado de las FFAA (10% Entrevista), de ser el caso.
EP = Entrevista Personal.

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion de la Hoja de Vida:
La informacion consignada en el formato de hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el/la postulante sera responsable de
lo sefalado en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacidén posterior que lleve a cabo la entidad.

DEBERA PRESENTAR EL FORMATO DE HOJA DE VIDA (ANEXO N° 04) Y FORMATO DE DECLARACION JURADA (ANEXO N°05), LOS CUALES SE
ENCUENTRAN EN EL LINK DE CONVOCATORIAS CAS, ASi COMO LAS CONSTANCIAS DE SER EGRESADO DE LAS FF.AA. Y/O CERTIFICADO DE
DISCAPACIDAD U OTRAS QUE SOLICITE EXPRESAMENTE LA CONVOCATORIA (DE SER EL CASO).
2. De la presentacion de documentos para la firma de contrato:
El/La postulante ganador/a de la presente convocatoria debera contar para la suscripcion de su contrato de forma obligatoria con los
siguientes documentos:

- Curriculum vitae simple
Copia del "FORMATO DE HOJA DE VIDA", acompafiando la documentacidn sustentatoria en copia legalizada y/o fedateada de acuerdo con
lo declarado en el Anexo.

- Una (01) copia de DNI.

- Numero de Cuenta de Ahorros y Codigo de Cuenta Interbancaria.

- Formatos solicitados por la Institucién debidamente suscritos .

- En caso de tener hijos menores de edad, copia de los DNI.

- De contar con estado civil casado, presentar la copia de su partida de matrimonio.

- Una (01) foto a color tamafio carnet.
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