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2 PROCESO CAS N° 014 - 2018 - CAS ~ENSAD x
ANALISTA DE TERMINOS DE REFERENCIA Y ESPECIFICACIONES TECNICAS-0A

1. Generalidades

1. Objeto de la convocatoria
ENSAD requiere contratar los servicios de un profesional para que analice y contribuya a la gestion
logistica brindando opinién técnica sobre la viabilidad de los términos de referencia o especificaciones
técnicas solicitadas por las areas usuarias.

2. Area, unidad organica y/u érgano solicitante
Oficina de Administracion
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3. Area encargada de realizar el proceso de contratacion
S ) Py 2 4 / . !
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.

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

e las demas disposiciones que regulen el Contrato Admlmstratlvo de Servicios.
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Il. Perfil del Puesto

Requisitos Detalle

Minimo seis (06) afios laborando en el sector pUblico o privado.
Minimo cuatro (04) afios realizando funciones relacionadas al Perfil
del Puesto en el sector plblico o Privado.

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

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

Experiencia minima: Asistente.

Formacién académica, grado Licenciado en Administracién, Contabilidad o Titulo de Ingeniero
académico y/o nivel de estudios Industrial o afines a las carreras mencionadas.

Cursos en SIAF, SIGA.
Seminaric-Taller en Gestion Publica.
Curso en Gestién por Procesos.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimiento en la elaboracion de términos de referencia y
Conaocimientos para el puasto y/o especificaciones técnicas para el sector publico.

cargo SIAF y SIGA.

Ofimatica-Nivel basico.

Capacidad analitica, proactividad, relaciones interpersonales,

Com i - \
petencias orientacién a resultados.

lil. Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones que desarrollar:
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’ 1. Analizar los requerimientos de las areas usuarias para brindar opinién técnica sobre.la viabilidad de
los términos de referencia o especificaciones técnicas.

2. Coordinar y ejecutar la induccién sobre Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas para
fortalecer las capacidades de los servidores de las areas usuarias. :

3. Participar en la elaboracién de cada plan de trabajo que realice los organos de linea para brindar
opinion técnica a la viabilidad de fos requerimientos que soliciten.

4. Gestionar una copia de seguridad de los requerimientos de fas areas usuarias a fin de tener una
referencia historial de los pedidos o solicitudes de los drganos de linea y unidades organicas.

5. Verificar que todo requerimiento este registrado en el SIGA para la atencion oportuna de las
solicitudes. N 2
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6. Ofras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Administracion relacionada a la
mision def puesto.

le- Condiciones esenciales del contrato
\*

Condiciones _ Detalle

Sede principal ENSAD - “La’ Cabafia”, Parque de ‘la

Lugar de prestacién del servicio Exposicion. Av. 28 de Julio s/n - Lima.

. Inicio: 01/10/2018
Duracion del contrato Término: 31/12/2018

S/. 3,500.00 soles (Tres mil quinientos soles con 00/100)

Remuneracién mensual Incluye los montos de afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

V. Cronograma y etapas del proceso

Etapas del proceso 4 Cronograma Area responsable
Publicacion del proceso en la pagina " .
institucional del Servicio Nacional del Empleo | 10 dias anteriores a la convocatoria Area gzrcs;::;o nde

www.empleosperu.gob.pe

Convocatoria
Publicacion de la convocatoria en la pagina Del martes 18/09/2018 pﬁrgir?; Gzls}.'i\?gadge
institucional de ENSAD www.ensad.edu.pe al lunes 24/09/2018 ,nfor),lnéﬁca

Presentacion del Curriculum vitae
documentado (fotocopias simples) a la

siguiente direccion: Av. 28 de Julic, La 08,32052/! ?ngé %95_13% m
Cabafia-Parque de la Exposicion, Lima (Mesa ’ =P
de Partes)
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Tramite Documentario
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Evaluacion del curriculum vitae documentado 26/09/2018 Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la evaluacién
del curriculum vitae documentado en la

pagina web institucional www.ensad.edu.pe 26/09/2018
“Oportunidades Laborales”

Evaluacién de Técnica

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

Las citaciones para entrevista personal se 27/09/2018 Comité Evaluador
haran a través del correo electronico
sefialado por ellla postulante

Evaluacién de Entrevista Personal

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

N Las citaciones ‘para entrevista personal se ™ 28/09/2018 Comifé Evaluador

/ haran a través del correo electronico / ‘ (

sefialado por el/la postulante

Area de Gestion de
Personal y el Area de
Informética

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” Informatica

Suscripcion y registro del contrato

Suscripcion del contrato

Lugar: Av. 28 de Julio, La Cabaiia-Parque Los cinco (5) primeros dias habiles " -
de la Exposicion, Lima e después de publicados los . Area gzgs::ﬁ n de i
El &rea responsable se comunicara con la resultados finales K .
persona ganadora para tal fin.

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

Consideraciones:

1. El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se dardn a conocer oportunamente. En &l aviso de publicacion 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 publicacian de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccion.

2. Las consultas referidas al presente proceso de seleccidn, debera dirigirse al correo electronico personali@ensad.edu.pe

Lima, 04 de setiembre de 2018.
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