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ESTUELA NA(IONA[ SUP[RIOR

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”
4 PROCESO CAS N° 012 - 2018 - CAS —ENSAD /. ’
COORDINADORI/A DEL. AREA DE GESTION DE PERSONAL-OA-AGPER

I.  Generalidades

. Objeto de la convocatoria

ENSAD requiere contratar los servicios de un Coordinador para el Area de Gestion de Personal para
gue gestione los subsistemas administrativos de recursos humanos con ia finalidad de brindar soporte
a los objetivos institucionales de ENSAD en el marco de la normativa aplicable.

. Area, unidad organica y/u 6rgano solicitante

Oficina de Administracion
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Area encargada de realizar el proceso de contratacion
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Oficina de Administracion (a través del Area de Gestion de Personal)

Base legal

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

+ Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Leglslatlvo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

o Las demas disposiciones que regulen el Contrato Admlmstratlvo de Servicios.
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Il.  Perfil del Puesto

Requisifos Detalle

Minimo siete (07) afios laborando en el sector ptblico o privado.
Minimo tres (03) afos realizando funciones relacionadas ai
Perfil del Puesto en el sector plblico o Privado.

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

Se requiere que como minimo una experiencia de un (01) afio
realizando las funciones del puesfo en Escuelas de Educacion
Superior de Formacion Artistica del sector publico.

Experiencia minima: Coordinador.

Grado de Maestro en Gestion Publica.
Bachiller en Administracion, ingenieria Industrial o afines a las
carreras mencionadas.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Diplomado en Recursos Humanos.
Curso en Gestién por Procesos.
Curso en Metodologia para el Disefio de Perfiles de Puestos.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

. Subsistemas Administrativos de Recursos Humanos.

S:rnc;mmlentos para el puesto y/o SIAF (Modulo Administrativo y Modulo de Control de Pagos de
9 Planiflas).

Ofimatica-Nivel Basico.

Liderazgo, organizacion de la informacion, iniciativa,
Competencias planeacion, orientacion a resultados, andlisis y trabajo en
equipo.

ll. Caracteristicas del puesto y/o cargo

.
Principales funciones que desarrgliar:
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’ 1. Coordinar con los 6rganos de linea y unidades organicas correspondientes, la planificacion y
organizacién de la gestién interna de Recursos Humanos, en armonia con los Objetivos
institucionales para proponer Directivas o Lineamientos propios de ENSAD con una visién
integral, en el marco de la Gestién de Recursos Humanos.

2. Coordinar y brindar a los é6rganos de linea y unidades organicas correspondientes, el
acompafamiento técnico en la Gestion de Perfiles de Puestos para un buen desempefio de las
funciones de cada uno de los docentes y servidores civiles que laboran en ENSAD, en el marco
de la Organizacion del Trabajo y su Distribucién.

3. Realizar el Proceso de Incorporacion de docentes y servidores civiles para seleccionar a las
personas mas idoneas al perfil del puesto sobre la base del mérito, competencias y
transparencia; en observancia de la normativa aplicable.
' 4. Formular, proponer y ejecutar las politicas o acciones relacionadas con la Administracion de
Personas para lograr una labor optima en ENSAD, en el marco de la normativa aplicable.

5. Proponer, coordinar y dirigir el proceso de Evaluacion del Desempefio, como un proceso integral,
sistémico y contintio de apreciacion objetiva y demostrable del rendimiento del servidor civil para
conocer el cumplimiento de los objetivos y funciones del puesto, en armonia con los objetivos y
estrategias de ENSAD; aplicando la metodologia e instrumentos definidos por SERVIR de

"acuerdo con los Imeamrentos establecidos. g :
Proponer (a través de la Oficina de Administracion) a la Direccion General el reconocimiento de
los docentes y servidores civiles que realizan una labor destacada y que fogran cumplir con los
objetivos y metas institucionales para felicitar, motivar y retener el talento de estos.

o

7. Gestionar la planilla de remuneraciones, pagos de aportes segun el conjunto de ingresos y
beneficios que ENSAD destina al docente y servidor civil, como contraprestacion a la contribucion
de este a los fines de la Institucion, de acuerdo con los puestos que ocupa. Asimismo, generar
la planilla de pensiones para ios ex docentes y ex servidores civiles de ENSAD.

®

Proponer y coordinar con los érganos de linea y unidades organicas correspondientes, la
capacitacion y progresién en la carrera y desarrollo de capacidades, destinadas a garantizar los
aprendizajes individuales y colectivos necesarios para el logro de las finalidades organizativas,
desarrollando las competencias de los servidores civiles y docentes, en el plano educativo, las
propuestas seran coordinadas con fa Direccién Académica.

9. Gestionar las relaciones humanas y sociales que se establecen entre ENSAD y sus docentes y
servidores civiles para mejorar y fortalecer las refaciones laborales individuales y colectivas, la
seguridad y salud en el trabajo, la comunicacién interna, el bienestar, la cultura y clima
organizacional, con el objetivo de fortalecer y retener el talento humano.

10. Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato superior, relacionadas con la mision
del puesto.

IV. Condiciones esenciales del contrato
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Condiciones ’

Detalle

Lugar de prestacion del servicio

Sede Principal de ENSAD “La Cabafia”, Parque de la Exposicion.
Av. 28 de Julio s/n — Lima.

Duracién del contrato

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

Remuneracion mensual

S/. 6,000.00 soles ( Seis mil soles con 00/100)
Incluye los montos de afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

V.

Cronograma y etapas del proceso

Etapas del proceso

Cronograma

Area responsable

Publicacion del proceso en la pagina institucional
del Servicio Nagional del Empleo "
www.empleosperu.gob.pe

10 dias anteriores a la
convocatdria

Area de Gestion de
Personal

Convocatoria

1

4

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

Del martes 18/09/2018
al flunes 24/09/2018

“Area de Gestion de
Personal y el Area de
Informatica

Presentacion del Curriculum vitae documentado
(fotocopias simples) a la siguiente direccion: Av.
28 de Julio, La Cabaia-Parque de Ia Exposicion,
Lima (Mesa de Partes)

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

Tramite Documentario

Sdleccion '

i i

Evaluacién del curriculum vitae documentado

26/09/2018

Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la evaluacion del
curriculum vitae documentado en la pagina web
institucional www.ensad.edu.pe “Oportunidades
Laborales”

26/09/2018

Area de Gestion de
Personal y el Area de
Informética

Evaluacién de Técnica

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

Las citaciones para entrevista personal se haran
a través del correo electronico sefialado por ellla
postulante

27/09/2018

Comité Evaluador

Evaluacion de Entrevista Personal

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

Las citaciones para entrevista personal se haran
a través del correo electronico senalado por elfla
postulante

28/09/2018

Comité Evaluador

Publicacion de resultados finales en la pagina
web Institucional www.ensad.edu.pe
“Oportunidades Laborales”

28/09/2018

Area de Gestion de
Personal y el Area de
Informatica

Suscripcion y registro del contrato

Suscripcion del contrato

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

E! érea responsable se comunicara con la
persona ganadora para tal fin.

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

Area de Gestién de
Personal

N

Registro del contrato

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

Area de Gestién de
Personal

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

2. Llas consultas referidas al presente proceso de seleccién, debera dirigirse al correo electrénico personal1@ensad.edu.pe

Lima, 04 de setiembre de 2018.
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