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CAS N° 007-2018-ENSAD

" ENSAD requiere contratar los servicios de un Analista en Control previo y Fiscalizacién para el
Area de Contabilidad y Control previo realizando el presente proceso de sgleccion, cuyos

{
criterios de Evaluacién Curricular son los siguientes:

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

ANALISTA EN CONTR6L PREVIO Y AREA DE CONTABILIDAD Y
FISCALIZACION CONTROL PREVIO
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BASES DEL PROCESOS DE SELECCION
CAS N° 007 - 2018 - CAS - ENSAD

ANALISTA EN CONTROL PREVIO Y FISCALIZACION- ACCP

I. OBJETIVO
Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de servicios del D. Leg. N° 1057, un
Analista en Control Previo y Fiscalizacion para la unidad organica que ENSAD convoca, de
acuerdo con el perfil del puesto sefialado en el presente proceso de seleccion.

N “ Y

BASE LEGAL

o Decreto Legislativo N° 1057, que reguia el Régimen’ Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

» Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laboraies.

+ las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

lil. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL
' El siguiente proceso de seleccion consta de Ias siguientes actividades y etapas segun io detallado
' a continuacién: . i i ;

£, e Presentacién
de fa Ficha del No tiene No tiene
1 Postulante Obligatorio Lo . e . Mesa de Partes
- puntaje/Eliminatorio puntaje/Eliminatorio
acompatiado
del Cv.
Calificacion de la
Ficha del
Evaluacion Postulante con la
2 . Eliminatorio 20 30 documentacion
curricular .
sustentatoria a
cargo del Comité de
Evaluacién
Evaluacion
mediante Prueba
escrita segun lo
Evaluacion . . establecido en el
3 Técnica Eliminatorio 20 30 Perfil del Puesto,
caracteristicas y
conocimientos de
ENSAD.
Evaluacion de los
conocimientos,
4 Entrevista Eliminatorio 25 40 - habilidades',
Personal ética/compromisoc a
cargo del Comité de
Evaluacion
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3.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS

3.1.1.

Presentacion de la Ficha del Postulante y Curriculum Vitae

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccién deberan de
presentar en el Area de Tramite Documentaric la Ficha del Postulante acompafado del
Curriculum Vitae y declaraciones juradas.

El postulante sera responsable de los datos consignados en la Ficha del Postulante
acompanado del Curriculum Vitae y declaraciones juradas; en caso la informacion
registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones
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correspondientes. Por otro lado, la informacion declarada sobre Formacidn Académica,
Experiencia general y especifica, Cursos/Especializacién y Conocimientos, seran
validados en la Evaluacion Curricular. Asimismo, ENSAD podra realizar la verificacidn

posterior que considere necesaria.

Toda la documentacion, serd presentada de manera obligatoria en un folder manila,
foliada y firmada, iniciando desde la primera pagina, de manera consecutiva hasta la
tiltima pagina del documento.

A i k3 (X3
Uni folio corresponde a una ‘cara escrita del documerito, se debe considerar que una hoja
pueda estar escrita por ambas caras, esto equivale a 2 nimeros de folios. (Ejempio: Folio
1, folio 2, folio 3, ... etc.).

Los postulantes presentaran la documentacion de postulacion de manera obligatoria en

el siguiente orden:

1. Ficha del Postulante en donde detallara de manera resumida su formacién

académica, experiencia general y especifica y Cursos/Especializacion en el perfil del
puesto, indicando el niimero de folio. No debe exceder las dos hojas.

2. Curriculum vitae simple y actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas

de inicio y fin del desempefio en su trayectoria laboral. No debe exceder las tres hojas.

3. Adjuntar las fotocopias simples de los documentos que sustenten el cumplimiento de

los requisitos minimos y otros documentos para el puntaje adicional conforme al
Anexo A — “Criterios de Evaluacién Curricuiar’.

Declaraciones Juradas (firmado y con impresion dactilar).

En el folder manila, donde se encuentren fos documentos de postulacion, se consignara el
siguiente rétulo:
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SENORES:
ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE ARTE DRAMATICO
“GUILLERMO UGARTE CHAMORRO”
CONVOCATORIA CAS N°......... -2018-ENSAD
Servicio:  ..iieeene everenreeeerarrraenaens everererercasaranrarensaan
Apellidos: .o rretnsrereeanerarecaraness errrarearees
Nombres: evereeeeresnasarerihavarsneucnroenraanaserrenrnrnorrensinasararnee
DNE e, e eseaeen ’ '
Observaciones:

3.1.2.

2

El postulante que no cumpliera con las precisiones anteriores de la presente etapa
Quedara descalificado del proceso de seleccion. |, Y

El folder manila, donde se encueniren los documentos de postulacion, se presentara en
la fecha que indique el cronograma publicado en la convocatoria.

Criterios de Evaluacion curricular

Se evaluara el cumplimiento de los requisitos minimos, tomando como referencia el Perfil
del Puesto y el Anexo A “Criterios de Evaluacion Curricular”; por lo cual se podra obtener
una puntuacién minima de veinte (20.00) puntos y una puntuacion maxima de treinta (30)
punios.

Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberdn sustentar los
requisitos solicitados en la presente convocatoria, segln lo siguiente:

Experiencia:

Deberd acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo
resoluciones de designacion o encargatura y de cese, érdenes de servicio, boletas de
pago, contratos o adendas.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin
del tiempo laborado.

El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el egreso de la formacion
técnica profesional o desde el sexto ciclo de ia formacidén académica cotrespondiente,
por lo cual el postulante debera indicar la fecha en la Ficha de Postulacién, caso contrario
se contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la formacién académica
que requiere el perfil del Puesto (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional). Solo
se evaluara hasta el nivel o titulo profesnonal

N \

2 7\ (2

\

2

€NSAD

ESCUELA NA(IONAL SUPERIOR
£ ARTE DRAMATICO

2



)
Aifle
:p\)m = Oy

B S
o GRCTIOr /N
v [N

g2

Tecnologica y Artistica

X

]

,Decenio de la Iigualdad de opgriunidades para mujeres y hombres” i\
“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”
En ninquno de los casos, se considerard las précticas pre profesionales u _otras

modalidades formativas, a excepcion de las practicas profesionales. Para_los casos de
SECIGRA, se considerard como_experiencia laboral tinicamente el tiempo transcurrido
después de haber egresado de la formacién correspondiente. Para tal efecto el postulante
debera presentar la constancia de eqresado vy el Certificado de SECIGRA Derecho
otorgado por la Direccion de Promocién de Justicia de Ia_Direccién General de Justicia
y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

\

Cabe precisar que la experiencia especifica sefialada en el perfil del Puesto sera
validada segin lo descrito en la Ficha del Postulante y Curriculum vitae.

Formacion académica: 5 3

Dehera acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, certificado
de estudios técnicos basicos o profesional técnico, diploma de bachiller, diploma del
titulo profesional (de acuerdo con lo solicitado en el Perfil del Puesto).

Cursos y/o Programas de Especializacion:

Debera acreditarse con copias simples de certificados o constancias correspondientes.
Cada curso debera tener una duracion minima de veinticuatro (24) horas, las cuales
podran ser acumulativas en relaciéon con lo solicitado en el Perfil del Puesto, En el caso
de los programas de especializacion o Diplomados deberan tener una duracién minima
de noventa (90) horas; y si son organizados ‘por un ente rector, se podra considerar como
minimo ochenta (80) horas.

Observaciones:

Se considerara solamente las practicas profesionales como experiencia, segtin fas
practicas profesionales como experiencia, segin ia "Guia Metodoldgica para el Disefio
de Perfiles de Puestos para entidades publicas; aplicable a regimenes distintos a la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 313-2017-SERVIR/PE” que sefiala: “(...) en ningln caso, se considerardn las
practicas preprofesionales u otras modalidades formativas, a excepcién de las practicas
profesionales”.

Segunla Ley N° 27444 L ey del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para
el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera
adjuntar la traduccion oficiala certificada de los mismos en original.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido
en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General sefialan que los titulos
universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una
universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten seran
registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como Unico acto previo la
legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

Los conocimientos de Ofimatica y del idioma inglés pueden ser sustentado con
declaracion jurada y se podran evaluar en cualquier parte de las etapas del proceso
de seleccion.
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< La documentacion de los postulantes que no aprueben la evaluacion curricular no sera
devuelta, debido a que forma parte del archivo del proceso.

% Puntuacioén:
Evaluacién Puntaje mm!mo : - Puntaje Maximo -
L Aprobatorio ~ :
Evaluacién Curricular 20.00 30.00

3.1.3. Evaluacion Técnica
Tiene como objetivo evaluar mediante Prueba Escrita lo establecido en el Perfil del 2
: Puesto: Conocimientos para el puesto, caracteristicas del puesto y conocimientos de la ‘
Institucion.

Los Postulantes declarados Aptos en el resultado de la Evaluacién Curricular se
presentaran a la Evaluacién Técnica en {a fecha y lugar mencionado en el mismo
resultado de la evaluacion curricular.

En esta segunda etapa, el candidato sera considerado “Aprobado” siempre obtenga una
puntuacmn entre veinte (20) y treinta (30) puntos. La cahﬂcacnon se realizara a dos (02)
decimales, no se considerara redondeo de puntaje. ’

Se precisa que la prueba escrita sera elaborada y calificada por el Comité de Evaluacion
de seleccién de personal.

Evaluacion Curricular 20.00 30.00

3.1.4. Entrevista Personal

a. Ejecucion: La Enfrevista Personal estara a cargo del Comité de Seleccién quienes
. evaluaran conocimientos, habilidades y ética/compromiso del candidato en el marco de
I la Gestién Publica relacionados con el perfil al cual postula.

El Comité de Seleccién, podra considerar evaluaciones previas a la entrevista, las
cuales seran sustentadas durante la misma.

b. Criterios de Calificacion: Los candidatos entrevistados deberan tener como
puntuacién minima de veinticinco (25.00) puntos y maxima de cuarenta (40.00) para

ser considerados en el cuadro de mérito publicado segun el cronograma.

c. Publicacion: El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito en
la etapa de Resuitados Finales.

(2 (20 2N I 23
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d. Observacion:

% Los candidatos seran responsables del seguimiento del Rol de Entrevistas.

s Puntuacion:

Entrevista Personal
N

/ i

t !
3.1.5. Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos ptiblicos de méritos
a) Bonificacion por Discapacidad

Se otorga una bonificacion por discapacidad del guince por ciento (15%) sobre el
puntaje total, conforme a lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de Ia Persona con Discapacidad, siempre que ellla postulante cumpla con lo
siguiente: K K ;
i i i i
e Indicar en la ficha de resumen curricular su condicién de persona con
discapacidad.
e Adjuntar copia simple del carné de inscripcion emitido por el Consejo Nacional
para la Integracidbn de ia Persona con Discapacidad — CONADIS, o el
correspondiente certificado de discapacidad.

Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

b) Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Se otorga una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total de la
entrevista personal, conforme con lo establecido en el articulo 61° de la Ley N° 29248,

Ley del Servicio Militar, y en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0681-2010-
SERVIR/PE, siempre y cuando el/la postulante cumpla con lo siguiente:

¢ Indicar en la ficha de resumen curricular su condicién de licenciado/a de las
Fuerzas Armadas.

e Adjuntar copia simple del documento emitido por Ia autoridad competente que
acredite su condicién de personal licenciado/a de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 15% del Puntaje Total

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se
suman y tendran derecho a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje total.
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Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 15% del Puntaje Total

25% del Puntaje Total

Enese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo
establecido para la Efapa de Entrevista Personal y acredite su condicién
de Discapacitado o Licenciado _de las Fuerzas Armadas con copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de
presentar su curriculo vitae documentado se le otorgara una bonificacion del
qumce por ciento (15%) por dlscapaCIdad sobre el puntaje fotal obtenido ©
el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el
derecho a ambas bonificaciones.

IV. CUADRO DE MERITO

4.1. Elaboracién de Cuadro de Méritos

Y Ar i i

El i(Q:ua\dro de Méritos se elaborara solo con aquellos&:andidatos que hayan abrobado todas
las Etapas del Proceso de Seleccion: Evaluacidn Curricular y Entrevista Personal.

PUNTAJE FINAL

Evaluacion Evaluacion Entrevista . Puntaje

. + o + = Puntaje Total NO CORRESPONDE = )
Curricufar Técnica personal Final
Si corresponde
Evaluacion | Evaluacion . | Entrevista | _ o o o |+ Bonificacion a la _ Puntaje
Curricular Tecnica personal | untaje tota Persona con - Final
Discapacidad (+15%)
Si corresponde
Evaluacioén i Entrevista . Boniﬁcac_lén a.la Puntaj
) + | Evaluacion | 4 = Puntaje Total | + | Personal Licenciado | = untaje
Curricular Técnica personal Final

de las Fuerzas
Armadas (+10%)

Si corresponde
Bonificacion a la
Evaluacion Evaluacid Entrevista Persona con Puntai

. + valuacion |-, = Puntaje Total | + Discapacidad y a! = untaje

Curricular Técnica personal . - Final

Personal Licenciado
de las Fuerzas

Armadas (+25%)

€NSAD
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4.2, Criterios de Calificacion

a) El area de informatica publicara el cuadro de méritos sélo de aquellos
candidatos que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccién:

Evaluacién Curricular y Entrevista Personal. VY
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b) La elaboracion del Cuadro de Meéritos s realizara con los resuliados
minimos aprobatorios requeridos 2n cada stapa del proceso de salaccién v las
bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de las Fuerzas Armadas
o Discapacidad o ambas.

¢) El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccion y
obtenido la puntuacién mas alta, en cada etapa convocada, siempre que haya
obtenido 70.00 puntos como minimo, sera considerado como "GANADOR/A"
de la convocatoria.

* d) Los candidatos que hayan obtenido como 'minimo 70.00 puntos segun cuadro
de méritos y no resulien ganadorés, seran considerados como
“ACCESITARIOS".

4.3. Suscripcion y Registro del Contrato

a) La Oficina de Administracion-Area de Gestion de Personal es la encargada de tomar
contacto con ellla ganador/a del proceso de contratacion y gestionar anie la
Direccién:General la suscripcién del contrato dentro de un plazo no mayor de cinco'
(5) dias habiles, contados a paitir del dia siguiente de la publicacién de los:
resultados.

b) La Oficina de Administracién-Area de Gestién de Personal, previo a la suscripcién
del contrato, verifica si el/la ganador/a del proceso se encuentra inscrito en el
Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD y, en caso de
estarlo, registra y comunica la imposibilidad de suscripcién del contrato por parte
del/la postulante ganador/a.

c) En el caso de los postulantes profesionales, La Oficina de Administracién-Area de
Gestion de Personal verifica en el sistema del Registro Nacional de Grados
Académicos y Titulos Profesionales a cargo de la Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria — SUNEDU si es que elfla ganador/a del proceso
registra el grado académico presentado y, en caso de no estarlo, registra y comunica
la imposibilidad de suscripcion del contrate por parte del/la postulante ganador/a,
salvo que el/la ganador/a adjunte el documento por el cual el centro superior de
estudios demuestre haber efectuado el tramite de registro ante SUNEDU, o que por
alguna situacién administrativa no haya realizado el tramite correspondiente,
estando sujeto a la verificacion posterior inmediata. Cuando se trate de titulos
técnicos estos estan sujetos a la verificacion posterior inmediata en la entidad
educativa superior que corresponda.

d) Ella postulante ganador/a, al momento de la suscripcién del contrato, presenta y/o
firma la siguiente documentacion:

Primero. Ficha de datos deliia postulante, de acuerdo con el “Formato de
convocatoria de CAS".

A IEN 22 2a) 2
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Segundo. Hoja de vida debidamente documentada, acompafiada de copias
simples. De encontrarse en tramite el registro del titulo profesional o
tener una demora administrativa en ello, la constancia correspondiente
del centro superior de estudios. De ser el caso, copia del cargo de la
solicitud de registro del titulo o grado obtenido en el extranjero
presentada ante SERVIR.

Tercero. Si vencido el plazo de los cinco (5) dias habiles elfia ganadot/a no
suscribe el contrato por causas imputables a él/ella, se procede a
declarar ganador a la persona que ocupe el segundo puesto en el orden

+  de mérito. La Oficina*de Administracién-Area‘de Gestion de Personal

+ toma contacto con la persona para la suscripcién del respectivo contrator
dentro del plazo de cinco (5) dias habiles, contados a partir de la
notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas
consideraciones, el Area de Gestion de Personal puede declarar
ganadot/a la persona que ocupa el siguien\t&orden de mérito o, en su
defecto, declarar desierto el proceso, comunicando tal decisién al area
usuaria.

iR i

PRECISIONl;:_'S IMPORTANTES 4 . !

a. Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacién a las bases que se susciten
o se requieran durante el proceso de seleccidon, serd resuelto por la Oficina de
Administracién-Area de Gestién de Personal o por el Comité de Evaluacién, segun les
corresponda.

26
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El presente proceso de seleccion se regird por el cronograma elaborado en cada
convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta
responsabilidad del postulante o candidato el seguimiento permanente del proceso en el
Portal Institucional de ENSAD.

! c. Laconduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Oficina de
Administracién-Area de Gestién de Personal, excepto la etapa de Entrevista Personal que
estara representado por un Comité de Evaluacion {(conformado por diferentes areas).

d. Encaso se detecte suplantacion de identidad de algtn candidato, sera eliminado del

proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan.

VI. POSTERGACION, DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO DE
CONTRATACION

a) Toda postergacion del proceso de seleccion puede realizarse hasta antes de la etapa de la
entrevista personal, siempre que el area usuaria remita ia debida justificacion a la Oficina
de Administracion, para su posterior comunicacion al Comité de Evaluacion, a través del
Area de Gestion de Personal.
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b) &l proceso sera declarado dasierto en alguno de los siguientes supuestos:

< Cuando no se cuente con postulantes o candidatos Aptos en cada etapa del proceso.
< Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
% Cuando los candidatos no alcancen el puntaje total minimo de 70 puntos.

El Area de Gestion de Personal propone al Comité de Evaluacién la cancelacién del proceso
de seleccién de producirse cualquiera de los siguientes supuestos:

+ Cuando desaparezca la necesidad del servicio con postenondad al inicio del proceso de
seléccién, pero previa comuhicacion del area usuaria. *

< Por' restricciones de caractér presupuestal, debidamente informado por la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.

% Otros supuestos debidamente justificados por el area usuaria.
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’ ’ OFICINA DE ADMINISTRACION,

Lima, 10 de setiembre de 2018.
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