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PROCESO CAS N° 020 - 2019 - ENSFJMA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01) TECNICO
ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION-

I GENERALIDADES
1. Objeto de la Convocatoria.
Contratar los servicios de un Técnico Administrativo para efectuar labores en la Oficina de
Presupuesto y Planificacion.

2. Dependencia, Unidad Orgénica yfo Area solicitante.
Direccién de Presupuesto y Planificacién.
Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas
RUC N° 20174237388

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Administracion — Area de Personal - Direccién de Administracion

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula ei Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

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

Ley N°30879 - Ley del Presupuesto para el Sector Plblico 2019.

Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

a0

“l . PERFIL DE PUESTO

PERFIL DETALLE

I Titulo Profesional Universitario en la carrera de

Formacién Académica, grado académico ylo Economia, Administracion yfo similares.

nivel de estudios

« Experiencia laboral minima de dos (02} afios en el
seclor plblico yfo privado.

Experiencia Laboral » Experiencia laboral especifica de un (01) afo

desempefiando funciones relacionadas a labores

administrativas en el sector plblico.
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« Curso SIAF- Modulo administrativo.

+ Curso SIGA

» Curso Gestion Piblica.

- Ofimatica.

Analisis de Indicadores y elaboracion de reportes

s0cio econémicos.

- Construccion e interpretacidn de indicadores
econémicos y sociales.

+ Curso de Presupuesto Publico.

(*) No necesita documentacién sustentatoria, toda vez que sera evaluado en la Prueba de conocimiento.

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

- Elaboracién del Plan de Operativo Institucional.

- Realizar el seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Institucional.

Manejo del SIAF.

- Elaboracion de cuadros estadisticos de avance de ejecucion presupuestal, indicando la interpretacion
socio econémica del gasto y del ingreso de las fuentes de financiamiento Recursos Ordinarios y
Recursos Directamente Recaudados.

- Coordinacion de planificacion con dependencias académicas y administrativas.

- Apoyar en labores de Presupuesto.

- Ofras labores inherentes a planificacion y presupuesto.

Cursos ylo estudios de especializacion

Cada curso debe tener no menos de 12 horas de
capacitacion y los programas de especializacion no
menos de 90 horas.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas.
. Jirén Torres Paz N° 1170 — Santa Beatriz — Lima.

Duracidn del contrato tnicio: 02 de septiembre del 2019
Termino: 30 de noviembre del 2019
¢ Renovable segun desempefio laboral y/o requerimienio.

Remuneracion mensual S/. 2,000.00 {Dos Mil y 00/100 Soles). incluyen montos y afiiaciones de
ley, asi comg foda deduccién aplicable al trabajador,

Otras condiciones esenciales del La jornada de trabajo es de cuarenta (40) horas semanales.

contrato No tener impedimento para contratar con el Estado,

No tener antecedentes sobre sancion administrativa,
disciplinaria, antecedentes penales, policiales, judiciales.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Publicacion:
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo, 10 dias anteriores a la Convocatoria.
Convocatoria:
Del 13 de agosto del 2019 al 26 de agosto del 2019.
A través de! portal institucional www.escuelafolklore.edu.pe (Convocatoria CAS)

Presentacion de Propuestas:
13, 14 y 15 de agosto del 2019.
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{en el horario de 08:00 hasta las 16:00 horas)
Oficina de Tramite Documentario — Jiron Enrique Villar N° 143 — Santa Beatriz - Lima.

La propuesta se presentara en un sobre cerrado y estara dirigido al Comité Evaluador del Proceso,
indicando: Nombres y Apellidos y Cédige del Servicio al que postula (Legibie).

De faltar uno de los documentos antes sefialados y/o no cumplir con los requisitos minimos
requeridos, se procedera a la Exclusion de la propuesta presentada al proceso de seleccion
correspondiente.

MODELOQ:
La propuesta se presentaré en un sobre cerrado y estara dirigido al Comité Evaluador del Proceso
de Contratacion N° 020-2018-CAS-ENSFJMA, conforme al siguiente detalle:

sefores

ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE JOSE MARIA ARGUEDAS
Att: Comité de Evaluacion

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 020 -2019-ENSFJMA

OBJETO DEL PROCESO: CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE UN TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE PRESUPUESTO Y
PLANIFICACION DE LA ESCUELA NACIONAL DE FOLKLORE JOSE MARIA ARGUEDAS.

SOBRE: PROPUESTA TECNICA
NOMBRES Y APELLIDOS:

SELECCION:
Evaluacién Curricular:
El 16 y 19 de agosto del 2019

Publicacion de resultados:
El 20 de agosto del 2019, a través del portal institucional: www.escuelafolkiore.edu.pe

Entrevista Personal:
El 21y 22 de agosto del 2019, a través dei portal institucional: www.escuelafolklore.edu.pe

Publicacién de resultados:
El 23 de agosto del 2019, a través del portal institucional: www.escuelafolklore.edu.pe

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

El 26 de agosto del 2019 — Lugar: Area de Personal - Jr. Enrique Villar N° 675 Santa Beatriz —
Lima.

La persona seleccionada debera presentar: Certificado de antecedentes penales, Certificado de
Salud y se deben de apersonar a la Escuela Nacional Superior de Folklore para la suscripcién y
firma del contrato.
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Vi DE LA ETAPA DE EVALUACION
Las etapas de evaluacién son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante
del seguimiento del proceso en el portal institucional de la Escuela Nacional de Folklore, en el link
Convocatoria CAS.
El cronograma del proceso se encuentra publicado dentro de la convocatoria.

Las propuestas presentadas seran evaluadas si cumplen con el Perfil del Puesto (TDR - Términos
de referencia) solicitado; caso contrario seran desestimadas.

Factores Criterios Evaluacién Puntaje
Perfil del Puesto - TDR Cumplimiento Apto Pasa a la etapa de evaluacion
= Términos de referencia No apte Se descalifica

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

A. Evaluacién curricular: 100 puntos - Coeficiente de ponderacion 0.60

Factores de Evaluacion Puntaje Puntaje Maximo
Formacién (Certificada) 30
Titulo Profesional, colegiado y/o carreras afines
30
Experiencia (Certificada) 50
Experiencia laboral en el que se solicita 50
Cursos (Certificada) 20
Diplomados, Certificados y/fo Capacitaciones 20
TOTAL 100

| * Pasan ala sigulente etapa los postulantes que obtengan puntaje suprior y/o igual a 80.00 puntos en esta etapa I

B. Entrevista personal: 100 puntos Coeficiente de ponderacién 0.40

Criterios de la entrevista personal Puntaje méximo
Dominio temético 50
Capacidad analitica 30
fniciativa 20
Puntaje total de la entrevista personal 100
# Para ser considerado en la evaluacion general el postulante debera cbtener en la entrevista personal un puntaje
superior a 50.00 puntos.

C. Resultado final:
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Se obtendra de la suma simple de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de
seleccion

Rf: (Ec * 0.60) + (Ep * 0.40)

Donde:
Rf : Resultado final
Ec Evaluacion curricular
Ep : Entrevista personal
0.6 : Coeficiente de ponderacion

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del Curriculum Vitae Documentado:
La informacion consignada en el Curriculum Vitae tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo
que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.
En caso de ser Licenciado de las fuerzas armadas F.F.A.A., adjuntar diploma de Licenciado {*)
(") La Ley N° 28248 y su Reglamento otorgan una bonificacion del diez por ciento (10% } sobre puniaje obtenido en la Etapa de la
Entrevista Personal,

En caso de ser persona con discapacidad, adjuntara el cerfificado de discapacidad emitido por la CONADIS (¥)
(") La Ley N° 28164, Ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, Ley de Personas con Discapacidad.

2. Documentacion adicicnal:
Los postulantes presentaran ademés del Curriculum Vitae documentado, fa hoja de vida y las
Declaraciones Juradas que se encuentran adjunto a la convocatoria.
http://www.escuelafolklore.edu.pefconvocatorias cas.php

3. Otrainformacién que resulte necesaria:
El comité evaluador podra solicitar algin ofro documento en cualquier etapa del proceso de

seleccion.

VI,  DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

IX. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

X. Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad;
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.




