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ARTE DRAMATICO

“Decenio de la lgualdad de oportunidades para mujeres y hombres
“Afic del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

PROCESO CAS N° 004 - 2018 - CAS —- ENSAD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO-SG-OGYT

Generalidades

1. Objeto de la convocatoria
ENSAD requiere contratar los servicios de un/a Asistente Administrativo para que se desempefie
en la Oficina de Grados y Tituios a fin de cumplir con los objetivos vy fines institucionales en el
marco de la normativa aplicable.

2. Area, unidad orgénica y/u érgano solicitante
Oficina de Grados y Titulos.

3. Area encargada de realizar el proceso de contratacién
Oficina de Administracion (a través del Area de Gestién de Personal)

4. Base legal

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

o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.
e las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil del Puesto

CRequisitos e D . Detalle i

Mlnlmo un (01) afio en el sector pubhco o] pnvado

Minimo un (01) afio realizando funciones relacionadas al Perfil del
Puesto en el sector publico o Privado.

Experiencia Minimo un (01) afio realizando funciones relacionadas al Perfil del
Puesto en Escuelas de Educacién Superior de Formacién Artfstica
del sector plblico.

Formacién académica, grado Egresado/a de la carrera profesional de Administracién, Derecho

académico y/o nivel de estudios y afines.

Cursos y/o estudios de

AR Derecho administrativo y su procedimiento administrativo General.
especializacion ysup to ad

T.U.O de la Ley N° 27444, L ey del Procedimiento Administrativo
General.

Ley N° 30220, Ley Universitaria en lo relacionado al otorgamiento
y obtencion de los grados académicos de Bachiller y los Titulos de
Licenciado

Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos aprobado
mediante Resolucién del Consejo Directivo N° 009-2015-
SUNEDU/CD, modificado por la Resolucidn del Consejo Directivo
N° 010-2017-SUNEDU/CD y modificado por la Resolucion
Directoral N° 009 2017/ SUNEDU-02-15.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de fa Funcién Publica.
Ofimatica nivel intermedio.

Inglés-Nivel Intermedio.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Trabajo en equipo, compromiso con los fines y funciones

cia NP U . o
Competencias institucionales, comunicacion efectiva y relacion interpersonales.
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lll. Caracteristicas del puesto ylo cargo
Principales funciones que desarrollar:

1. Asistir a la Oficina de Grados y Titulos en materia administrativa para el cumplimiento eficiente
y eficaz de sus objetivos y metas programadas en su Plan de Trabajo, relacionadas con los
objetivos institucionaies.

2. Llevar la estadistica mensual de grados vy titulos otorgados a los egresados de cada carrera
profesional para los fines pertinentes que requiera la Oficina de Grados y Titulos de ENSAD.

3. Mantener actualizado el Padron de Registro de Grados Académicos y Titulos para su pronta
inscripcién en SUNEDU.

4. Digitalizar y organizar los documentos que sustentan los Grados y Titulos de Licenciado
conferidos por ENSAD para tramitar la inscripcién en SUNEDU.

5. Coordinar con la Direcciéon Académica y Secretaria general, la atencién oportuna de las
comunicaciones y/o requerimientos de SUNEDU para la correcta inscripcion de los grados
académicos y titulos de licenciado conferidos por la ENSAD.

6. Brindar informacion a los egresados interesados en la inscripcion de sus grados y titulos de
Licenciado para que puedan realizarlo en SUNEDU.

Recibir la documentacion que liega a la oficina y llevar un registro de control de ingreso y salida
de documentacién con la finalidad de generar el control y permanencia de los expedientes en
el acervo documentario.

Redactar los actos resolutivos e informes a requerimiento del jefe inmediato superior.

Otras funciones gue le sean asignadas por el jefe de la Oficina de Grados y Titulos, relacionadas
con la misién del puesto.

. Condiciones - VR - Detalie

Escuela Nacnonal Superlor de Arte Dramatico "Guulermo
Ugarte Chamorro® - Av. Petit Thouars N° 195, Lima.

Inicio: 01/10/2018

Término: 31/12/2018

S/. 2,800.00 soles ( Dos mil ochocientos soles con 00/100)
Remuneracion mensual Incluye los montos de afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

V. Cronograma y etapas del proceso

S Area
Etapas del proceso e ernograma responsable
Publicacién del proceso en la pagina mstltumonal . - < L
10 dias anteriores a la Area de Gestién de
del Servicio Nacional del Empleo convocatoria Personal

www.empleosperu.gob.pe

- Convocatoria
Publicacién de la convocatoria en la pagina Del martes 18/09/2018 /gségsa?ezﬁl%g:
institucional de ENSAD www.ensad.edu.pe Al lunes 24/09/2018 Y

de informatica
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Presentacién del Curriculum vitae documentado
(fotocopias simples) a la siguiente direccion: Av. 25/09/2018 Tramite

28 de Julio, La Cabana-Parque de la Exposicion, 08:30 am a 05:30pm Documentario
Lima (Mesa de Partes)

Seleccién

Evaluacién del curriculum vitae documentado 26/09/2018 Comité Evaluador

Publicacion de resultados de Ia evaluacién del Area de Gestion de

curriculum vitae documentado en la pagina web ;
institucional www.ensad.edu.pe “Oportunidades 26/09/2018 Pedrscin?l y gItArea
Laborales” e Informatica

Evaluacion Técnica

Lugar: Av. 28 de Julio, La Cabafia-Parque de la
Exposicion, Lima . 27/09/2018 Comité Evaluador
Los resultados se publicaran en la pagina web
institucional www.ensad.edu.pe “Oportunidades
Laborales”

Evaluacién de Entrevista Personal

Lugar: Av. 28 de Julio, La Cabaria-Parque de la
Exposicion, Lima =~ o 28/09/2018 Comité Evaluador
Los resuitados se publicaran en la pagina web
institucional www.ensad.edu.pe “Oportunidades

3\?8;:,: 8,21, Laborales
% Publicacion de resultados finales en la pagina Area de Gestién de
web [nstitucional www.ensad.edu.pe 28/09/2018 Personal y el Area
"Oportunidades Laborales” de informatica
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Suscripcién del contrato

Lugar: Av. 28 de Julio, La Cabaiia-Parque de
la Exposicién, Lima

El area responsable se comunicarg con la
persona ganadora para tal fin.

Los cinco (5) primeros .

dias habiles después Area de Gestion de
de publicados los Personal
resultados finales

Los cinco (5) primeros
Registro del contrato dias habiles después
de la firma del contrato.

Area de Gestién de
Personal

Consideraciones:

1. Elcronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el aviso de publicacién
de resultados de cada etapa, se anunciara la fecha y hora de la siguiente actividad. El postulante es responsable
de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccion.

2. las consultas referidas al presente proceso de seleccién, debera dirigirse al correo electrénico
personali@ensad.edu.pe

Lima, 04 de setiembre de 2018.




