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

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludario 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, la convocatoria sefialada en la ficha de requerimiento de servicios
CAS segiin modeio.

Asimismo, adjunto al presente copia de la opinion presupuestal favorable para
poder realizar dichas contrataciones.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
FICHA DE REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

Facultad / Dependencia : OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS
Nombre Genérico del Servicio : ASISTENTE DE JEFATURA [C447]
Numero de Personas Requeridas : 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

- Asistir directamente a la Jefatura durante las reuniones de trabajo, presentaciones y
eventos dentro y fuera de la Universidad.
Coordinar con la Jefatura scbre los documentos remitidos por las Facultades vy
Dependencias para el tramite correspondiente.
Planear, supervisar, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades académicas y
protocolares en coordinacion con las Unidades de Prensa y Protocolo.
Manejar la Caja Chica, suministros y materiales de la Oficina.
Elaboracién de proyecto de presupuesto de la oficina y su adecuada aplicacion de las normas
o procedimientos referidos al ambito de su competencia.
Apovar en las actividades protocolares y académicas.
Realizar otras funciones afines al cargo que le sean asignadas por la Autoridad.

2. REQUISITOS MINIMOS

- Especialista en Contabilidad y Ofimatica.

- Diplomados en Imagen Institucional, Organizacién de Eventos, Protocolo y Ceremonial del
Estado.

- Dominio del proceso presupuestario con enfoque por resultados.

- Experiencia y manejo de protocolo e Imagen Institucional realizados en el sector publico
no menor de 05 afos.

3. COMPETENCIAS

- Habilidad para comunicarse a todo nivel, asi como para trabajar bajo presion.
- Habilidades para solucionar problemas y toma de decisiones

- Conocimientos y habilidades para aplicar efectivamente las politicas, estrategias, normas,
procedimientos y tramites establecidos por la Universidad

- Actitud y comportamiento de responsabilidad, orden, servicio, comparierismo, colaboracion,
tacto, discrecion, tolerancia y flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el
area, proactivo, adaptacién a la dinémica y a los cambios internos de la Universidad.

4. MONTO MENSUAL : S/. 1,600.00
5. DURACION DEL SERVICIO: Del 01 de Mayo del 2014 al 31 de Diciembre del 2014
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a. Preparatoria : Del 08 de Abril del 2014 al 10 de Abril del 2014

b. Convocatoria : Del 11 de Abril del 2014 al 21 de Abril del 2014

c. Seleccidon : Del 22 de Abril del 2014 al 24 de Abril 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 DNl y CONSULTA DE RUC :

Lugar : Universidad Nacional de Ingenjgj
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Fecha : Del 11 de Abril del 2014 al 21 de Abril del 2014.



UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
FICHA DE REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

Facultad / Dependencia : OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS
Nombre Genérico del Servicio : COORDINADOR DE PRENSA Y COMUNICACIONES [C448]
Numero de Personas Requeridas : 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

- Redaccidn y revision de notas de prensa.
Coordinacion de entrevistas y conferencias de prensa.
Reportes de gestion.
Estrategias de comunicacién interna y externa.
Administracion de redes sociales de la Institucion.
Disefo grafico, web y animacién (GIF/FLASH).
Edicion y produccion audiovisual. Toma de fotografias.
Gestion de la bolsa de trabajo de la Universidad (UNIBolsa).
Coordinacién con las principales empresas del pais para envio de practicas y empleo.
Realizacion de eventos de empleabilidad y autoempleo.
Administracién de la tienda universitaria - UNIMarket (articulos promocionales).

2. REQUISITOS MINIMOS

- Licenciado en Ciencias de la Comunicacion
- Especializacién en Comunicacién Interna, Gestion de Imagen y Comunicacion Corporativa.
- Especializacion en Gestion de Logistica.

- Experiencia y manejo de Comunicacién interna y externa realizados en el sector publico no
menor de 4 affos.

3. COMPETENCIAS

- Habilidad para comunicarse a todo nivel, asi como para trabajar bajo presion.
- Habilidades para solucionar problemas y toma de decisiones

- Conocimientos y habilidades para aplicar efectivamente las politicas, estrategias, normas,
procedimientos y tramites establecidos por la Universidad.

- Actitud y comportamiento de responsabilidad, orden, servicio, comparierismo, colaboracién,
tacto, discrecion, tolerancia y flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la institucion y el
area, proactivo, adaptacién a la dindmica y a los cambios internos de la Universidad.

4, MONTO MENSUAL : 5/. 2,200.00
5. DURACION DEL SERVICIO: Del 01 de Mayo del 2014 al 31 de Diciembre del 2014
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a. Preparatoria : Del 08 de Abril del 2014 al 10 de Abril del 2014

b. Convocatoria : Del 11 de Abril del 2014 al 21 de Abril del 2014

c. Seleccion : Del 22 de Abril del 2014 al 24 de Abril del 2014

d. Suscripcién y registro 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 : Universidad Nacional de Ingenieria A nee e

Oficina de Relaciones Publicas - 3er. piso del Pabellén Central Q4,4
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Fecha : Del 11 de Abril del 2014 al 21 de Abril 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 DE RELACIONES PUBLICAS
Nombre Genérico del Servicio : COORDINADORA DE IMAGEN Y PROTOCOLO [C449]
Numero de Personas Requeridas : 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

- Coordinar con su asistente la participacion del Rector en los eventos institucionales.
Organizar, coordinar, supervisar eventos protocolares y académicos de la Universidad.
Coordinar y apoyar las actividades programadas por las Facultades.

Coordinar actividades de relaciones publicas con organismos locales, regionales,
nacionales publicos y privados.

Dirigir y controlar la programacion y ejecucién de actividades encomendadas por la Jefatura.
Elaborar programas de actos protocolares.

Redactar y/o digitar documentos variados de acuerdo a indicaciones generales.

Coordinar reuniones, concertar citas y atender o efectuar llamadas telefonicas.

Asistir a reuniones de coordinacién a las que sea convocada.

2. REQUISITOS MINIMOS

- Estudios de Secretariado y conocimiento en computacion.
- Capacitacion en Secretariado y/o Asistente de Gerencia.
- Diplomado en Imagen Institucional (minimo 100 horas académicas).

- Experiencia no menor a 5 afios en manejo de Imagen Institucional y protocolo, realizados
en el Sector Publico.

3. COMPETENCIAS

- Habilidades para comunicarse a todo nivel, asi como para trabajar bajo presion.
- Honestidad, iniciativa y responsabilidad.

- Conocimientos y habilidades para aplicar efectivamente las politicas, estrategias, normas,
procedimientos y tramites establecidos por la Universidad.

- Habilidades para sclucionar problemas y toma de decisiones.

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

a. Preparatoria : Del 08 de Abril del 2014 al 10 de Abril del 2014

b. Convocatoria : Del 11 de Abril del 2014 al 21 de Abril del 2014

c. Seleccion : Del 22 de Abril del 2014 al 24 de Abril del 2014

d. Suscripcién y registro 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 DNI y CONSULTA DE RUC :

Lugar : Universidad Nacional de Ingenieria \\F\‘-".:;'”\( o
Oficina de Relaciones Publicas - 3er. piso del Pabellon Central S Qe "e“%ﬂtr
Av. Tapac Amaru N° 210 - Rimac g‘::‘: £3 o}
i?%,,l S/ ¥ =
Fecha : Del 11 de Abril del 2014 al 21 de Abril del 2014. b Sl g 153
[T Z
wf C- X
' fecrorss®

1D::2014-04-07 15:06:48:: [1524] 1 de 1 paginas



	rrpp001
	rrpp002
	rrpp003
	rrpp004
	rrpp005

