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Senor Doctor

ULISES HUMALA TASSO

Director General de Administracién - UNI
Presente.-

Asunto: Publicacion de Convocatoria CAS

De mi consideracion:

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 y modificado por
el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, solicitarle se publique en el Portal
Institucional de la Universidad y en un lugar visible de acceso publico, la
Convocatoria sefialada en la Ficha de Requerimiento de Servicios CAS.

Para lo cual, le hago llegar 04 fichas de Requerimiento de Servicios y la
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
FICHA DE REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

Facultad / Dependencia : FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS
Nombre Genérico del Servicio : AUXILIAR ADMINISTRATIVO [C453]
Numero de Personas Requeridas : 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

- Catalogacion de la Informacion sobre Proyectos. Apoyo Administrativo y Logistico al Personal
de Proyectos.

- Apoyo en tramites fuera de la UNL

- Elaboracion de Convenios con Instituciones Publicas.

- Redaccion de Contratos para el Desarrollo de Proyectos.

- Apoyo Administrativo al Director Ejecutivo.

- Otras labores que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

- Estudios Universitarios en la Especialidad de Derecho.
- Conocimientos Basicos de Computacién e Informatica.

- Experiencia en labores que realiza la Oficina de Consultoria, verificacion de Proyeclos y
Convenios.

3. COMPETENCIAS

- Orientacién al Logro.
- Trabajo en Equipo y Organizacion.
- Ser Proactivo y Practicar Valores.

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

a. Preparatoria : Del 16 de Abril del 2014 al 21 de Abril del 2014

b. Convocaloria : Del 22 de Abril del 2014 al 28 de Abril del 2014

c. Seleccion - Del 29 de Abril del 2014 al 30 de Abril del 2014

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

7. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO, COPIA DE DNI'y CONSULTA DE RUC :

Lugar : Oficina de Recursos Humanos de la Facultad de Ingenieria Industrial y de Sistemas, en el horario de 08:00 a
18:00 hrs.

Fecha : Del 22 de Abril del 2014 al 28 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 : FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS
Nombre Genérico del Servicio : ASISTENTE ADMINISTRATIVO [C454]
Numero de Personas Requeridas : 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO
- Manejar los Sistemas de Bases de Datos.
- Aplicacion de Dispositivos Legales, Académicos y Ad ministrativos

- Uso del Sistema Integrado de Gestion Académica (SIGA)
= Atencién a Docentes y Alumnos

2. REQUISITOS MINIMOS

- Diploma de Egresado en la Especialidad de Profesional Técnico en Electronica.
- Estudios y/o cursos de Asistente Administrativo.

- Experiencia minima de 5 afos en el manejo de funciones en la Oficina de Estadistica y
Registros Académicos.

- Estudios de Experto en Ofimatica.

3. COMPETENCIAS

- Orientacion al Logro.
- Trabajo en Equipo y Organizacion.
- Ser Proactivo y Practicar Valores.

4. MONTO MENSUAL : S/. 1,.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 16 de Abril del 2014 al 21 de Abril del 2014

b. Convocatoria : Del 22 de Abril del 2014 al 28 de Abril del 2014

c. Seleccion : Del 29 de Abril del 2014 al 30 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 : Oficina de Recursos Humanas de la Facultad de Ingenieria Industrial y de Sistemas, en el horario de 08:00 a
18:00 hrs.

Fecha : Del 22 de Abril del 2014 al 28 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 : FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS
Nombre Genérico del Servicio : ASISTENTE ADMINISTRATIVO [C451]
Numero de Personas Requeridas : 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

- Labores de apoyo secretariales y administrativas en la Oficina de Proyeccion Social y
Estension Cultural FIIS

- Llevar el correcto archivo y registro de los documentos de la Oficina
- Atencién de los interesados orientandolos sobre los servicios que se brindan

2. REQUISITOS MINIMOS

# Estudios Universitarios Concluidos en la Especialidad de Administracion.

- Titulado en la Especialidad de Técnico en Computacion e Informatica (3 anos).

- Experiencia minima de 4 afios en actividades secretariales.

- Experiencia minima de 3 afios en el Sistema de Bolsa de Trabajo para Estudiantes.

3. COMPETENCIAS

- Orientacion al Logro.
- Trabajo en Equipo y Organizacion.
- Ser Proactivo y Practicar Valores.

4. MONTO MENSUAL : S/. 1,200.00
5. DURACION DEL SERVICIO: Del 01 de Mayo del 2014 al 31 de Diciembre del 2014
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a. Preparatoria : Del 16 de Abril del 2014 al 21 de Abril del 2014

b. Convocatoria : Del 22 de Abril del 2014 al 28 de Abril del 2014

c. Seleccian - Del 29 de Abril del 2014 al 30 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 DOCUMENTADOQ, COPIA DE DNl y CONSULTA DE RUC :

Lugar : Oficina de Recursos Humanos de la Facultad de Ingenieria Industrial y de Sistemas, en el horario de 08:00 a
18:00 hrs.

Fecha: Del 22 de Abril del 2014 al 28 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 : FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS
Nombre Genérico del Servicio : SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS [C452]
Numero de Personas Requeridas : 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

- Ingreso de pagos de Sta. Categoria. Ingreso de pagos de 4ta. Categoria (Pago Contractual y
Complementarios). Elaboracion de Opinién Prespuestal (Nuevos y Reemplazos). Realizacion
de convocatoria CAS. Registro de huellas e impresion de Reportes de Asistencia del
Persanal CAS.

- Elaboracion de informes de descuentos del Personal Docente y Administrativo. Elaboracion
de Constancias de Trabajo y Remuneraciones.

- Redaccion de documentos administrativos (Oficios, Cartas, Informes, Memos y Otros)
- Recepcidn, envio y archivo de documentos.
- Recepcion de llamadas internas y externas.

2. REQUISITOS MINIMOS

- IV, V O VI Ciclo de Estudios de la Especialidad de Secretariado Ejecutivo en Inslituto
Superior.

- Diplomado en Gestion de Recursos Humanos en la Administracion Publica.
- Experiencia en la Elaboracion de Planillas de Cuarta y Quinta Categoria.
- Experiencia minima de 3 afos como Secretaria en el Area Administrativa Universitaria.

3. COMPETENCIAS

- Orientacion al logro.
- Trabajo en Equipo y Organizacion.
- Ser Proactiva y Practicar Valores.

4. MONTO MENSUAL : S/. 1,100.00
5. DURACION DEL SERVICIO: Del 01 de Mayo del 2014 al 31 de Diciembre del 2014
6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a. Preparatoria : Del 16 de Abril del 2014 al 21 de Abril del 2014

b. Convocatoria : Del 22 de Abril del 2014 al 28 de Abril del 2014

c. Seleccion : Del 29 de Abril del 2014 al 30 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 DNly CONSULTA DE RUC :

Lugar : Oficina de Recursos Humanos de la Facultad de Ingenieria Industrial y de Sistemas, en el horario de 08:00 a
18:00 hrs.

Fecha : Del 22 de Abril del 2014 al 28 de Abril del 2014.
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