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ENSAD requiere contratar los servicios de un(a) profesional para que se desemperfie
como Analista en Control Patrimonial, realizando el presente proceso de seleccion,
cuyos criterios de Evaluacion Curricular son los siguientes:

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -
CAS.

PUESTO AREA USUARIA
AREA DE CONTROL
PATRIMONIAL DE LA
ANALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL OFICINA DE

ADMINISTRACION
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Oficina de Administracion, que ENSAD convoca, de acuerdo con el perfil del puesto

sefialado en el presente proceso de seleccion.

Il. BASE LEGAL

e Ley N° 31953, Ley que aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2024.

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

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

e Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jévenes técnicos y profesionales en el
sector publico.

o Ley N°29248 y su Reglamento, Ley del Servicio Militar.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con discapacidad.

o Ley N°27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica.

e Ley N°31299, Ley que madifica la Ley N°26771, que establece la prohibicién de ejercer
la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector publico en casos
de parentesco; y la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, para ampliar los supuestos de
nepotismo a la contratacion de progenitores de los hijos, velando por los principios de
meritocracia, buena administracion y correcto uso y asignacién de los recursos
publicos.

e Ley N°29733y su Reglamento, Ley de Proteccién de Datos Personales.

e Ley N°31396, Ley que reconoce las Préacticas Preprofesionales y Practicas
Profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N°1401.

e Decreto Legislativo N°1401-2018, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial
que regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico y su reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N°0832019-PCM.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N°1057”.

e Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

ll. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas segin
lo detallado a continuacién:

PUNTAJE
ETAPAS CARACTER MINIMO

PUNTAJE

MAXIMO DESCRIPCION

APROBATORIO

Presentacion digital
1 de la Ficha del Obligatorio No tiene No tiene Mesa de Partes de MINEDU:
Postulante mas el g puntaje/Eliminatorio | puntaje/Eliminatorio | https://enlinea.minedu.gob.pe/

Cv.
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Calificacion digital de la Ficha

Evaluacio del Postulante con la
2 vaiacion Eliminatorio 30 40 documentacion sustentatoria a
curricular
cargo del
Comité de Evaluacion
Evaluacion digital de los
conocimientos,  experiencia,
3 | Entrevista Personal | Eliminatorio 40 60 habilidades y ética a cargo del

Comité de Evaluacion

Puntaje Minimo Aprobatorio: 70 puntos — Puntaje Maximo: 100 puntos

El cuadro de Méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan aprobado las dos etapas del

proceso de seleccion: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

3.1. DESARROLLO DE LAS ETAPAS

3.1.1.

Presentacién de la Ficha del Postulante y Curriculum Vitae.

Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion
deberan de enviar en formato PDF a través de Mesa de Partes de MINEDU:
https://enlinea.minedu.gob.pe/ (hasta las 17:00 horas del martes 14 de mayo), la
ficha del postulante acompafado del curriculum vitae y declaraciones juradas
debidamente suscritas.

El postulante sera responsable de los datos consignados en la Ficha del
Postulante (aplica también para el curriculum vitae) y declaraciones juradas; en
caso la informacion registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de
realizar las acciones correspondientes. Por otro lado, la informacién declarada
sobre formacion académica, experiencia general y especifica,
cursos/especializaciéon y conocimientos, seran validados en la evaluacion
curricular.

Cabe precisar que la informacién consignada en los mencionados documentos,
deberan ser claros y legibles, considerando que lo declarado, tiene caracter de
declaracion jurada y se somete al proceso de fiscalizacién posterior de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 34° del Decreto Supremo N°004-2019-JUS.

Toda la documentacién, serd presentada de manera obligatoria foliada,
iniciando desde la primera pagina, de manera consecutiva hasta la Gltima pagina
del documento.

Un folio corresponde a una cara escrita del documento, se debe considerar que
una hoja pueda estar escrita por ambas caras, esto equivale a 2 nimeros de
folios. (Ejemplo: Folio 1, folio 2, folio 3, ... etc.).

Se debera tener en cuenta para registrar:

* Documento Nacional de Identidad (DNI): copia nitida y legible del DNI (anverso
y reverso), de preferencia ampliada para una mejor visualizacion;

Los postulantes presentaran la documentacion digital de postulacion de manera
obligatoria en el siguiente orden:

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

académica, experiencia general y especifica y cursos/especializacion (en
virtud de lo solicitado en el perfil del puesto) indicando el nimero de folio.

ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE
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. A 4. Declaracién Jurada (firmado y con impresion dactilar), en este Gnico caso
e et este documento puede ser enviado en formato PDF o JPG.
FATAMA GERC\A Billy Ebe.\ FAU
20600739159wsofl L. ., ,
oot e ooabs 1 abos00 Al momento de participar en el presente proceso de seleccion a través de la Mesa de

Partes de MINEDU: https://enlinea.minedu.gob.pe/, en el asunto del nuevo tramite solo se
deberd de consignar: Proceso CAS N° 001-2024-ENSAD y en la descripcion del
mensaje: Su presentacion resumida y detallando sus nombres, apellidos y DNI.

Observaciones:

« El postulante que no cumpliera con las precisiones anteriores de la presente
etapa quedara descalificado del proceso de seleccion.

«» El postulante que envie su Cv documentado y la ficha de postulacién en un (01)
sélo archivo, o archivos comprimidos, no sera descalificado.

« El postulante que envie los documentos en un formato distinto al solicitado en
las bases del concurso, siempre que sea posible visualizar y descargar los
documentos, no sera descalificado.

« Si el postulante remite la declaracion jurada y no cuenta con huella dactilar, en

la medida que se encuentre firmada, no sera descalificado.

3.1.2. Criterios de Evaluacién curricular

Se evaluara (de manera digital) 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
treinta (30.00) puntos y una puntuacion maxima de cuarenta (40) puntos.

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

a. Experiencia:

Debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo,
resoluciones de designacion o encargatura y de cese, 6rdenes de servicio,
boletas de pago, contratos 0 adendas.

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

El tiempo de experiencia laboral ser4 contabilizado desde el egreso de la
formacién académica correspondiente, por lo cual el postulante debera de
presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacion
académica que presente el postulante (diploma de bachiller o diploma de titulo
profesional).
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Se considerara las préacticas pre profesionales realizadas durante el Ultimo afio de
estudios en concordancia con el literal a) del numeral 8.3 del articulo 8 del D.S. N°
083-2019-PCM que aprueba el reglamento_del Decreto Legislativo N° 1401, que
aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios
en el sector publico y las practicas profesionales.

Para los casos de SECIGRA, se considerara como experiencia laboral Unicamente
el tiempo transcurrido después de haber egresado de la formaciéon
correspondiente. Para tal efecto el postulante deberd presentar la constancia de
egresado vy el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccién de
Promocién de Justicia de la Direccidon General de Justicia y Cultos del Ministerio
de Justiciay Derechos Humanos.

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

Formacion académica:

Debera acreditarse con copias simples del diploma de bachiller o diploma del
titulo profesional y la constancia de estudios, egresado o graduado de maestria.

Cursos y/o Programas de Especializacion:

Constancias o certificados de los cursos de capacitacion, en donde se visualice
el nimero de horas académicas, si la constancia o certificado no menciona las
horas de capacitacion, el/la postulante puede adjuntar un documento adicional
que indique y acredite el nimero de horas emitido por la institucién educativa,
donde llevo los estudios.

Observaciones:

7
*°*

Segun la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefala
que, para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
postulante debera adjuntar la traduccién oficial 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 o0 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 pueden ser sustentado con declaracion jurada 'y
se podran evaluar en cualquier parte de las etapas del proceso de seleccion.

Puntuacion:

Evaluacid irtual Puntaje minimo Puntaje Maximo
valuacion (virtual) Aprobatorio Aprobatorio
Evaluacion 30.00 40.00

Curricular
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La Entrevista Personal esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del
puesto y profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del/ la candidato/a
en relacion con el perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos los/as rermues
candidatos/as considerados aprobados/as en la evaluacion anterior. \
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La entrevista personal estara a cargo del Comité de Seleccion, podraveio:nseldeconiomided
considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cualesseran sustentadas
durante la misma el mismo que se realizara de manera presencial y debera de
presentarse con 10 minutos antes de la hora pactada, solo se tendra una
tolerancia maxima de 05 minutos después de la hora pactada, pasada la
tolerancia se considera descalificado/a. Asimismo, se le solicitara a cada
candidato/a la presentacion en original de su DNI, a fin de disminuir el riesgo de
cualquier tipo de fraude o suplantaciéon. La entrevista personal tiene una

duracién minima de treinta (30) minutos.
Los/as candidatos/as entrevistados deberan tener como puntuacién minima de
cuarenta (40.00) puntos y méxima de sesenta (60.00) para ser considerados

“aprobados” en el cuadro de mérito publicado segun el cronograma.

El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito en la
etapa de Resultados Finales.

a. Advertencia:
« Los candidatos seran responsables del seguimiento del Rol de Entrevistas.

«+» Puntuacion:

Evaluacién (virtual) Puntaje minimo Puntaje
Aprobatorio Maximo
Entrevista Personal 40.00 60.00

3.1.4. Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos publicos de
meéritos

a) Bonificacion por Discapacidad

Se otorga una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje total, conforme a lo establecido en el articulo 48° de la Ley
N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, siempre que el/la
postulante cumpla con lo siguiente:

e Indicar en la ficha de resumen curricular su condicién de persona con
discapacidad.

e Adjuntar copia simple del carné de inscripcién emitido por el Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad —
CONADIS, o el correspondiente certificado de discapacidad.

Bonificacion ala Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
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b) Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Se otorga una bonificacion 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 Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010SERVIR/PE, siempre y cuando el/la postulante cumpla
con lo siguiente:

e Indicar en la ficha de resumen curricular su condicion de licenciado/a de
las Fuerzas Armadas.

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

Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% 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.

Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+
Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje
minimo establecido para la Etapa 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 otorgar4 una
bonificacién del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje
total obtenido o 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.

En caso de empate en el orden de mérito, para seleccionar al/la ganador(a)
se tendrd en cuenta lo siguiente:
a) En caso de empate y luego de la aplicacion de las bonificaciones
sefialadas en el numeral 3.1.4, debera declararse como ganador(a) al/a la
postulante con discapacidad.
b) La calificacion se realizara a dos (02) decimales, no se considerara
redondeo de puntaje.
c) En caso de empate y luego de verificar que los/las postulantes que
obtuvieron los puntajes més altos, no les corresponde la aplicacion de las
bonificaciones indicadas en el numeral 3.1.4, se deberd tener en cuenta el
siguiente orden de prelacion:
* Primer orden: Se declara como ganador/a) al/a la postulante con
mayor puntaje en la Evaluacién Curricular.
» Segundo orden: Si aun asi persiste el empate, se tomara en cuenta
el puntaje asignado en la Etapa de Entrevista Personal.
» Tercer orden: Si aun asi persiste el empate, se elegira a quien
acredite mayor experiencia especifica en el puesto o cargo,
relacionado al servicio convocado.
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PUNTAJ E POR PUNTAJE Fecha: 25/04/2024 15:59:28-0500
ETAPAS TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
Evaluacion Entrevista _ . | _ ie Final
Curricular + Personal = Puntaje Total NO CORRESPONDE = Puntaje Final
Si corresponde R
i6 i Bonificacion a la N 2 oeLren
Evalgauon + Entrevista = Puntaje Total | + = Puntaje Final Firma Digital
Curricular Personal Persona con Firmado digitalmente por:
Discapacidad (+15%) o
Si corresponde Fechs 2510412024 15:055.0500
Evaluacis Entrevist Bonificacion a la
valuacion -, nrevista = Puntaje Total | + Personal Licenciado = Puntaje Final
Curricular Personal
de las Fuerzas
Armadas (+10%)
Si corresponde
Bonificacion a la
Evaluacié Entrevist Persona con
valuacion - ntrevista = Puntaje Total | + Discapacidady al | = Puntaje Final
Curricular Personal . .
Personal Licenciado
de las Fuerzas
Armadas (+25%)

Elaboracién de Cuadro de Méritos

El cuadro de Méritos se elaborara solo con aquellos candidatos que hayan aprobado todas
las Etapas del Proceso de Seleccion: Evaluacién Curricular y Entrevista Personal.

4.2. Criterios de Calificacién

a) EI éarea de imagen institucional publicara en el portal web:
www.ensad.edu.pe/oportunidadeslaborales el Cuadro de Meéritos soélo de
aquellos candidatos que hayan aprobado todas las etapas del proceso de
seleccién: Evaluacién Curricular y entrevista Personal.

b) La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados
minimos aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de seleccion y 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 seleccién y
obtenido la puntuacién mas alta 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 resulten ganadores, 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 el/la ganador/a del proceso de contratacién y gestionar ante
la Direccién General la suscripcion del contrato dentro de un plazo no mayor de
cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados.
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“Afo del Bicentenario del Pert: 200 afios de independencia”

La Oficina de Administracion - Area de Gestién de Personal, previo a la
suscripcion 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 suscripcion del
contrato por parte del postulante ganador/a.

En el caso de los postulantes profesionales, La Oficina de Administracion-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
Educacion Superior Universitaria — SUNEDU si es que el/la ganador/a del
proceso registra el grado académico presentado y, en caso de no estarlo,
registra y comunica la imposibilidad de suscripcion del contrato 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 situacion 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.

El/la postulante ganador/a, al momento de la suscripcion (digital) y/o fisica del
contrato, presenta y/o firma la siguiente documentacion:

Primero. Ficha de datos del/la postulante, de acuerdo con el “Formato de
convocatoria de CAS”.

Segundo. Hoja de vida debidamente documentada (cuando se le indique segin
las disposiciones por la situacion de emergencia sanitaria),
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 (05) dias habiles el/la ganador/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 Administracion-Area de Gestion de
Personal toma contacto con la persona para la suscripcion del
respectivo contrato dentro del plazo de cinco (5) dias habiles,
contados a partir de la notificacién. De no suscribirse el contrato por
las mismas consideraciones, el Area de Gestiéon de Personal puede
declarar ganador/a la persona que ocupa el siguiente orden de mérito
0, en su defecto, declarar desierto el proceso, comunicando tal
decision al area usuaria.

V. PRECISIONES IMPORTANTES

a.

Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se
susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la
Oficina de  Administracion-Area de Gestion de Personal o por el Comité de
Evaluacion, segun les corresponda.
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b. El presente proceso de seleccion se regira 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. La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas estara liderada por
el area de gestion de personal.

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

a) Toda postergacién del proceso de seleccion puede realizarse hasta antes de la
etapa de la evaluacion técnica, siempre que el area usuaria remita la debida
justificacion a la Oficina de Administracién, para su posterior comunicacion al
Comité de Evaluacion, a través del Area de Gestién de Personal.

b) El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

+» Cuando no se cuente con postulantes o candidatos aprobados 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.

c) El Area de Gestién de Personal propone al Comité de Evaluacion la cancelacion
del proceso de seleccién de producirse cualquiera de los siguientes supuestos:

+ Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio
del proceso de seleccibn, pero previa comunicacion del area usuaria.

+» Por restricciones de caracter presupuestal, debidamente informado por la
Oficina de Planificacion y Presupuesto.

<+ Otros supuestos debidamente justificados por el area usuaria.

Lima, 25 de abril de 2024.
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