Oficnais & o0
de Recursos Humanos

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

PROCESO CAS N°031-2018-SERVIR-REEMPLAZO

(1) ANALISTA DE EVENTOS ACADEMICOS - ENAP

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Reemplazar los servicios de un (1) Analista de Eventos Académicos - ENAP, para planificar y
coordinar las actividades de complementacién académica desarrolladas conforme al modelo
institucional para asegurar el cumplimiento de las funciones de la Escuela.

2. Dependencia y/o unidad organica y/o area solicitante

Escuela Nacional de Administracién Publica

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Oficina de Recursos Humanos

4. Base legal

a) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N® 1057 y otorga derechos laborales.

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

¢) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

d) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 313-2017-SERVIR/PE
e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 315-2017-SERVIR/PE
f) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE
g) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

__ REQUISITOSMiNIMOS

Formacién Académica

Bachiller Universitario de Ciencias de la Comunicacién,
Administracién, Ciencias Sociales, Turismo y Hotelerla, Comercio
Exterior, Marketing o afines a la formacién profesional.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Curso en Comunicacién Corporativa y/o gestién de imagen o
afines a las funciones.

- Planificacion y Organizacidn de eventos académicos, protocolo.
- Procesador de textos basico

CrimaTniames - Hojas de célculo y Programas de presentaciones intermedio
- Inglés intermedio
- Experiencia General: 04 afios
- Experiencia Especifica:
Experiencia Minimo dos (02) afios de experiencia en puestos equivalentes

como Auxiliar y/o Asistente en funciones relacionadas al
puesto. -~

Habilidades y Competencias

Organizacion, Coordinacion Efectiva, Atencion y Comunicacién

Requisitos adicionales

Disponibilidad para viajar al interior del pais y flexibilidad de
horarios.

Disponibilidad a tiempo completo en turnos rottivos ( lunes a
domingo), segun las necesidades de la Escuela
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Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1 .- Organizar series de eventos académicos interrelacionados entre si en conformidad en el modelo
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institucional de la Escuela con el objetivo de consolidar logros educativos planificados.

Apoyar en la coordinacién y seguimiento de las actividades académicas destinadas a, o desarrolladas
por, comunidades /redes de practica e interés con el objetivo de cumplir con las responsabilidades
asumidas por la Escuela.

Proponer estudios cualitativos y planes comunicacionales en el desarrollo de los eventos que tiene a
su cargo.

Elaborar informes de avances y resultados para asegurar una rendicién de cuentas transparente de
las actividades a su cargo; asi como sistematizar los resultados de las actividades realizadas,
manteniendo actualizada la base de datos de participantes, contactos y stakeholders con la finalidad
de asegurar las comunicaciones de los eventos programados por la Escuela.

Desarrollar el protocole a usarse en cada tipo de evento de complementacion académica y traducir
los materiales del ingles que son requeridos por los docentes nacionales y extranjeros, ast como por
los visitantes extranjeros a la Escuela.

Proponer el programa de actividades de complementacion académica de la Escuela y dar
mantenimiento al modelo institucional de organizacién de actividades de complementacién de la
Escuela.

Velar por el cumplimiento del protocolo y los estandares establecidos por la Escuela en conformidad
con el modelo institucional de organizacién de eventos para asegurar la calidad de la organizacién
de las actividades a su cargo.

Promover y coordinar con las distintas instituciones y organizaciones el desarrollo de actividades de
complementacidn académica asi como dar soporte técnico especializado a los docentes nacionales y
extranjeros en la programacion y desarrollo de actividades de complementacién académica.

Coordinar y supervisar la gjecucion contractual con los proveedores de servicios para asegurar la
calidad de la organizacidon de las actividades a su cargo; asi como evaluar y recomendar
proveedores, especialistas y beneficiarios de las actividades académicas a su cargo para poner en
valor las experiencias previas y contribuir a la sostenibilidad del proyecto institucional de
organizacion de eventos.

Las demas funciones que le sean asignadas por su inmediato superior, dentro del ambito de su
competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- CONDICIONES o DETAIES

Lugar y prestacién del servicio Jests Marta - Autortdad Nacional del Servicio Civil - SERVIR

Duracién del contrato

Tres (3) meses renovables en funcidon a necesidades
institucionales.

S/. 6,000.00 (Seis mil y 00/100 soles) mensuales, los cuales

) Remuneracion mensual incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Otros aspectos

Disponibilidad para viajar al interior del pats y flexibilidad de
horarios. Disponibilidad a tiempo completo en turnos rottivos (
lunes a domingo), segun las necesidades de la Escuela




