N EXPEDIENTE: 0044800

“Afio de la Promocién de la Industria Responsable y del Compromiso Climatico”

Oficio N2 0272-2014-OCRRHH-UNI

Senor Doctor
ULISES HUMALA TASSO
Director General de Administracion — UNI

Presente.-
Asunto.: Solicito Publicacién de Convocatoria 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° 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 5 convocatorias sefialadas en las fichas de

requerimiento de servicios CAS segiin modelo.

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

dichas contrataciones.
Sin otro particular, es propicia la oportunidad para reiterarle las muestras de mi especial

consideracion.

Atentamente,
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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: OPERADOR DE DATOS ESCALAFONARIOS - UEE - OCRRHH [C457]
Ndmero de Personas Requeridas: 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO
* Procesamiento de Dalos para la realizacion de las actividades administrativas de la Unidad de Escalafon,
Estadistica y Archivo.
» Recopilar, Clasificar, Registrar y Actualizar la informacién en la Base de Datos de Escalafén, Tiempo de
Servicios y Legajo Personal.
« Brindar soporte informatico al personal de la Unidad de Escalafon y Estadistica - OCRRHH.

* Proponer e Implementar soluciones a los requerimientos de la Unidad de Escalafén y Estadistica —
OCRRHH.

2. REQUISITOS MINIMOS
+« Egresado o Titulo de Técnico de Computacion e Informatica.
* Experiencia en labores y procesos de escalafén.
+ Capacitacién y conocimiento en Excel avanzado.
e Aprobar la entrevista.

3. COMPETENCIAS
e QOrientacion al logro
* Proactivo y Responsable
+ Compromiso con el aprendizaje
« Disponibilidad para trabajar en equipo y bajo presion

4. MONTO MENSUAL: S/. 1,100. 00

5. DURACION DEL SERVICIO: Del 06 de Mayc del 2014 al 31 de Julic del 2014

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
a) Preparatoria : Del 07 de Abril del 2014 al 11 de Abril del 2014
b) Convocatoria : Del 25 de Abril del 2014 al 02 de Mayo del 2014
c) Seleccion : El 05 de Mayo del 2014
d) Suscripcion 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 CONSULTADERUC :

Lugar: Oficina Central de Recursos Humanos
Pabellon Central - Tercer Piso.
Horario de Atencion de 08:00 a 15:30 horas nCi0wy
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
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tae”  FICHA DE REQUERIMIENTO DE SERVICIOS

Facultad / Dependencia: OFICINA CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS

Nombre Genérico del Servicio: OPERADOR DE SISTEMA DE CONTROL - ACP - OCRRHH [C458]

Numero de Personas Requeridas: 01

1.

DESCRIPCION DEL SERVICIO

» Procesamiento de Datos para la realizacién de las actividades administrativas del Area de Control de
Personal - OCRRHH.

» Clasificar, Registrar y Mantener Actualizada la informacidn de registro de licencias, permisos, inasistencias,
tardanzas del personal de la UNL.

* Realizar labores administrativas que competen al Area de Control de Personal - OCRRHH.

* Proponer soluciones que conlleven a la mejora de los procesos técnicos del Area de Control de Personal -
OCRRHH.

REQUISI TOS MINIMOS

Estudios en Computacién o Informatica.

Experiencia en labores y procesos de control de personal (Licencias, Permisos, Tardanzas e Inasistencias).
Experiencia en manejo de sistemas de control de personal minimo 1 afo.

Aprobar la entrevista.

COMPETENCIAS

¢ Orientacién al logro

* Proactivo y Responsable

« Compromiso con el aprendizaje

¢ Disponibilidad para trabajar en equipo y bajo presion

MONTO MENSUAL: S/. 900. 00
DURACION DEL SERVICIO: Del 06 de Mayo del 2014 al 31 de Julic del 2014

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a) Preparatoria : Del 07 de Abril del 2014 al 11 de Abril del 2014

b) Convocatoria : Del 25 de Abril del 2014 al 02 de Mayo del 2014

¢) Seleccion ; El 05 de Mayo 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

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

Pabellén Central - Tercer Piso.

Harario de Atencidén de 08:00 a 15:30 horas

Fecha: Del 25 de Abril del 2014 al 02 de Mayo del 2014.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
FICHA DE REQUERIMIENTQ DE SERVICIOS
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Facultad / Dependencia: OFICINA CENTRAL DE RECURSOS HUMANOS

Nombre Genérico del Servicio: PROFESIONAL EN DERECHO [C459]

Numero de Personas Requeridas: 01

1.

DESCRIPCION DEL SERVICIO :

* Asesoria Legal especializada en la elaboracién y revision de oficios, comunicaciones y documentos en
general, que deba expedir la Jefatura de la Oficina de Recursos Humanos en relacién al cumplimiento de sus
funciones.

+ Elaborar informes legales en temas sobre Procesos Administrativos Disciplinarios y Sancionadores, asi como
asesorar a las comisiones respectivas donde participe el Jefe de Personal como secretario técnico.

e Elaborar directivas internas e informes, y supervisar el tramite de contratos del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

* Supervisar los documentos en tramite de la Jefatura y a las personas responsables en atender dichos
documentos.

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo de Abogado con 5 afios de colegiatura como minimo.

« Experiencia laboral en recursos humanos sector piblico minimo 5 afios.

+ Diplomado en Direccion de Recursos Humanos en la Administracidn Pdblica minimo 120 horas.
+ Diplomado en Contratacicnes del Estado minimo 120 horas.

¢ Diplomados en la especialidad de derecho minimo 200 horas.

 (Capacitacidon en SERVIR sobre el Sistema de Recursos Humanos.

e Aprobar la entrevista.

COMPETENCIAS

Orientacion al logro.

Proactivo y Responsable.

Compromiso con el aprendizaje.

Disponibilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

MONTO MENSUAL: S/. 3,500. 00
DURACION DEL SERVICIO: Del 06 de Mayo del 2014 al 31 de Diciembre del 2014

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a) Preparatoria : Del 07 de Abril del 2014 al 11 de Abril del 2014

b) Convocatoria : Del 25 de Abril del 2014 al 02 de Mayo del 2014

c) Seleccién : El 05 de Mayo del 2014

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

PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO, COPIA DE DNl y CONSULTA DE RUC :

Lugar: Oficina Central de Recursos Humanos

Pabellén Central - Tercer Piso LI,

Horario de Atencién de 08:00 a 15:30 horas o\ OF REC,, O
Fecha: Del 25 de Abril del 2014 al 02 de Mayo del 2014 3“:@" . 65’6’1
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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: ADMINISTRADOR DE SISTEMAS DE PLANILLAS - AREA DE INFORMATICA - OCRRHH [C460]
Numero de Personas Requeridas: 01

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

¢ Administrar el Médulo de Planillas de Remuneraciones y por Servicios; del Personal Administrativo, Docente,
Contratados CAS y Pensionista de la UNL.

e Operar, implementar vy dar mantenimiento a los modulos de usuarios de las oficinas de Control,
Remuneraciones y Escalafon de la OCRRHH-UNI.

¢ Mantener actualizado el médulo del sistema integrado de administracién financiera (MCCP) del MEF.

e Generar toda la informacién relacionada con la planilla de remuneraciones que se necesite para los
diferentes sistemas del sector publico y dependencias de la UNI.

¢ Realizar el disefio y desarrollo de sistemas que solicite la Jefatura de la Oficina Central de Recursos
Humanos de la UNI, para realizar los procesos técnicos de manera eficaz y eficiente con impacto positivo
orientado a los resultados de gestion.

2. REQUISI TOS MINIMOS
+ Estudios en Ingenieria de Sistemas.
e Estudios Superiores en Administracion.
+ Diplomado en Recursos Humanos.
¢ Conocimiento de Inglés
e Experiencia en labores de Recursos Humanos del sector plblico minimo 5 afios.
« Experiencia en procesar planillas y sistemas de control de personal del sector publico minimo 5 afios.
e Aprobar la entrevista.

3. COMPETENCIAS
e Orientacion al logro
* Proactivo y Responsable
« Compromiso con el aprendizaje
e Disponibilidad para trabajar en equipo y bajo presion

4. MONTO MENSUAL: §/. 1,550. 00
5. DURACION DEL SERVICIO: Del 06 de Mayo del 2014 al 31 de Julio del 2014

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
a) Preparatoria : Del 07 de Abril del 2014 al 11 de Abril del 2014
b) Convocatoria : Del 25 de Abril del 2014 al 02 de Mayo del 2014
¢) Seleccion : El 05 de Mayo 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. PRESENTACICN DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO, COPIA DE DNI y CONSULTA DE RUC :
Lugar: Oficina Central de Recursos Humanos

Pabellén Central - Tercer Piso Ny
Horario de Atencidn de 08:00 a 15:30 horas wp R E‘EC(@(Q(
Fecha: Del 25 de Abril del 2014 al 02 de Mayo del 2014 ;?f 2z
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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: ADJUNTO DE LA OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO - OCRRHH [C461]

Numero de Personas Requeridas: 01

1.

DESCRIPCION DEL SERVICIO

e Supervisar la recepcion y remision de documentos de la Oficina de Tramite Documentarios ante la Jefatura
de la Oficina Central de Recursos Humanos de la UNI.

» Coordinar con la Jefatura de la Oficina Central de Recursos Humanos las acciones conducentes al logro por
resultados del menor tiempo de atencién de los expedientes.

* Informar a la Jefatura de la Oficina Central de Recursos Humanos, los expedientes de las diferentes
Unidades y Areas de la OCRRHH que se encuentren en abandono de atencion legal.

» Entregar documentos atendidos por la Oficina Central de Recursos Humanos a los clientes internos y
externos de la UNI.

e Elaborar y presentar estadisticas de los documentos tramitados por la Oficina Central de Recursos Humanos.

* Realizar el registro, recopilacion de informacion, tramite y seguimiento de los asuntos de subsidios y otros
ante ESSALUD del personal de la UNI.

REQUISI TOS MINIMOS

« Estudios en Administracion y Recursos Humanos sector publico.

* Experiencia en labores de trdmite documentario sector publico minimo 3 arios.
» Experiencia en tramites de personal ante ESSALUD.

« Conocimiento de Ofimatica.

» Aprobar la entrevista.

COMPETENCIAS

+ Orientacion al logro

¢ Proactivo y Responsable

» Compromiso con el aprendizaje

» Disponibilidad para trabajar en equipo y bajo presién

MONTO MENSUAL: S/. 1,500. 00
DURACION DEL SERVICIO: Del 06 de Mayo del 2014 al 31 de Julio del 2014

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

a) Preparatoria : Del 07 de Abril del 2014 al 11 de Abril del 2014

b) Convocatoria : Del 25 de Abril del 2014 al 02 de Mayo del 2014

c) Seleccion : El 05 de Mayo 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

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

Pabelldn Central - Tercer Piso

Horario de Atencién de 08:00 a 15:30 horas o
Fecha: Del 25 de Abril del 2014 al 02 de Mayo del 2014 _\)-\\P}-L_' Y4, ”
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