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Asunto: Solicita publicacién de convocatoria de CAS en el portal institucional
Ref.: D.S. N° 075-2008-PCM Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo y de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 3° del Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, solicitarle publicar en el portal institucional de la Universidad y en un lugar
visible de acceso publico de la Universidad, las convocatorias sefialadas en las fichas de
requerimiento de servicios CAS segun modelo.

Asimismo, adjunto al presente copia de la opinion presupuestal favorable para poder realizar
dichas contrataciones.

Agradeciéndole la pronta atencion de este pedido, quedo de usted.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

FICHA DE REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

Facultad / Dependencia : OFICINA CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS
Nombre Genérico del Servicio : ASISTENTE DE LA JEFATURA DE RRHH [C288]
Numero de Personas Requeridas : 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

- Encargado de la recepcién y remisién de documentos de la Oficina de Tramite Documentario
ante la Jefatura de la Oficina Central de Recursos Humanos de la UNL.

2 Elaboracion, clasificacién y distribucion de documentos en la Secretaria de la Jefatura -
OCRRHH.

- Tramitar la documentacion de la OCRRHH; Orientar a los usuarios, funcionarios y
servidores, a cerca de los servicios brindados.

- Hacer el seguimiento respectivo de la situacion de los documentos de la OCRRHH.

2. REQUISITOS MINIMOS

- Especialista en Ofimatica.

= Conocimiento del procedimiento administrativo en el Sector Pablico.

- Experiencia en supervision de lugares vulnerables de instalacicnes publicas.
- Experiencia en el Sector Publico, minimo 05 afios. Aprobar el examen.

3. COMPETENCIAS

- Orientacion a logro.

- Proactivo y responsable.

- Compromiso con &l aprendizaje.

- Disponibilidad para trabajar en equipo y bajo presién.

4. MONTO MENSUAL : S/. 1,500.00
5. DURACION DEL SERVICIO: Del 01 de Abril del 2014 al 31 de Diciembre del 2014
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a. Preparatoria : Del 03 de Marzo del 2014 al 19 de Marzo del 2014

b. Convocatoria : Del 24 de Marzo del 2014 al 28 de Marzo del 2014

c. Seleccion : El 31 de Marzo del 2014

d. Suscripcion y registro del contrato: plazo no mayor de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion de los resultados

7. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO, COPIA DE DNI y CONSULTA DE RUC :
Lugar : Oficina Central de Recursos Humanos

Pabellon Central - Tercer Piso.
Horario de Atencion de 08:00 a 15:30 horas
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
FICHA DE REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

Facultad / Dependencia : OFICINA CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS
Nombre Genérico del Servicio : TECNICO ADMINISTRATIVO - AREA DE INFORMATICA - OCRRHH [C437]
NiUmero de Personas Requeridas : 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

- Recepcionar, Clasificar, Registrar, Distribuir y Mantener actualizado el archivo y la
documentacién de los Contratos Suscritos bajo la modalidad CAS de Ia UNI.

- Apoyar en la Coordinacion, desarrollo y ejecucion de las actividades programadas en el
ambito de la aplicacién de contratacion administrativa de servicios.

- Brindar apoyo administrativo de gestion en las diligencias que competen al Area de
Informatica - OCRRHH.

2. REQUISITOS MINIMOS

- Estudios de Ofimética, minimo 120 horas.
- Experiencia en el Sector Publico, minimo 01 afio.
- Aprobar el examen.

3. COMPETENCIAS

- Orientacion al logro.

- Proactivo y responsable.

- Compromiso con el aprendizaje.

- Disponibilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

4. MONTO MENSUAL : S/. 1,000.00
5. DURACION DEL SERVICIO: Del 01 de Abril del 2014 al 31 de Diciembre del 2014
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a. Preparatoria : Del 03 de Marzo del 2014 al 19 de Marzo del 2014

_b. Convocatoria . : Del 24 de Marzo del 2014 al 28 de Marzo de| 2014

¢. Seleccion : EI 31 de Marzo del 2014

d. Suscripcién y registro del contrato: plazo no mayor de cinco dfas habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacién de los resultados

7. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO, COPIA DE DNI y CONSULTA DERUC :
Lugar : Oficina Central de Recursos Humanos
Pabellén Central - Tercer Piso

Horario de Atencion de 08:00 a 15:30 horas

Fecha : Del 24 de Marzo del 2014 al 28 de Marzc del 2014.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
FICHA DE REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

Facultad / Dependencia : OFICINA CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS
Nombre Genérico del Servicic : ASISTENTE DE LA UNIDAD DE CAPACITACION [C438]
Numero de Personas Requeridas : 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

- Redactar Oficios, Cartas e Informes. Recepcionar, Clasificar, Registrar, Distribuir y
Mantener actualizado el archivo y la documentacion de la Unidad de Capacitacién.

- Apoyar en la coordinacion, desarrollo y ejecucién de los Programas de Capacitacion.
- Recepcionar Informes de resultados de los Programas de Capacitacién

- Entregar informacién de los cursos brindados en los Programas de Capacitacién al ptblico
interesado.

- Brindar apoyo administrativo de gestién en las diligencias que competen a la Unidad de
Capacitacion - OCRRHH.

2. REQUISITOS MINIMOS

- Estudios concluidos de Contabilidad,

- Experiencia como Asistente Contable.

- Experiencia en programas de capacitacion en el Sector Publico, minimo 01 afio.
- Aprobar el examen.

3. COMPETENCIAS

- Orientacién al logro.
- Proactivo y responsable.
- Compromiso con el aprendizaje.
- Disponibilidad para trabajar en equipo y bajo presion.
4, MONTO MENSUAL : S/. 1,300.00
5. DURACION DEL SERVICIO: Del 01 de Abril del 2014 al 31 de Diciembre del 2014
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: T o
a. Preparatoria : Del 03 de Marzo del 2014 al 19 de Marzo del 2014
b. Convocatoria : Del 24 de Marzo del 2014 al 28 de Marzo del 2014
c. Seleccion : E131 de Marzo del 2014

d. Suscripcidn y registro del contrato: plazo no mayor de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion de los resultados

7. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO, COPIA DE DNI y CONSULTA DE RUC :
Lugar : Oficina Gentral de Recursos Humanos
Pabelién Central - Tercer Piso

Horario de Atencién de 08:00 a 15:30 horas

Fecha : Del 24 de Marzo del 2014 al 28 de Marzo del 2014.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
FICHA DE REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

Facultad / Dependencia : OFICINA CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS
Nombre Genérico del Servicio : TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE CAPACITACION [C439]
Nimero de Personas Requeridas : 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

- Atencion al pdblico, Informes de los Programas de Capacitacion, Inscripcién de alumnos a los
Programas de Capacitacién, Certificacion de los Programas de Capacitacion.

- Brindar apoyo administrativo de gestion en las diligencias que competen a la Unidad de
Capacitacion - OCRRHH

2. REQUISITOS MINIMOS

- Experiencia en Atencion al Cliente, minimo 01 afio.
- Estudios de Computacion.

- Experiencia en labores del Sector Publico,

- Aprobar el examen

3. COMPETENCIAS

- Orientacién al logro.

- Proactivo y responsable.

- Compromiso con el aprendizaje,

- Disponibilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

4, MONTO MENSUAL : S/. 1,000.00
5. DURACION DEL SERVICIO: Del 01 de Abril del 2014 al 31 de Diciembre del 2014
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a. Preparatoria : Del 03 de Marzo del 2014_al 19 de Marzo del 2014

b. Convocatoria : Del 24 de Marzo del 2014 al 28 de Marzo del 2014

c. Seleccién : El 3;1 de Marzo del 2-0.14 o

d. Suscripcion v registro del contrato: plazo no mayor de cinco dias habiles, contados a partir del dfa siguiente de la
publicacién de los resultados

7. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO, COPIA DE DNl y CONSULTA DERUC :
Lugar : Oficina Central de Recursos Humanos

Pabellon Central - Tercer Piso

Horario de Atencién de 08:00 a 15:30 horas

Fecha : Del 24 de Marzo del 2014 al 28 de Marzo del 2014.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
FICHA DE REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

Facultad / Dependencia : OFICINA CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS
Nombre Genérico del Servicio : TECNICO ADMINISTRATIVO [C440]
Nimero de Personas Requeridas : 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

- Recopilar informacién para expedir las Constancias sobre acumulacion de Tiempo de
Servicios

- Recopilar informacién y elaborar las constancias de tiempo de servicios y de pagos de
haberes y descuentos de Ley, para fines de Pensién de Cesantia y Jubilacién del D.L: 20530,

- Actualizacién de record laboral del personal docente y administrativo.

- Actualizacién de la base de datos personales y profesionales del personal.

- Recopilar informacion para fines de pagos de Remuneracién Compensatoria por Tiempo de
Servicios, Certificado de Ingreso, Certificados de Trabajo, Bonificacion Personal, Subsidios
por fallecimiento de Familiar Directo y Gastos de Sepelio.

2. REQUISITOS MINIMOS

- Estudios de Derecho Administrativo.

- Conocimientos de Microsoft Office.

- Experiencia en Procesos Técnicos de Escalafén de Personal, minimo 05 afios.
- Aprobar el examen.

3. COMPETENCIAS

- Orientacién al logro.

- Proactivo y responsable.

- Compromiso con el aprendizaje

- Disponibilidad para trabajar en equipa.

4. MONTO MENSUAL : S/. 1,100.00
5. DURACION DEL SERV!CIOﬁ:ﬁE)gIﬁO:I de Abril del 2014 al 31 de Diciembre del 2014
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a. Preparatoria : Del 03 de Marzo del 2014 al 19 de Marzo del 2014

b. Convocatoria : Del 24 de Marzo del 2014 al 28 de Marzo del 2014

¢. Seleccidn : E1 31 de Marzo del 2014

d. Suscripcion y registre del contrato: plazo no mayor de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacién de los resultados

7. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO, COPIA DE DNl y CONSULTA DE RUC :
Lugar : Oficina Central de Recursos Humanos

Pabellon Central - Tercer Piso

Horario de Atencién de 08:00 a 15:30 horas iUl0Ng,

Fecha : Del 24 de Marzo del 2014 al 28 de Marzo de! 2014, _c;é‘ S N
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