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Direccion General de Educacion
Técnico-Productiva y Superi
TJecnoldgica y Artistic

z “Decenio de la Igualdad de oportunfdades para mujeres y hombres™
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

PROCESO CAS N° 009 - 2018 - CAS — ENSAD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO - OA - AGPER

l. Generalidades

1. Objeto de la convocatoria
ENSAD requiere contratar los servicios de un Asistente Administrativo para que asista en la
formulacion de la planila de remuneraciones del personal asi como en las actividades de
administracion de personas.

2. Area, unidad organica y/u érgano solicitante "
Area de Gestidn de Personal

f ! t

3. Area encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Administracién (a través del Area de Gestidn de Personal)

4. Base legal
o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
. Ley N° 29849, Ley que establece fa eliminacién progreswa del Reglmen Espemal del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales. '
« Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  Perfil del Puesto

Minimo cuatro (04) afios laborando en el sector publico o
privado.

Minimo dos (02) afios realizando funciones relacionadas al
Experiencia Perfil del Puesto en el sector ptiblico o Privado.

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

Experiencia minima: Asistente.

Estudiante del sexto ciclo de la carrera de administracién,
contabilidad, ingenieria industrial o afines a las carreras
mencionadas.

Seminario en Gestion Puablica.

Curso en Gestion por Procesos.

Capacitaciones en materia de recursos humanos o
administracion.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.
Sistemas administrativos del sector pablico.
Conocimientos para el puesto y/o cargo | Sistema Unico de Planillas - SUP.

PDT.

Ofimatica-Nivel basico.

Formacioén académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacion

Proactividad, trabajo en equipo, organizacion de la

Competencias Informacién, orden y comunicacion asertiva.

Caracteristicas del puesto y/o cargo
F e, gg Principales funciones que desarrollar:
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9.

Lugar de prestacion del servicio

Tecnalogica y Artistica

N3

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres” N
“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

. Recepcionar, distribuir, digitalizar y enviar documentos e informacién que ingrese o genere

el Area de Gestion de Personal a fin de organizar y realizar seguimiento a la
documentacién que concierne al Area de Gestién de Personal.

. Elaborar calendarios de trabajos mensuales en interaccion con la Coordinacion de Gestién

de Personal para gestionar el control interno en los procedimientos administrativos en la
Oficina de Administracion.

. Solicitar y controlar la adquisicién de los insumos necesarios para la ejecucién de las

actividades administrativas.

. Asistir enla formulacién de la planilla de remuneraciones’ del personal CAS y CAP de

ENSAD pdra la revision y ejecucién en los plazos establécidos, segln la normatividad
vigente.

Asistir en el control de asistencia y permanencia de los servidores civiles y docentes afin
de verificar el cumplimiento del contrato celebrado con ENSAD.

Brindar apoyo en los procesos de induccién que realice el Area de Gestién de Personal
para fortalecer las capacidades del personal de ENSAD. N
Asistir en la programacion de las vacaciones de los servidores y docentes CAS para su
seguimiento y control en la ejecucién de estas.

. Asistir en la clasificacién, organizacién y actualizacion de documentos en los legajos del

personal CAP y CAS de la ENSAD.

Asistir en la elaboracién y declaracion mensual del PDT-Plame.

10.0Otras actividades que encomiende el coordinador del Area de Gestién de Personal y el

Jefe de la Oficina de Administracién.

Condiciones esenciales del contrato

Sede principal ENSAD - La Cabafia, Parque de la
Exposicion. Av. 28 de julio s/n - Lima.

Duracioén del contrato

Inicio: 01/10/2018
Término: 31/12/2018

Remuneracion mensual Incluye los montos de afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

S/. 3,000.00 soles ( Tres mil soles con 00/100)

aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Publicacién del proceso en [a pagina
lnstltucmnal del Servicio Nacmnal del Empleo
| www.empleosperu.gob. pe’

Cronograma y etapas del proceso

10 dias anteriores a la Area de Gestion de
\ » convocatoria o Personal
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Convocatoria

Publicacion de la convocatoria en la pagina
institucional de ENSAD www.ensad.edu.pe

Del martes 18/09/2018
Al lunes 24/09/2018

Area de Gestion de
Personal y el Area de
Informatica

Presentacién del Curriculum vitae
documentado (fotocopias simples) a la
siguiente direccion: Av. 28 de Julio, La
Cabafa-Parque de la Exposicién, Lima (Mesa
de Partes)

25/09/2018
08:30 am a 05:30pm

Tramite Documentario

Seleccién

N N

A

Evaluac‘gén del curriculum vitae docgmentado 26/09/21018 Comité E’valuador

e e o aecon e frea d Gestnc
S 26/09/2018 Personal y el Area de

web institucional www.ensad.edu.pe Informatica

“Oportunidades Laborales”

Evaluacién Técnica

Lugar: Av. 28 de Julio, La Cabafa-Parque de

la Exposicion, Lima o . 27/09/2018 Comité Evaluador

Los resultados se publicaran en la pagina web ! !

institucional www.ensad.edu.pe h V

“Oportunidades Laborales”

Evaluacion de entrevista

Lugar: Av. 28 de Julio, La Cabafa-Parque de

la Exposicion, Lima . 28/09/2018 Comité Evaluador

Las citaciones para entrevista personal se

haran a través del correo electronico sefialado

por el/la postulante

Publicacion de resultados finales en la pagina Area de Gestion de

web Institucional www.ensad.edu.pe 28/09/2018 Personal y el Area de

“Oportunidades Laborales”

Suscripcién del contrato

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

El drea responsable se comunicara con la
persona ganadora para tal fin.

Los cinco (5) primeros
dias habiles después
de publicados los
resultados finales

Informatica

Area de Gestion de
Personal

Registro del contrato

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

Area de Gestion de
Personal

€NSAD
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Consideraciones:

1. El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se dardn a conocer oportunamente. En el aviso de
publicacién de resultados de cada etapa, se anunciaré la fecha y hora de la siguiente actividad. El postulante
es responsable de realizar el segmmlento de la publicacién de los resultados parciales y finales del presente
proceso de seleccion.
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Educacién

N “Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeresA hombres”
“Ano del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

Las consultas referidas al presente proceso de seleccion, debera dirigirse al correo electronico

personal1@ensad.edu.pe

[

2.

Lima, 04 de setiembre de 2018.
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