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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 114-2023-UNTELS- CU

Villa El Szalvador, 16 de octubre de 2023

VISTO:
EI acuerdo adoptado en sesion del COﬂSEJO UnlverSItarlo de la UmverSIdad Nacional

@023 -R de la Unjversidad Nacional Tecnolégica de Lima Sur, y la Conformacién de la Comision
L= Jﬁ!aluadora del Concurse Publico para Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 002-
«f{si}&._\ ;: f\:2023-R de la Universidad Nacional Tecnolégica de Lima Sur, y;

CONSIDERANDO:
Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Per(, en su cuarto parrafo establece: Cada
Universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académice, administrativo y

economico. Las Universidades se rigen por la Ley Universitaria N° 30220 y sus propios estatutos en el
narco de la constitucion y de las leyes;

’E; Que conforme al articulo 8° de !a Ley Universitaria N° 30220 estab[ece “El Estado reconoce
ga

~ Que, el articulo 58° de la Ley Universitaria N° 30220, establece: &/ Conse,ro Universitario es el
; “\ méximo Grgano de gestidn, direccidn y efecucién académica y administrativa de la universidad”;

Zinm T ~régimen de Contratacién Administrativa de Servicios se realiza ob/rgatorramenfe mediante concurso
S~——" pablico (...)™

Que, mediante Resolucidn N° 002-2023-CEU-UNTELS, de fecha 02 de mayo de 2023, el
.Cgmité Electoral de la UNTELS reconoce a la Dra. Gladys Marcionila Cruz Yupanqui como Rectora,
,Dra Marina Vilca Céceres - Vicerrectora Académica y Dr. Angel Fernando Navarro Raymundo -
_ V‘cerrector de Investigacidn de la Universidad Nacional Tecnolégica de Lima Sur;

z Que, a través del Oficio N° 528-2023-UNTELS-R-DGA-URRHH, de fecha 12 de octubre de
2023, el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, solicita al Director General de Administracion, se
%Uone la aprobacién de la Convocatoria del Concurso Publico para Contratacién
ciministrativa de Semc:os CAS N° 002 2023-R—UNTELS y se conforrne la Comision Evaluadora

Que, con Oficic N° 685-2023-UNTELS-R-DGA, con fecha 13 de octubre de 2023, el Director
General de Administracién, en virtud al Oficio N°® 529-2023-UNTELS-R-DGA-URRHH, solicita ante el
Rectorado de la UNTELS, la aprobacién de la Convocatoria del Concurso Piiblico para
Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023-R-UNTELS y la conformacién.de la
Comisién Evaluadora del Concurso Publico para Contratacion Administrativa de Servicios CAS
N® 002-2023-R-UNTELS, por lo que presenta la propuesta respectiva de los integrantes de la referida

Comision;
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..JIl Ref. RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 114.2023-UNTELS-CU

Que, con fecha 16 de octubre del 2023, los miembros del Consejo Universitario acuerdan:
Aprobar la Convocatoria del Concurso Publico para Contratacion Administrativa de Servicios
CAS N° 002-2023-R de la Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur, y la Conformacién de
la Comisién Evaluadora del Concurso Piblico para Contratacion Administrativa de Servicios
CAS N° 002-2023-R de la Universidad Nacional Tecnolégica de Lima Sur;

Que, en use de las afribuciones conferidas por la Ley Universitaria N° 30220, de fecha 09 de

julio de 2014, fa Resolucion N° 002-2023-CEU-UNTELS, de fecha 12 de mayo de 2023, y el Estatuto a
la Rectora y al Consejo Universitario de la UNTELS;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR Ia Convocatoria de! Concurso Pilblico para

_ tratacion Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023-R de la Universidad Nacional
ecnolégica de Lima Sur.

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR la Conformacion de la Comision Evaluadora del
Concurso Piblico para Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023-R de la
Universidad Nacional Tecnolégica de Lima Sur, que estara integrada por los miembres siguientes:

Nombres y Apellidos Cargo
Mg. Walde Morales Paredes .
Director General de Administracién Presidente
Abog. Edgar Leonidas Altamirano Marquez Miembro
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
Jefe de la Unidad solicitante y/o un Representante Miembro

/3

§ ARTICULO TERCERO. - PUBLICAR Iz presente resoiucidn en ¢l Portal de Transparencia
z & Hstandar de la Universidad Nacional Tecnolégica de Lima Sur.

et Js

S Pandls

s e ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR el cumplimiento de la presente resolucidn a la Direccion
ZES “General de Administracion y Unidad de Recursos Humanos de la UNTELS,

DYS RCIO CRUZ YUPANQUI , :
Rectora — UNTELS Secretaria General- UNTELS

Av, Bolivar $/N, sector 3, grupe 1, mz A, sublote 3
www.untels.edu.pe Viia E! Salvador - Lima - Perd
(01) 715 8878
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BASES DEL PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 002-2023- R-UNTELS gé :
NN\, S

ENTIDAD CONVOCANTE

1.
Universidad Nacional Tecnolégica de Lima Sur
: 20502245032
Av. Bolivar S/N, sector 3 grupo 1, Mz. A, sub lote 3

Ruc
Domicilio Legal :
Villa El Salvador.

2. GENERALIDADES
2.1 Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de CINCUENTA Y SIETE (57) CAS, que cumplan los requisitos
— del perfil de puesto establecido en las bases del presente concurso.
2.2 Justificacion de la Necesidad de ia Contratacion
Cubrir las necesidades de las unidades orgénicas de la UNTELS, con dotaci
personal para el normal desempefio de funciones

2.3 Instancia encargada del proceso de seleccion

EI jefe de la Unidad de Recursos Humanos o su representante {miembro)

El responsable del drea usuaria o su representante (miembro).

3. BASE LEGAL
Constitucién Politica del Pert de 1993

Ley N° 30220, Ley Universitaria
y N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el AnO,FASQJ 204
smi‘é‘éi@?o nivel a la

Cstatuto de la UNTELS
y N° 27674, Ley que establece el acceso de depor;t!

‘mmustracnon Publica.
Ley N° 20973, Ley General de la Persona con Discapamda
Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias;

aprobado con Decreto supremo N°003-2013-DE.
Ley N°® 27815, Ley de Cédigo de Etlca de la Funcién Publlca
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beneficio de los postulantes a un empleo.
e Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento. s
o Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion e
Regimenes Laborales del Sector Publico. f
o Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles. {E :
« Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el &féc\f@ ;
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otfoR
delitos.
o Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N°® 1401.
o Decreto Legislativo N° 1401 promulgado en el afio 2018 y su reglamento aprobado
mediante D.S. 083-2019-PCM,
« Ley N° 31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y
salida de personal del servicio plblico.
« Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrata ¥
Administrativa de Servicios, Reglamento y sus modificatorias. 1<
o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial \'
/d/o““ ‘ "‘%,‘Q;-\Decreto Legislativo N° 1057, Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), y otorgex
geiix. m\*derechos laborales.
Y creto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
444 - Ley del Procedimiento Administrativo Generail. “ar TEERG -

,,
LY oy
B o F ] L

R

ecreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplig }
administrativa. £”
(=la

8&3]0

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprul
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las person
discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector publieg.. JEF & &
Resoluciones de Presidencia Ejecutiva Nos 312-2017-SERVIR/PE y 313-2017-
SERVIR/PE.

trabajo en la administracién publica en beneficio del personal Licenciado deNg
Armadas.
« Las demas disposiciones que regulen ei Contrato Administrative

f

4. PROCESO DE SELECCION

“Publicacién de la Convocatoria y Bases, Presentacién de Clrriculo Vitae:

j:'I;;a:“-publicacién del pi'oceso sera en el Portal de Talento Per —SERVIR y en el-portal
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oty

N

institucional www.untels.edu.pe

« Las bases seran publicadas en la pagina web de la UNTELS, donde podra observar
y descargar toda la documentacién pertinente para el proceso.

« Presentacion de curriculo vitae documentado (Grados, titulos y las constancias o
Certificados de trabajo en copia simple).

» Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deo :
remitir obligatoriamente de manera presencial, a la siguiente direccion: Se ;
Grupo 1A 03, Av. Central, Villa EL Salvador, adjuntando los formatos solicitadog™k la
documentacion sustentatoria en las fechas indicadas en el cronograma. 0&

4.2 Presentacion de documentos

El curriculo vitae se presenta de manera presencial de la siguiente manera:

Sefior:
Presidente de la Comisién Evaluadora del Concurso CAS
Presente.

CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-UNTELS

PUESTO CAS N° i rnnnar st sananan

NOMBRE DEL SERVICIO: ....covviirmniiinr e ecisernenaen

DEPENDENCIA? ..o isirmninnmae st amas s vne e sanranns
NOMBRES Y APELLIDOS: ... .ciiiiiiirmeiniinnn s cicannannaasnassaans
[ 0. N SOOI PPRPPSTSTSN RSP
DIRECCION: ceuireiiiitiiavrniris s araessr s sas s sbus s snnsasanirn
TELEFONOI/CELULAR: .....cciiviiniirrcrranmnnnr s s sane:
R .Y | U TN RPPPPRPPPARPRIT LY
N® DE FOLIOS: ..orviciivnnirrnrssaasasirrm s sars s e st vanenaas

4.2.1, Documentos para ser presentados por el postulante (En estricto Orden, )
y foliados)

(ANEXO 01).
DNI vigente.

Declaracion Jurada simple en original de no tener impedimento pae
y de no percibir otros ingresos del Estado (ANEXO 2) '
Declaracion Jurada de Nepotismo en la UNTELS (ANEXO 3)
Declaracién Jurada indicando no registrar antecedentes policiales, penafe
judiciales (ANEXO 4)

Declaracién Jurada de Presentacion del postulante (ANEXO 5), acqu‘f’féﬁdo
cada uno de los requisitos exigidos en el perF il g z

Declaracion jurada de aceptacion de iasﬁ,,baseém; ded ,proceso de\s’
(ANEXO 7) w"” g, e

Copia del Documento de Identidad (DNI) !ejgtblfe Y ’?fg%n‘t
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j. Constancia de Habilitacién, de ser el ¢caso
k. Copia de ficha RUC

NOTA: Solo pueden postular a un puesto CAS y presentaran la documentacion 3}
solicitada, asi como 1as declaraciones juradas y el curriculum vitae en forr
requerido y en €l orden indicado.

4.3 Evaluacién Curricular (etapa eliminatoria)

Los postulantes seran los unicos responsables de la informacion y datos ingres
para participar en gl presente proceso de seleccién y del cumplimiento con el perfil

puesto sefialado.

R E! perfil de puesto convocado exige un cumplimiento minimo de tres (03) de los
requisitos minimos sefialados (Formacion académica, Cursos y/o estudios de
especializacion y Experiencia), los mismos que debera declarar al momento o

postulacion.

evalla los documentos del curriculo vitae:

acién Académica. Experiencia Laboral y Capacitacion hasta 40 puntos, debi®s doere
ner como cumplimiento de los requisitos minimo 30 puntos para pasar a la siguiente

L os resultados se publica en el portal WEB de la UNTELS y se remite al correo de los
postulantes que alcanzaron como minimo 30 puntos. 4

£
&

Adicionalmente en la evaluacién correspondiente se otorgara un puntaje adjcﬁa%
dependiendo a la plaza que se presente el postulante conforme se detalla en el nﬁgwiérai
4.6 del presente documento. Yy S,

Definiciones a considerarse establecidas por la Autoridad Nacional del Servicj

Experiencia: El tiempo de experiencia laboral sera considerado desde el egresgide )
formacion académica correspondiente, por 1o que el postulante debera ad|
constancia de egreso dentro de su expediente de postulacion, caso contrane s&
contabilizara desde la fecha indicada en ei documento de formacién académica que
equiera el perfil (Diploma de Bachiller o Diploma de Titulo Profesional). Para los ca& 085

. oj)fde no se requiera formacion técnica y/o profesional (solo primaria © secupdaria
e contara cualquier experiencia laboral.

Eéra‘ el caso de experiencia laboral en el sector publit
trabajos realizados en forma indirecta en entidades qu%* -

A
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servicios o desarrollados proyectos relacionados con obras p
poblacion, mediante el cual haya aplicado la normatividad que rige al sector publico.

Cabe precisar que con la promulgacion del Decreto Legislativo N° 1401 promulgado
en el afio 2018 y su reglamento aprobado mediante D.S. 083-2019-PCM seran
consideradas las practicas preprofesionales y profesionales como parte de la

experiencia general. y,

3/3

Cursos y/o Programas de Especializacién: Segdn lo dispuesto en la Directi\!ié‘
004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso para el diseﬁi
puestos y formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, cada curso deRexy;
tener relacion con las funciones del puesto y no deben tener menos de doce (12) horas ™
de duracion, las cuales pueden ser acumuliativas siempre que sean bajo la misma

materia o tematica, incluye cualquier modalidad de capacitacién: cursos, talleres,

seminarios, conferencias, entre ofros.

X

d Programas de Especializacion o Diplomados, deberan estar relacionados
ciones u objeto del puesto, debiendo tener no menos de noventa (90) horas de .
duracién, se podran considerar los de ochenta (80) horas de duracion siempre ,@y
cuando sean dictados u organizados por un ente rector en el marco de sus atribucicﬁ;? ;
normativas. Eg&( i

En los casos que el perfil del puesto solicite que el postulante se encuentre colegié 0.-°
y/o habilitado, se procedera de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legis[ativo

N° 1246, es decir, la entidad verificara a través de los portales web institucionaigey
los respectivos colegios profesionales, que los postulantes cuenten con la habfl 5
profesional vigente, para elios el postulante debera indicar en el Formatofdf

de Vida, el colegio profesional al que pertenece y sunimerodec

4.4 Evaluacion de Conocimientos

Se aplica a los postulantes que cumplan los requisitos minimos, considerando preguntafsf
objetivas y cerradas de acuerdo con la plaza al que postulan, sera calificada hasta40,

[ puNtos esta etapa es eliminatoria. Pasan a la siguiente etapa aquellos postulanté§
% gbtengan como minimo 24 puntos. '.

S, remitira al correo
e

S
g
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En esta etapa se evalia habilidades, desempefio, percepcion integral y capacidathilen |
discernimiento para el cargo, se realiza de manera virtual segun cronograma y horario
para cada postulante, esta etapa es eliminatoria. Esta etapa se califica hasta 20 puntos,

debiendo obtener como minimo 12 puntos.

4.6 Tabla de Calificacién para todos los Niveles

N.°
FASES CARACTER PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO POR MAXIMO
CUMPLIENTO | CONSIDERANDO
DE FACTORES
REQUISITOS ADICIONALES
MINIMOS
— 1 Presentacién de Ohfigaterio No tiene No tiene puntaje
Expediente dei puntaje
Postulanie.
Evaluacion Curricular Eliminatorio 30 40 Fi
Evaluacion Técnica y Eliminatorio 24 40 \
Conocimiento
Entrevista Personal Efiminatorio 12 20
PUNTAJE TOTAL €6 100
Eleccion del Obligaterio Ganador; 1er Puesto / Accesitarios:
candidato ganador vy 2do y 3ero
accesitarios
Publicacién de CObligatorio En la pagina welb de la UNTELS
Resultados finales
Puntaje minimo aprobatorio: 66 puntos / Puntaje Maximo: 100 puntos
El Cuadro de Méritos se elaborara con aguelios postulanies que hayan aprobado fodas las
etapas del proceso de seleccion: Evaluacién Curricular, Evaluacion Técnicay Conocimiento y
Entrevista Personal.

Los factores adicionales para otorgar un Puntaje Adicional -en la evaluacién curtj
(formacion académica) seran considerando la plaza donde se postulan los pos/ige
y conforme al siguiente detalle: '

a. Para Especialista:

Perfil Minimo Factor
Grado Académico de 4
TITULADO Maesiro
Grado Académico de 6
Evaluacion Curricular: Doctor
Formacion Académica
Total 10
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Perfil Minimo Factor Puntaje
Adicional
Titulo 2
BACHILLER Grado Académico de 3
Maestro
Evaluacién Curricutar: Grado Académico de 5
Formacién Académica Doctor
Total 10

¢. Para Asistente y Técnico

—~ ETAFPA Factor Puntaje
Adicional
Bachiller 1
EGRESADO Titulo 2
Grado Académico de 3

Evaluacion Curricular: Maestro

Formacién Académica Grado Académico de 4
Deoctor
Total 10

" 4.7 De las Bonificaciones al Puntaje Total

Bonificacién por Discapacidad: Conforme al articuio 48°y a la Séptima DISpOSIC’f& efr;
Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona | g 1;1 i
D|scapacsdad !a persona con dlscapamdad que haya partlcnpado en el COHCE{I’ ,

total.

Bonificacion al personal Licenciado de las Fuerzas Armadas: Conformei@\£) \
29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan 6iNR
el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelade que haya participado™\3
concurso publico de méritos, llegando hasta la Evaluacion deﬁmgetencsas — Fase
Entrevssta Personal (puntaje fi na!) y que haya alcanzkg\uhta;e mmixpo

M.}&
'Cl'

e
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| candidato haya superado el puntaje minimo establecido
4 Personal y acredite S 6\*"

R %
g R

En ese sentido, siempre que e
para la Etapa de Evaluacién de Competencias Entrevist
condicion de discapacitado © Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de ingresar

declaraciones juradas en el aplicativo de postutacion, recibira una ponificacion O
do o el diez po

guince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obteni
ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas en el puntaje total obtenido

o veinticinco por ciento (25%) en caso de tener derecho @ amabas bonificaciones.

oo

4.8 Publicacion de Resultado Final

Elaboracion del Cuadro de Merito =
El Cuadro de Mérito s€ elaborara solo con aquellos candidatos que hayan apro&?\‘

- todas las etapas del proceso de Seleccion:
Evaluacién Curricular - Revision de Cumplimiento de Requisitos Minimos
Evaluacion Técnicay Conocimiento

Etapa de Entrevista (Entrevista Personal).

riterios de Calificacion

La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minl

aprobatorios requeridos en cada etapa del proceso de seleccion y las bonificaciones,

en caso correspondan, de Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad ©
A
f’:ﬂ )

ambas.

£ candidato que haya aprobado todas las etapas de! proceso de selecciony obtegiié?
la puntuacién mas alta, en cada servicio convocado, siempre gue haya obtenido ci:i?né H
minimo sesentay seis (66) puntos cOMO minimo, sera considerado como “GANAE@ Y . :
de la convocatoria. &

yan obtenido como minimo sesenta ¥ seis (66) puntos S€g

Los candidatos que ha
seran considerados accesitarios.

cuadro de méritos y No resulten ganadores,

ato declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no ';;

durante los €INCoO (05) dias habiles posteriores a la pulaﬁ'.'> &

de’los resultados finales, se procederé a convocar al primer accesitario segin € :

__ siel candid
jnformacion requerida

" de‘mérito para que proceda a la suscripcion del contrato en el mismo plazo, contad®=
uscribir el contrato el primel accesitario por
las.: mismas consideraciones anteriores, 12 entidad podea.
ey . for . ST SR
esitario segun orden de mérito o declarar desierto €l prg?eé i

partir de 1a respectiva notificacion. e no s i
o %Qﬂ@oggg al sigment
. _acc y j

5. Suscripciony Registro del Contrato.

E| candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccid
<tro de Contrato Administrafivo de Servicios
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ante la Unidad de Recursos Humanos, dentro de los tres (03) dias habiles posteri
jos resultados finales, lo siguiente:

a. Documentos originales que sustenten la Hoja de Vida, para realizar la verificacion

y el fedateo respectivo, tales como:

- Grados o titulos academicos.

. Certificados de Estudios.

- Certificados y/o Constancias de Trabajo. =

. Otros documentos dque serviran para acreditar en documentos originales
cumplimiento del perfil. '

NGmero de Cuenta de Ahorros y Codigo de Cuenta Interbancaria.

Copia del DNI.

Reporte de afiliacion a la AFP (tipo de comision simple, flujo 0 mixta).

Ficha RUC.

Suspension de cuarta de categoria.

G

& £

o a0

6. PRECISIONES IMPORTANTES

candidatos deberan considerar lo siguiente:

\ialquier controversia, situacién no prevista 0 interpretacion de ias bases que se
Lciten o se requieran durante el proceso de seleccién, sera resuelto por la Jefatura
ia Unidad de Recursos Humanos o por la Comision Evaluadora segin corresponda.

»#El presente proceso de seleccién se regira por gl cronograma elaborado por cada
convocatoria. Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, €8 de absoluta
responsabilidad del postulante o candidato el seguimiento permanente del proceso en
el portal institucional de la UNTELS: www.uniels.edu.pe

6.3 La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo
Comision Evaluadora. il

6.4 En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin candidato,y
eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y ag

j que correspondan. -

Q

7. LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACI()N DEL PROCES
7 1 Declaratoria de puesto desierto ‘

El-puesto se declara desierto cuando:

“a. No se presenten postulantes al proceso de seleccién. ‘
b Ninguno de los postulantes cumple con los requisitos MinIMOos. £
c.:"' Ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en cada etapa del proceso-

» cancelacién del proceso de seleccion
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¢. Por asuntos institucionales no previstos.
d. Otras razones debidamente justificadas.

8. CRONOGRAMA Y ETAPAS DELPROCESO

Consideraciones:

a. El Cronograma es tentativo y estd sujeto a variaciones que se daran a cono

oportunamente.

b. En el aviso de publicacion de resultados de cada etapa, se anunciara la fecha y hora de
la siguiente actividad. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la
publicacién de los resultados parciales y finales del proceso de seleccion.

c. Las consultas referidas al presente proceso de seleccion, deberéan dirigirlas al correo

electrénico rrhh@untels.edu.pe

ETAPAS DEL'PROCESO" -

- "AREA RESPONSABLE" -

tr%en el Portal Web Talento Perli Servir .
©

23/10/2023 al 06/11/2023

Unidad de RR. HH

Pn y difusion de la Convocatoria en el portal

js//talentoperu.servir.gob.pe Y en la pagina de
https:/iwww.untels.edu.pe/

23/10/2023 al 06/11/2023

Unidad de RR. HHy
Oficina de Ja Tecnologia de
la Informacion

entacien de la hoja de vida documentada en fisico

en la Mesa de Partes de la UNTELS Av. Bolivar SIN,

20 POSTULANTE
sector 3, grupo 1, mz A, sub Lote 3 Vilia El Salvador (en 06/11/2023
el horario de 8.00 a 16.00 hrs)
E\fa!uaCIOn Cumricular (cumplimiento de Requisitos 07/11/2023 Comisién Evaluadora 2023
inimos) i .
Pl TN
'/ Comisién E‘.raluad?rgw%%7
Publicacian de postulantes que pasan a la fase de 07M1/2023 Oficina de la Tecr{aeﬁa %
Evaluacién Técnica y Conocimientos fa Informacion '3 a\ . i
%x‘u ".
Evaluacion Técnica y Conocimientos 08/11/2023 Comision EV hTORR f
A& = i
7 | Publicacién de postulantes que pasan a la Fase de 08/11/2023
Entrevista
Fase de Entrevista 09/11/2023
8 | Publicacion de Resuiiados Finales 09/11/2023
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Villa El Salvador,.......- - YUUUTUUT PSPPI de 2
SOLICITUD DE INSCRIPCION
Sefiores.
COMIS\()N EVALUADORA DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO PARA LA CONTRATA
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS N° 001-2023-R-UNTELS — UNIVERSIDAD NACKS
TECNOLOGICA DE LIMA SUR. '
Presente. -
N0 woreeeeemssreemns e , identificado con Documento Nacional de ldentidad
N®  vrnenerenrenereennes . domicifiado en ..o de profesion ...t me presento ante

ustedes, para exponerie:
Que, deseo postular al PUESIO B8 «ovvrrersmismemsmsssr e del proceso de CONVOCATORIA PARALA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO N° 001-2023-R-UNTELS, cumpliendo con los requisitos
solicitados en €l Perfil de la posicién a la cual postulo, para cuyo efecto presento 108 documentos requeridos

Jéees@éuacién correspondiente.
c., .

“ g vm\\“ .

Adjunto: Un sobre cerrado conteniendo:

1. Solicitud de inscripcién, dirigida al Jurado Evaluador (Anexo 1}. s
5 Declaracion Jurada simple en original de no tener impedimento para contratar y de no percibir otr;fi}@ i

ingresos del estado. (Anexo 2). 1
3. Declaracién Jurada simple en original de Nepotismo en la UNTELS (Anexo 3 \
4. Declaracion Jurada simple en original indicando no registrar antecedentes policiales, PN

54

judiciales (Anexo 4. L-:
(Anexo 5), acreditando cada uno de l08T]
y

5. Declaracion Jurada de Presentacion del postutante
exigidos en el Perfil.
6. Anexo 6 declaracién jura

gjercicio de funciones.
Anexo 7 declaracion jurada de aceptacion de 1as bases de! proceso

Copia del Documento de \dentidad (DN legible y vigente.
9. Constancia de Habilitacién, de ser el caso.
10. Copia de ficha RUC.

11, N° total de folios:____

da de no tener gancion administrativa ni taber sido suspenc et

7.
8.
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ANEXO 2

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DENO PERCIEIR
OTROS INGRESOS DEL ESTADO

YO,  crereeeemiennrenessinnnenis s , ldentificada con DN N®  rrreirereresrnaseees .
gel  distrito...cooiveiniean provingia  de ... .
departamento g8 ..o , postulante al proceso de Convocatoria para 1a
Contratacién Administrativa de Servicios N° 001-2023-R-UNTELS, al amparo del principio de Veracidad

establecido en el articulo V. Numeral 1.7 del titulo Preliminar del TUO de la Ley N° 27444 — Ley del

Procedimiento Administrativo General, aprobado con D.S. 006-2017-JUS, DECLARO BAJO JURAMENTO

lo siguiente:

a) Que, nome encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

b) Que, nohe sido condenado ni me hallo procesado por delito doloso.

¢) Que, no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancion alguna por
Despido o Destitucién bajo el régimen laboral privado o ptblico, sea como funcionario, servidor u obrero.

d) Que, no tengo impedimento para ser postor o contratista, segun las causadas contempladas en la Lg
de Contrataciones del Estado, ni en ninguna otra causal contemplada en alguna disposicién leggtgem,
reglamentaria de ser postor o contratista del Estado. _ 5,9 :

e} Que, no percibo otros ingresos provenientes del Estado, de percibir ofro ingreso del Estado d &' G A
a la actividad docente o por sef miembro tnicamente de un organo colegiado, Y resultar ganad NENel
presente proceso de seleccién, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante el period’ =

contratacién administrativa de servicios.

he tenido litigios con el Estado.

U &%,}apcontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento, acepto mi

54 !.,.:;_._,! eg%;ién automatica del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nufidad del conirato a que

AAtpEpiere JUDpr, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.
SEEmifigdid /que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que, %L’QEQQEZ

& es falso, estoy sujeto a los alcances de o estabiecido en los articulos 411° y 438° del @g&?gﬁ

ue prevén pena privativa de lioertad de hasta 04 afios, para los gue hacen una falsa decléigécfé

violando el principio de veracidad, asi como para aguelios que cometan faisedad, simulando o ai;tf’ew‘f‘a de

la verdad intencionaimente. VOV

NP

Firma
Nombres y Apeilidos
N° de DNI
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ANEXO 3

DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

YO,  ceerneeerreennne e , ldentificado con DN N riiarinnneraees . domiciliado
del  distrito...ocveeaamrenees provingia  de oo .
departamento e ... e , postulante al proceso de Convocatoria para la
Contratacion Administrativa de Servicios N° 001-2023-R-UNTELS, en virtud a lo dispuesto en la Ley N° 021-

2000-PCM, madificado mediante Decretos Supremos N° 017-2002-PCM y 034-2005-PCM; y al amparo del
ecido en el articulo IV. Numeral 1.7 del titulo Preliminar del TUO de la Ley N°
-2017-JUS, DECLARO

principio de Veracidad establ
27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado con D.S. N° 006

BAJO JURAMENTQ que:

NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, v/

conyugal o de convivencia con funcionarios © directivos de la entidad, personal de la Unidad Organ| S
que corresponde el puesto af cual postuio, Unidad de Recursos Humanos o la que hace sus veces, D2 il
General de Administracion y/o la Alta Direccion de la UNTELS,

. &

con facultad de designar personal en\ga,

de confianza, contratar personal bajo cualguier modalidad, intervenir en 10s procesos de seleccion de persi#y
o influenciar de manera directa 0 in

directa para el ingreso a prestar servicios en esta Institucion.

si, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vincuio conyugm\\
o de convivencia con funcionarios o directivos de la entidad, personal de 1a Unidad Orgénica a 12 /elgé‘);ﬁe ’@’%{;
corresponde el puesto al cual postulo, Unidad de Recursos Humanos o la que hace sus veces, Direpc@a‘; Iy : '
General de Administracion y/o la Alta Direccion de la UNTELS, con facuitad de designar personal en JOsEH:

de confianza, contratar personal bajo cualguier modalidad, intervenir en los procesos de selecci

aal o influenciar de manera directa o indirecta para el ingreso a prestar servicios en esta Instituci§ ol -

B \gso el postulante marque la 2da. alternativa, sefiale io siguiente:

o
APELLIDOS (PATERNC Y MATERNO) Y mgg;i”ﬁ:;“sﬁlﬁ SE]RE}?C%SE EL |PARE
NOMBRES COMPLETOS DEL FAMILIAR EAMILIAR

TN
o=
e
Ji& 1
sre
&)

[a) Vinculo matrimonial 1
Tb)Hasta e} cuarto grado de consanguinidad 1
[c)Hasta el segundo grado de afinidad

(En caso falte espacio, sirvase consignatlo en hoja adicional)

Manifiesto que 1o mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimientofg%€, sl

declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en los articulos n.° 41§ 3/43%

Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 4 afios, para fos que hac

declaracion, violando el principic de veracidad, asi como para aquellos que cometal\ £@

simulando o alterando Ia verdad intencionalmente.

En ese sentido, acepto mi descalificacion automatica del proceso de seleccion, y de ser e
: nerjuicio de las acciones a que hubiere lugar:

S e

ﬁe{@: .............. .

gL

-

Nombres v Apellidos - ¢ y ' s P
N° de DNI : X Eili N
Firma

15 et

N,

. ST
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ANEXO 4

DECLARACION JURADA DE NO TENER
ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI JUDICIALES

Por el presente documento, ei{la) que suscribe,

........................... , domiciliado endeE
distrito....ooverreeenienne Jprovincia de

de Servicios N° 001-2023-R-UNTELS,
DECLARO BAJO JURAMENTO
NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES NI JUDICIALES.
En consecuencia, me someto a lo dispuesto por el Articulo 33° del TUO de fa Ley Ne 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado con D.S. N° 006-2017-JUS, en caso de resultar falsa la

informacién brindada me someto a los alcances contenidas en los Articulos N° 411y 438 del Cédigo Penal
que impone sancién por ia comisién del Delito contra la Fe Pablica - Titulo X1X del Codigo Penal.




UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

“Afio de la Unidad, fa Paz y el Desarrolio”
ANEXO 5

URADA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

DECLARACION J

, ldentificado con DN N ceveiiencnrerrcnnenees

del  distrito...o oo Orovingia de .oooieeeinnrieeeeene
postulante al proceso de Convocatoria para la

departamento de ... .
Contratacién Administrativa de 0O BAJO JURAMENTO que

siguiente informacion de mi representada se sujeta a la verdad:

HOJA DE VIDA
CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE

|. DATOS PERSONALES
Apeliido Paterno
Apellido Materno
Nombres
Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento
clpgumento de Ildentidad
&

(a
>

Persona con discapacidad : Sl e NO ... N e eeneearanaeaneeereens
Licenciado de las Fuerzas Armadas: Sl NO ..o N°
il. ESTUDIOS REALIZADOS
FECHADE
EXPEDICION
TITULO O CIUDAD /
GRADO *) ESPECIALIDAD DEL 'E;I*TULO INSTITUCION BAIS
P ( )
: (MES/ANO)
DOCTORADO | | | ]
MAESTRIA \ ] |
TITULO
PROFESIONAL \ \ \ \
[BACHILLERATO _ | 1 | |
ESTUDIOS
TECNICOS \ \ \ ‘
EDUCACION
BASICA
{Secundaria, SRS
etc.) PR —
*y Dejar en bianco para aqueilos que no aplique}é;g«‘;_ - Lﬁ{%’\\i : / _ L/}
{**) Si no tiene titulo, especificar si: Esta en tr'%ﬁ:g,i (] ‘;esaq}%@ﬂ;estudio encurso. :

1)

(Puede adicionar mas blogues s asi lo requi
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SPEClALlZACION Y/O CURSO

1. D'IPLOMADOSJ'CURSOS DEE

Iv. EXPERIENCIA LABORAL

iencia laboral general tanto e

Fecha

realiza

En el caso de haber
duracion de dichas consultorias.

cronolégico de mayor
b) Experiencia laboral especifica, €s la experiencia qu
de la convocatoria.

cuadro siguiente 108 trabajos gue

Detaliar en el
ar mas blogues si as!

mayor a un mes. (Puede adicion

Nombre de la
Entidad o Empresa

o

| v B
| e b
3{}?
Oﬁ{?

n el sector pablico como privado

Inicio
(mes/afo)

do consultorias © trabajos en f

califican 12 experiencia especffi

S DE CAPACITACION

(comenzar por la méas

Fecha de
Término
{mes/afio)

de Tiempo en

el Cargo

oo
i

=4
pe

orma paralela, s€ considerara el

e el postulante posee en el tema §

requiere).

Fecha de
Término

2

Shod

ca, con una x AR 1]
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Nombre de | Cargo Fecha de Fecha de Tiempo N°
o ombre de la o i
N" | Entidad o Empresa | desempefiado Inicio Término | enel 4y
(mesfano) {mes/ano) Cargo
2
Descripcién del trabajo realizado:
Nombre de | Cargo Fecha de Fecha de Tiempo NE
o ombre de la . .
N Entidad o Empresa . desempefiado Imc:u:i Termarlo en el FOLIO
{mes/afo) (mes/afio) Cargo
3

Descripcién del trabajo realizado:

Fecha de Fechade | Tiempo
Inicio Término en el
{mes/afio) (mes/afio) Cargo

~| Nombre de la Cargo
¢]\Entidad o Empresa desempefiado

Ay

A
L ‘ﬁ-e’écripcién del trabajo realizado:

Fecha de Fecha de | Tiempo
Inicio Término en el
(mes/ano) {mes/afio) Cargo

NO Nombre de Ia Cargo
Entidad 0 Empresa | desempefiado

Descripcion del trabajo realizado:

*
Nota Importante: El Postulante puede agregar mas cuadros para consig’ &_Q’}fg‘tos que delyat sgg
considerados en la evaluacidn curricular, como: Publicaciones de A@?‘r 15,

L

GsEémdios de Idip
A R j X ek ’%@ ST
Certificado de no contar con sanciones vigentes, etc., segin correspondg;;f;‘ E

:
o
o

Firma
Nombres y Apellidos
N°® de DNI

g
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ANEXO 6

DECLARACION JURADA DE NO TENER SANCION ADMINISTRATIVA NI HABER SIDO SUSPENDIBO
EN EL EJERCICIO DE FUNCIONES

b s T U PO PP , ldentificado con DN N° .t ,
DECLARO BAJO JURAMENTO, no haber sido sancionado administrativamente ni haber sido suspendido en
el ejercicio de mis funciones.

Autorizo a su Entidad, efectuar las acciones pertinentes a fin de corroborar la veracidad de la presente
declaracion jurada, por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Villa Ei Salvador,......... de. e de 2023

Nombres y Apellidos
N° de DNI

HUELLA DACTILAR (indice derecho)
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ANEXO 7

DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DE LAS BASES DEL PROCESO DE SELECCION

Por el presente doCUMENtO, YO .ovreoirrinsirnnssessns s e , identificado con Documento
Nacional de ldentidad N.% i ~al amparo de lo dispuesto por los articulos 47° y 49°
del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado con D.S. N° D06-2017-
JUS y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO conocer, aceptar y
someterme a todas las reglas, condiciones y procedimientos, establecidos en las Bases del proceso de
Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios N° 001-2023-R-UNTELS de fa Universidad
Nacional Tecnoldgica de Lima Sur.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, si

N 1o declarado es falso, estaré sujeto a los alcances de lo establecido en los articulos N° 411y 438 del Codigo

Penal, que prevé una pena privativa de la libertad de hasta cuatro {4) afios, para los gue hacen, ep
procedimiento administrativo, una falsa declaracién en relacion a hechos o circunstancias que le correst
probar, viclando la presuncién de veracidad establecida por ley.
“'Iggue suscribo la presente en honor a la verdad.

af i
<l 9
¥4
h
[o)

\ D :
' SFAIND
Villa Bl Salvador,........- o= SO P de 2

bres y Apellidos
N°® de DNI




UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

“Afio de la Unidad, fa Paz y el Desarroflo”

PUESTO CAS N° 001 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ANALISTA EN CONTROL
PATRIMONIAL

Aba

i

SR R A
tecimiento

Analista en Con rol Patrimonial

Unidad de

|. OBJETODELA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (C1) Analista
en Control Patrimonial para desempefiarse enla Unidad de Abastecimiento de la Universidad
Nacional Tecnologica de Lima Sur - UNTELS.

.  REQUISITOS DEL PUESTO

e T

.  Bachiller de la carrera Universitaria en
Administracion y/o afines.

- Cursosy/o capacitacién en SIGA Logistica - MEF

. Curso y/o capacitacion en de Gestion de propiedad estatal

. Curso herramientas informaticas a nivel ysuario. (Excel y
Word)

_ Conocimientos en el Sistema Nacional De Abastecimiento

Conocimiento en control patrimonial

- Experiencia General: 3 afios en Instituciones Publicas ©
privadas ’

Experiencia Especifica: 1 afio en el sector publico en
gestion patrimonial en logistica y/o abastecimiento.

. Responsabilidad
- Proactividad
- Trabajo en equipo

e

Formacién Académica

Cursos Yylo estudios de
especializacion

Conocimientos

Experiencia

Habilidades y Competencias |- Actitud de servicio
- Asertividad
- Empatia
- Comunicacion.

iil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Administrar los activos fijos y consolidar la informacion sobre su estado de conservacion.

b. Ejecutarlas actividades vinculadas al Procedimiento de adquisicion y administracion: Alta
de bienes, INgreso por compras, ingreso por donaciones, reproduccion de semovientes,

21
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saneamiento de vehiculos, saneamientio de bienes sobrantes de inventario, de los bienes
muebles patrimoniales de [a UNTELS.

c. Eiecutar las actividades vinculadas a los procedimientos de baja: por causal prevista en
la Normativa de Gestidn de Bienes Estatales; y e! Saneamiento de los bienes muebles
que estén en condicion de faltantes de inventario, de los bienes muebles patrimoniales
de la UNTELS.

d. Ejecutar las actividades de Registro en los aplicativos informaticos: SINABIP WEB en el
modulo bienes muebles e inmuebles, y en el SIGA-PATRIMONIO; de 1a informacion
actualizada referente al Inventario Institucional, y a los procedimientos de gestion de los
bienes patrimoniales de la MDCLR.

e. Coordinar con el Aimacén Central de la Entidad, el registro en el Inventario institucional
de los bienes muebles ingresados al Almacén clasificados como: Maquinaria, Equipos
de Oficina, Mobiliario, Vehiculos y ofros bienes; que sean susceptibles de ser

i inventariados y asignarles el Codigo Patrimonial correspondiente.

oordinar con la Unidad de Contabilidad la informacion de bienes patrimoniales, para su
orizacion, depreciacion, revaluacion, de los mismos.
stard asistencia técnica, asesorar y absolver consultas en el ambito de su
cgmpetencia, en la gestion de los bienes patrimoniales de la UNTELS.
tras funciones y actividades que je asigne ¢l jefe de la Unidad de Abastecimiento.

Lugar y prestaciones del servicio | Unidad de Abastecimiento - UNTELS

Q\\p&.iﬂ’yo & Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
§ ! ) /C-;ro Duracion de! Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico
g A s = para el Afio Fiscal 2023.
%% v “g = S/. 3,564.19 (TRES ML QUINIENTOS SESENTA'Y
7‘»’;;.00%5, L CUATRO CON 19/100 soles), 1os cuales incluyen los
EFE , Remuneracion Mensual montos y afiliaciones de Ley, asl como, toda
deduccién  aplicable  al contratado bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanai
maximo de 48 horas

| &l

\T\Aodalidad de trabajo




1 UNIVERSIDAD NACIONAL
&4 | TECNOLOGICA DE LIMA SUR

“afio de la Unidad, fa Paz y el Desatrollo”

S
E!

PUESTO CAS N° 002 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACI()N DE UN (01} ESPECIALISTA EN
CONTRATACIONES MENORES A 8UIT

i

Especialista en Contrataciones
menores a 8UIT

. OBJETODELA CONVOCATORIA.

o~ Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (D) Especialista
EHORE onfrataciones menores a 8UIT para desempefiarse en ja Unidad de Abastecimiento de 1a
“ws(e sidad Nacional Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

C
)

'

SITOS DEL

Profesional Titulado de la carrera Universitaria de Economia,
Contabilidad, Administracion yfo afines.
Certificacion OSCE vigente.

- Cursosy/o diplomado de Espec

Estade.

. Programa de especializacion en SIAF, SIGAY SEACE 3.0.

Curso herramientas informaticas a nivel usuario. (Excely Word)

Conocimiento en gl Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Experiencia General; 4 afos en Instituciones Piblicas ©
privadas.

Experiencia Especifica: 2 afios en el sector plblico en el area
de abastecimiento ylo logistica.
- Responsabilidad
- Proactividad
- Trabajo en equipo
- Actitud de servicio
. Asertividad
- Empatia
Comunicacion.

Formacion
Académica

alizacién en Contrataciones del

Cursos ylo estudios
de especializacic’m

" Conocimientos

Experiencia

Habilidades ¥
Competencias

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Programar, coordinar, dirigir, ejecutar, los procesos de programacién, adquisicion,

contratacion, distribucion, control de los bienes, Servicios Y gjecucion de obras
requeridos por las dependencias de la UNTELS.

b. Realizar el seqguimiento de solicitudes de compra de servicios menores O iguales a 8
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U.1l.T. requeridas por las diferentes areas usuarias de la Unidad Ejecutora y SUS
Proyectos.

c. Revisar términos de referencia en l0S requerimientos de servicios y/o especificaciones
técnicas en el requerimiento de bienes formulados por las areas usuarias de la UNTELS.

d. Apoyar alas areas técnicas de acuerdo a la normativa de contrataciones del Estado.

e. Coordinar con las diferentes areas usuarias de la Entidad para la adecuada redaccion
ylo formulacion de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia en los
requerimientos de bienes y servicios.

£ Elaborar indagaciones de mercado Y demas actos preparatorios correspondiente a
contrataciones menores @ 8 UIT.

g. Elaborar ordenes de servicio ¥ compra menores 0 iguales a 8 UIT en atencidn a los
requerimientos de las areas usuarias de la UNTELS.

B | B Realizar el cOMpromiso SIAF de las ordenes de compray de servicios menores a 8 UIT,
‘ﬁf""‘oéé‘;'-gpoyar en el seguimiento de las contrataciones, apoyo en solicitar conformidades ¥y
() " Xgestionar el tramite de pago.

borar y proyectar los documentos (Memorandum, informes/ Cartas/Oficios, Formatos
tros).

tras funciones 'y actividades que le asigne el jefe de la Unidad de Abastecimiento.

.
o

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lﬁéér'y prestaciones del Unidad de Abastecimiento -

servicio

Hasta el 31 12,2023 renovables, de acuerdo con 1a
Ley N° 31 638 - Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2023.

5/, 5,064.19 (CINCO MIL SESENTA'Y CUATRO
CON 18/100 soles), los cuales incluyen los montos
y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion
aplicable al contratado bajo esta modalidad.
Presencial (08.00 a 1545 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas

Duracion del Contrato

Remuneracién Mensual

Modalidad de frabajo
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PUESTO CAS N° 003 -2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ESPECIALISTA EN
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION MAYORES A 8UIT

S i B - ﬁ Al
Especialista en Procedimientos d Unidad de Abastecimiento
Seleccion mayores a 8UIT

. OBJETODELA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Especialista
en Procedimientos de Seleccién mayores a 8UIT para desempefarse en la Unidad de
Abastecimiento de la Universidad Nacional Tecnologica de Lima Sur - UNTELS.

SRR e Sl
Profesional Titulado de la carrera Universitaria de Economia,
Contabifidad, Ingeniero Industrial, Derecho y/o afines.

- Certificacion OSCE vigente.
- Especializacion en SIAF, SIGAY SEACE 3.0.
- Diplomado o Especializacion en Contrataciones del Estado

Cursos ylo estudios de
especializacién

Conocimientos

- Conocimiento en el Sistema Nacional de Abastecimiento.
. Conocimiento en el Sistema Nacional de Inversion Publica.

- Experiencia General: 4 afios en Instituciones Publicas © privadas.

Experiencia _ Experiencia Especifica: 2 afios en ¢! sector publico en
contrataciones publicas en logistica y/o abastecimiento.

- Responsabilidad
- Proactividad

. Trabajo en equipo
- Actitud de servicio
- Asertividad

- Empatia

- Comunicacién.

Habilidades y
Competencias

RACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Conformar, conducir y brindar asistencia técnica a los Comités de Seleccion o al OEC para
las contrataciones de la Entidad que se desarrollen en ese ambito.

b. Encargada de la ejecucion contractual de los contratos derivados de procedimientos de

seleccion (Supervision - Aplicacion de penalidades, entre otros).

Gestionar contrataciones a través de procedimientos de seleccion.

d. Control de contratos y su oportuna gestion de continuidad/renovacion de corresponder.
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e. Brindar asistencia técnica @ las dependencias usuarias para la elaboracion de
requerimientos de compra 0 servicios, asi como en la determinacion de términos de
referencia o especificaciones técnicas.

£ Realizar indagaciones y/o analisis de mercado de proveedores para determinar valores
estimados de procesos de seleccion, identificar pluralidad de oferta, potenciales factores
de evaluacién, entre otras condiciones relevantes para |a contratacion.

g. Participacion en comités especiales para conduccion de procesos de seleccion.

h. Realizar gestiones de caracter presupuestal para la asignacion de presupuesto

i. necesario para las contrataciones de la Entidad.

j. Proponer el Plan Anual de Contrataciones en coordinacion con la Oficina de

k. Planificacion y Presupuesto.

| Elaborar documentos y/o informes y/o resoluciones para la modificacion del PAC,

_ »{ecwto:;,cqprobacién de expedientes de contratacion y bases administrativas.
. sntificar oportunidades de mejora de procesos de confratacién y proponer alternativas
[ 518 AF Lolucién a problemas de surninistro, utilizando para ello modalidades alternativas al
¢ edimiento clasico de contratacion, tales como subasta inversa, acuerdo marco, entre

Lugar
servicio

y prestéciones dell Unidad de Abastecimientd -”UN.ELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con
la Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Plblico para el Afio Fiscal 2023.

g/, 5,064.19 (CINCO MIL SESENTA Y CUATRO
CON 19/100 soles), los cuales incluyen los montos
y afifiaciones de Ley, as{ como, toda deduccion
aplicable al contratado bajo esta modalidad.
Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada
semanal maximo de 48 horas
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PUESTO CAS N° 004 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ESPECIALISTA EN SIGA

Especialista en SIGA

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Especialista
en SIGA para desempefiarse en la Unidad de Abastecimiento de la Universidad Nacional
Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

LoREQUISITOS DEL PUESTO

s ’v‘"op v
g‘ﬁ é\"{i':w} ¢ il 'Ef.f.e.e.f b i i
[CRLER T = . . . . . .. .
‘&; %,; LA y - Titulo profesional universitario en Ingenieria, Contabilidad,

& ERaL OV gi'}ﬁacién Académica Econdmica, Administracion.
<
DimeC

- Especializacién en los sistemas gubernamentales de SIGA,

. MEF v SIAF
Cursos ylo estudios de . ; . . -
- g - Curso herramientas informaticas a nivel usuario, {Excel y
especializacién
> Word)
- Conocimiento en el Sistema Nacional de Abastecimiento.
Conocimientos «  Conocimiento en sistemas de gubernamentales

Conocimiento en tecnologlas de la informacién.

- Experiencia General: 4 afios en Instituciones Pulblicas ¢
privadas

. - Experiencia Especifica: 2 afio en temas relacionado a
soporte de SIGA del sector pdblice
- Responsabilidad
- Proactividad
- Trabajo en equipo
- Actitud de servicio
- Asertividad
- Empastia
- Comunicacién.

Experiencia

Habilidades y
Competencias

lll. CARACTERISTICAS DELL PUESTO Y/O CARGO



e.

Lugar y prestaciones del servicio

UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

Brindar asistencia técnica y funcional a los Especialistas, Coordinadores administrativos
ylo responsables técnicos de las Unidades Organicas, con la finalidad de brindar solucion
en primera instancia a los problemas o incidencias presentados.

Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a fin de que se cumplan
eficientemente los diferentes procesos de programacion y ejecucion del presupuesto
haciendo uso del SIGA MEF.

Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la programacion presupuestal del
siguiente afio fiscal para el registro del cuadro de necesidades.

Capacitar, registrar y consolidar el cuadro de necesidades en el SIGA (Sistema Integrado
General de Administracion).

Mantener actualizado el catdlogo de bienes y servicios del SIGA (Sistema Integrado
General de Administracién).

Samitir la informacién de la unidad de abastecimiento para el Portal de Transparencia.
funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

r o .
Unidad de Abastecimiento - UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto dei Sector Plblico
para el Afio Fiscal 2023.

Duracion del Contrafo

S/, 5,064.19 (CINCO MIL SESENTAY CUATRO CON
19/100 soles), los cuales incluyen los monios y
afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Remuneracion Mensual

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal

Modalidad de trabajo maximo de 48 horas
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PUESTO CAS N° 005- 2023 ]
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ANALISTA EN ALMACEN

Analista en Aimacén Unidad de Abastecimiento

|. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Anaiista en
Almacén para desempefiarse en la Unidad de Abastecimiento de la Universidad Nacional
Tecnologica de Lima Sur - UNTELS.

SiHE 4 i Z
_ Bachiller de la carrera Universitaria de Ingenieria, Economia,
Contabilidad, Administracion y/o afines.

Formacién
Académica

- Cursos de SIGA MEF - Modulo Logistica
Cursos ylo estudios |- Cursode SIAF -SP
de especializaciéon |- Curso herramientas informaticas a nivel usuario. (Excel y Word)
" Conocimiento en el Sistema Nacional de Abastecimiento.
. Conocimiento en manejo de Aimacén
- Experiencia General: 3 afios en Instituciones Publicas o privadas
Experiencia - Experiencia Especifica: 1 afio en el sector pablico requerida para
el puesto en la funcion
- Responsabilidad
- Proactividad
- Trabajo en equipo

Conocimientos

g:z::;iﬁa‘; . Actitud de servicio
- Asertividad
- Empatia
- Comurnicacién, B

' RACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Supervisar la elaboracion del inventario de las existencias de almacén, con la finalidad
de realizar las conciliaciones con fa Unidad de Contabilidad.

b. Monitorear el control mensual de almacenamiento, conservacion y distribucion de los
bienes de las diferentes dependencias de la Universidad. '

c. Encargado de replantear o crear procesos logisticos bajo las buenas practicas de
almacenamiento.
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d. Verificar la conformidad de adquisicién de bienes y/o servicios de acuerdo a las
Especificaciones Técnicas de la orden de compra, firmar y ejecutar su almacenamiento.

e. Elaborar pedidos de Comprobantes de Salida, efectuar la Entrega de los Articulos de
Almacén a las dreas usuarias de la UNTELS.

f. Distribuir los bienes de almacén para atender a los usuarios cuando asi lo requieran.

g. Mantener actualizado el Kardex de inventario para controlar el saldo de las existencias
por cada {tem.

h. Elaborar reportes de entrada y salidas de almacén para ser remitidas a la Oficina de
contabilidad.

i. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e B LIRS Sk
 prestaciones del Unidad de Abastecimiento - Untels

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo
Lracion del Contrato con la Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

S/. 3,564.19 (TRES MIL QUINIENTOS SESENTA
Y CUATRO CON 19/100 soles), los cuales

Remuneracion Mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
) como, toda deduccion aplicable al contratado
A bajo esta modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada

45 L‘?) odalidad de trabajo semanal maximo de 48 horas
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PUESTO CAS N° 006 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE DE ALMACEN

Asistente en Almacén Unidad de Abastecimiento

|. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

‘Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Asistente
en Almacén para desempefiarse en la Unidad de Abastecimiento de la Universidad Nacional
Tecnolbgica de Lima Sur - UNTELS.

Formacién

Egresado  universitario en  Ingenieria, Contabhilidad,
Académica Administracion.
- Cursos de SIGA MEF - Modulo Logistica
Cursos y/o estudios | - Curso de SIAF -SP
de especializacion - Curso herramientas informaticas a nivel usuario. {(Excely Word)

- Conocimiento en e! Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Conocimiento en manejo de Almacén

- Experiencia General: 2 afios en Instituciones Publicas o
privadas

- Experiencia Especifica: 1 afio en almacén del sector pablico

Conocimientos

Experiencia

- Responsabilidad
- Proactividad
- Trabajo en equipo

s:r:"’:;tfa‘fs - Actitud de servicio
P - Asertividad
- Empatia

- Comunicacion.

a. Brindar asistencia técnica y funcional a los Especialistas, Coordinadores administrativos
y/o responsables técnicos de las Unidades Organicas, con la finalidad de brindar
solucion en primera instancia a los problemas o incidencias presentados.

b. Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a fin de que se cumplan
eficientemente los diferentes procesos de programacion y ejecucién del presupuesto
haciendo uso del SIGA MEF.

c. Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la programacion presupuestal
del siguiente afio fiscal para el registro del cuadro de necesidades.
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d. Capacitar, registrar y consolidar el cuadro de necesidades en el SIGA (Sistema
Integrado General de Administracion). ‘
e. Mantener actualizado el catalogo de bienes y servicios del SIGA (Sistema Integrado
General de Administracion).
f. Remitir la informacion de la unidad de abastecimiento para el Portal de Transparencia.
g. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

L

Lugar y prestaciones del Unidad de Abastecimiento UNTELS
servicio

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Ley N°® 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2023,

S/, 2,564.19 (DOS MIL QUINIENTOS SESENTAY
CUATRO CON 19/100 soles), los cuales incluyen
los montos y afiliaciones de Ley, asl como, toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

32



UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

“Afic de la Unidad, la Paz y el Desarrofio®

PUESTO CAS N° 007 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ESPECIALISTA DE CALIDAD

i i

Especialista de Calidad Oficina de Gestion de la Calidad

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Especialista
de Calidad para desempefiarse en la Oficina de Gestion de la Calidad de la Universidad
--‘Eg}jlgc_i\clnal Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

OCIC
! <

SITOS DEL PUESTO

Titulado profesional universitario en carreras de ingenieria
Formacion de cualquier especialidad, administracién, educacion, filosofia
Académica o afines.

- Contar con colegiatura y habilitacion profesional.

- Cursos afines al proceso de Licenciamiento y/o Renovacion de

Cursos yl/o estudios Licencia y/o Acreditacién Nacional.

de especializacién |- Diplomados o cursos en gestion de la calidad educativa.

- Modelo de Licenciamiento y/o Renovacién de Licencia
institucional de SUNEDU.

Conocimientos - Modelo de Acreditacion de Programas de Estudios de
Educacién Superior.

- Conocimiento en ofimatica.

- Experiencia General: No menor de cuatro (04) afios en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Experiencia Especifica: No menor a dos {(02) aho de
experiencia en manejo de temas relacionados con
licenciamiento y/o acreditacion.

- Ser proactivo y tener iniciativa

Habilidades y - Amplia disposicion para el trabajo en equipo.

Compefencias - Capacidad de trabajo bajo presion.

- Responsabilidad en el cumplimiento de plazos.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Planificar y realizar seguimiento de los planes de accién que permitan la implementacion
de los procesos de acreditacion y renovacion de ficencia institucional.

b. Recopilar y analizar las evidencias y/o documentos entregados por las diferentes
dependencias, verificando el cumplimiento de io requerido segun los modelos de calidad:
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Acreditacién de Programas de Estudios y/o Institucional y Renovacién de Licencia
Institucional.

¢. Realizar acompafiamiento técnico bajo el modelo de acreditacién nacional SINEACE a
las escuelas Profesionales y dependencias de la UNTELS con fines de autoevaluacion e
implementacién de planes de mejora.

d. Brindar soporte en la redaccidn de informes y/o reportes de los avances del proceso de
acreditacién mediante la plataforma SAE u otro mecanismo indicado por SINEACE.

e. Realizar asesorias a las dependencias para la elaboracién de la informacion
documentada requerida para el cumplimiento de los indicadores del Modelo de
Renovacién de Licencia Institucional.

E;Eﬁ%\lo\srindar acompafiamiento en la identificacion de los riesgos inherentes a los procesos de
‘gestion de calidad.

opilar y sistematizar los planes de mejora para la ejecucion, mantenimiento, medicién
tigacion de riesgos.

s tareas que designe la jefatura.

T -

%
-]
2

=

G

Oficina de Gestién de la Calidad - UNTELS

Hasta ei 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
uracion del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector

§ Publico para el Ao Fiscal 2023.

‘ 7 S/, 5,064.19 (CINCO MIL SESENTA Y CUATRO

CON 19/100 soles), los cuales incluyen los montos

y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién

aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas

Remuneracion Mensual

Modalidad de trabajo
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PUESTO CAS N° 008 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ANALISTA DE CALIDAD

Analista de Calidad Oficina de Gestion de la Calidad

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Analista de
3 R.:Jad para desempenarse en la Oficina de Gestién de la Calidad de la Universidad Nacionai

- Bachiller profesional universitario en las carreras de ingenieria de

Formacion . o - iy - .
L cualquier especialidad, administracién, educacion, filosofia o
Académica X
afines.
Cursos afines al proceso de Licenciamiento y/o Renovacion de
Cursos y/o estudios Licencia y/o Acreditacién Nacional.
de especializacion Diplomados o cursos en gestion de la calidad educativa.

- Modelo de Licenciamiento y/o Renovaciéon de Licencia
Institucional de SUNEDU.

- Modelo de Acreditacién de Programas de Estudios de Educacion
Superior.

- Conocimiento en ofimética.

Conocimientos

- Experiencia General: tres (03) afios en el sector publico y/o

3 privado.

\ Experiencia - Experiencia Especifica: un (01) afio de experiencia en manejo de
m} temas relacionados con licenciamiento y/o acreditacion.
=

P 5

Ser proactive v tener iniciativa

Habilidades y Amplia disposicion para el trabajo en equipo.
Competencias - Capacidad de trabajo bajo presién.

- Responsabilidad en el cumplimiento de plazos.

NS

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Analizar y planificar el licenciamiento de programas de posgrado, maestria y
doctorado en ingenieria.
b. Proponer proyectos de implementacion de laboratorios para programa de
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posgrado en ingenieria.

Coordinar, proponer nomas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
similares para el desarrollo de las actividades académicas en la Escuela de
Posgrado.

Ejecutar y coordinar el desarrollo de los procesos técnicos administrativos
proponiendo metodologias de trabajos, normas y procedimientos de acuerdo a su
competencia.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Clasificar la documentacidn y/o ejecutar procesos de evaluacion

‘Emg Rewsar ylo estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

rticipar en la programacion de actividades.

icipar en la formulacién de politicas y brindar asesoramiento especializado en
mpo de su competencia.

opilar y sistematizar los planes de mejora para la ejecucion, mantenimiento,

Otras tareas que designe la jefatura.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugary presté'c‘irdr;e; élV ‘ (I)ﬁ'cma' é Gestion de la Calidad - UNTELS

servicio
%“_('_; Duracién del Contrato Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N° 31638 -
| B Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2023.
'5“-% S/. 3,564.19 (TRES MIL QUINIENTOS SESENTA Y CUATRO
D

CON 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de
Ley, asi como, toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Remuneracion Mensual

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo de 48
horas
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PUESTO CAS N° 009 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ANALISTA LEGAL

re

Analista Legal Secretaria General

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

T8¢ eﬁlg;a{ar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN {01) Analista
galpara desempefiarse en la Secretaria General de la Universidad Nacional Tecnolégica

= geLLinE Bur - UNTELS.
w g
RESYISITOS DEL PUESTO

TO0S

e

Formacién | - Bachiller de la Carrera de Derecho y Ciencias Politicas
Académica

- Diplomado en Derecho Administrativo y Procedimiento
Administrative.

- Diplomado en Sistemas Administrativos de la Gestion Publica

- Diplomado de especializacion en Contrataciones del

Cursos y/o estudios Estado

de especializacion - Curso de Especializacion, Administracion y Gestion Publica.

- Curso de especializacion en atencion al usuario en el sector
Publico y Privado.

- Curso Especializado "Ofimatica Nivel intermedio”

- Aplicacion de la Ley Universitaria

e - Aplicacién de la Ley de procedimiento Administrativo Ley N°
27444,

- Conocimiento en Procesos Administrativo

- Conocimiento en el Sistema Administrativo

Conocimiéntos

- EXPERIENCIA GENERAL.: 3 afios en Instituciones Publicas o
privadas

Experiencia - EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afio en el sector plblico y/o

privado requerida para el puesto en la funcién

- Responsabilidad
- Proactividad

- Trabajo en equipoc
- Actitud de servicio
- Asertividad

- Empatia

- Comunicacién.

Habilidades y
Competencias
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Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Elaboracion de las Actas de Sesion de Consejo Universitario y Asamblea universitaria.

b. Elaboracion de proyectos de Resoluciones Rectorales, Consejo Universitario y Asamblea
universitaria. & ‘

c. Asistencia Técnica Legal a la Oficina de Secretaria General.

d. Elaboracién de documentos Administrativos asignados por la Oficina de la Secretaria
General.

e. Ofras funciones que el Jefe inmediato le asigne

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Secretaria General - UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
31838 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo
Fiscal 2023.

S/. 3,564.19 (TRES MIL QUINIENTOS SESENTA Y CUATRO
CON 19/100 soles), los cuales incluyen los montos vy
afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccidn aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo de
48 horas

Remuneracion Mensual

\
%x Modalidad de trabajo
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PUESTO CAS N° 010 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Asistente Administrativo Secretaria General

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Asistente

de Administracion.

S

Egresédo d

Formacién
Académica

~" Curso herramientas informaticas a nivel usuario. (Excely Word)
Cursos y/o estudios
de especializaciéon

Conocimientos Canpacitacion en temas relacionados a su especialidad
- Experiencia General 2 afios en Instituciones Pidblicas o
L privadas
Experiencia . . _ _ .
- Experiencia Especifica: 1 afio en el sector publico y/o privado

requerida para el puesto en la funcién
- Responsabilidad
- Proactividad
- Trabajo en equipo

?::‘"':fe‘:i‘?ays _ Actitud de servicio
P . Asertividad
- Empatia

- Comunicacion.

a. Apovyar en el andlisis de normas técnicas

b. Realizar la revision de los expedientes de poca complejidad.

¢. Revisar los cuadros, diagramas y otros similares.

d. Realizar algunas coordinaciones en la ejecucién de programasy actividades de
la especialidad siguiendo instrucciones generales.

e. Formar parte de comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
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f. Apoyar en labores de capacitacion.
g. Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el area de su competencia.

h. Otras actividades que el jefe inmediato le asigne.

IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del
servicio

"hSecretaria General - UNTELS

Duracién del Contrato

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio

Fiscal 2023.

| BEfineracion Mensual
o y i ‘-3:2 %
i ; g

!

S/. 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO CON 19/100
soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como, toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

( at
Wi%dad de trabajo
N ﬁ'{'

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo de
48 horas
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PUESTO CAS N° 011 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Asistente Administrativo 10]04]

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

~ Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Asistente
//@QECMAwqistrativo para desempefiarse en la OCI de la Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima
e JINTELS.

'S

~,
Y
A
=
oy

TOS DEL PUESTO

\quS'-DAD My
GREL]
)

ey
b
)

Din
L e i sl e
ooy Formacion - Egresado de la carrera universitaria de contabilidad, derecho,
S T Académica administracion o economia.
&5
o 3 - - 1
A Y Do - Cursos en gestién pdblica o afines
Slg b i Cursos ylo estudios | -  Curso herramientas informéticas a nivel usuario. (Excel, Word
28 WS
5\, 7 - de especializacion y Power point)
NS =S — — -
< / Conocimientos en gestion documentaria.
I JEFC.

Conocimientos

Conocimientos en Ley de transparencia y acceso a la
informacién plblica Ley n°® 278086. Conocimiento

Experiencia

Experiencia General: 2 afios en Instituciones Plblicas o
privadas

Experiencia Especifica: 1 afo en el sector pablico requerida
para el puesto en la funcion

Habilidades y
Competencias

Responsabilidad
Proactividad

Trabajo en equipo

Actitud de servicio \
Asertividad

Empatia

Comunicacion.

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Proponer y brindar apoyo en la programacion, ejecucién y seguimiento de actividades
operativas, a fin de contribuir a la oportuna gestién Administrativa del 6rgano.
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Revisar y brindar propuesta de derivacién para la atencién la documentacion con
caracter de urgencia, a fin de garantizar la atencién oportuna y coadyuvar en el
adecuado flujo de los documentos.

Apovar en la gestion de la agenda de actividades de la unidad crganica, con la finalidad
de atender a las personas que acudan a una entrevista con el 6rgano o unidad organica
en la que se encuentre asignado.

Identificar y definir los requerimientos administrativos y logisticos del érgano, a fin de
dar soporte y permitir la ejecucion de las actividades programadas.

Elaborar informes, reportes u otra documentacion que se deriven de las actividades
desarrolladas, segln lo requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacion
idénea y oportuna para los fines pertinentes del érgano o la unidad organica.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area

L on ‘C;ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Cip \

OCI - UNTELS

racién del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector

Hasta e} 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la

Plblico para el Afio Fiscal 2023.

)

Remuneracién Mensual los montos vy afiliaciones de Ley, asi como, toda

8/, 2,564.19 (DOS MIL QUINIENTOS SESENTAY
CUATRO CON 19/100 soles) los cuales incluyen

deduccion aplicable al confratado bajo esta
modalidad.

: /Moda!idad de frabajo

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas
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PUESTO CAS N° 012 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) TECNICO EN LABORATORIO

Técnico en Laboratorio

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Técnico en
Laboratorio para desempefiarse en la EPIME de la Universidad Nacional Tecnoltgica de Lima
Sur - UNTELS.

Académica Universitaria de Mecéanica y Electrénica
- Curso: AutoCAD y/o Ofiméatica Basica
Cursos ylo estudios - Curso herramientas informaticas a nivel usuario. (Excel y Word)
de especializacidén
Conocimientos | - Conocimientos en auto cada, Ofimatica
- Experiencia General: 2 afos en Instituciones Publicas o
privadas
Experiencia - Experiencia Especifica: 1 afio en el sector publico y/o privado
requerida para el puesto en la funcidn
- Responsabilidad
- Proactividad
Habilidades y - Trabajo en equipo
Competencias - Actitu-d_de servicio
- Asertividad
- Empatia
- Comunicacion.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Habilitar equipos e instrumentos para las practicas de laboratorio requeridas.

b) Brindar apoyo al docente en las practicas de laboratorio.

¢) Elaborar, actualizar y llevar el control de los materiales, reactivos, equipos
instrumentos.

d) Brindar mantenimiento preventivo a los equipos e instrumentos y verificar ef buen
funcionamiento de estos.

e) Mantener los mecanismos de seguridad para el uso de equipos en los laboratorios.
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f)  Brindar apoyo a la escuela de Ingenieria mecénica y eléctrica, cuando ésta o requiera.

IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del EPIME -UNTELS
servicio

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracién del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto de! Sector
Publico para el Afio Fiscal 2023.

S/. 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO
CON 19/100 soles), los cuales incluyen los montos
y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién
A aplicable al contratado bajo esta modalidad.

< . Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
d de trabajo .
maximo de 48 horas

CRemuperacion Mensual
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PUESTO CAS N° 013 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) TECNICO EN LABORATORIO

Técnico en Laboratorio

1.OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Teécnico en
Laboratorio para desempenarse en la EPIME de la Universidad Nacional Tecnolégica de Lima
Sur - UNTELS.

Q‘i{% S eed s ol e oo 1o S 5 gL S
- Técnico Superior completo o Egresado de la carrera

Universitaria de Mecénica y Electronica
- Curso: AutoCAD y/o Ofimatica Basica

1 Gto% Cursos y/o estudios - Curso herramientas informaticas a nivel usuario, {(Excel y Word)
s/ ; X.‘ :ég de especializacion
3 {TEN Oz c imient - Conocimientos de AutoCAD, ofimética
%%? e : S onocimientos
7/%,%@ e / Experiencia General: 2 afios en Instituciones Pdblicas o
EFE privadas

Experiencia - Experiencia Especifica: 1 afio en el sector pblico y/o privado

requerida para el puesto en la funcioén

- Responsabilidad
- Proactividad

- Trabajo en equipo
- Actitud de servicio
- Asertividad

- Empatia

- Comunicacién,

Habilidades y
Competencias

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Habilitar equipos e instrumentos para las practicas de laboratorio requeridas.

Brindar apoyo al docente en las practicas de laboratorio.

¢. Elaborar, actualizar y llevar el control de los materiales, reactivos, equipos e
instrumentos.

d. Brindar mantenimiento preventivo a los equipos e instrumentos y verificar el buen
funcionamiento de estos.

=
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e. Mantener los mecanismos de seguridad para el uso de equipos en los laboratorios.
f. Brindar apoyo a la escuela de Ingenieria mecanica y eléctrica, cuando ésta lo requiera.

IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e
Lugar y prestacio

servicio

S B
nes del EPIME - UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracion del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2023.

S/. 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO
CON 19/100 soles), los cuales incluyen los montos
y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion

Remuneracion Mensual

XE.-,JE[}};;-,_ aplicable al contratado bajo esta modalidad.

\9 [l

GO“} Dy ] Presencial {08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
S/ A \[;ero ligad de trabajo s

S [elIAAh Y W\ maximo de 48 horas

R BT, =i

é’, C‘/q ’ o e °§ .
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PUESTO CAS N° 014 -2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) TECNICO EN LABORATORIO

Técnico en Laboratorio EPIME

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Técnico en
Laboratorio para desempefiarse en la EPIME de la Universidad Nacional Tecnolégica de Lima

Sur - UNTELS.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

- Técnico Superior completo o Egresado de
Universitaria de Mecanica y Electronica
- Curso: AutoCAD y/o Ofimatica Basica
Cursos y/o estudios - Curso herramientas informaticas a nivel usuario. {Excel y Word)
de especializacién

i

la carrera

- - Conocimientos AutoCAD, Ofimatica
Conocimientos

. Experiencia General: 2 afios en Instituciones Pulblicas o
privadas

Experiencia - Experiencia Especifica: 1 afio en el sector publico y/o privado

requerida para el puesto en la funcién

- Responsabilidad
- Proactividad

- Trabajo en equipo
- Actitud de servicio
- Asertividad

- Empatia

- Comunicacién.

Habilidades y
Competencias

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Habilitar equipos e instrurmentos para las practicas de laboratorio requeridas.

Brindar apoyo al docente en las précticas de laboratorio.

c. Elaborar, actualizar y llevar el control de los materiales, reactivos, equipos e
instrumentos.

d. Brindar mantenimiento preventivo a los equipos e instrumentos y verificar el buen
funcionamiento de estos.

=3
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e. Mantener los mecanismos de seguridad para el uso de equipos en los laboratorios,
f. Brindar apoyo a la escuela de Ingenieria mecanica y eléctrica, cuando ésta lo requiera.

IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del EPIME - UNTELS
servicio

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracién del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupueste del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2023.

S/, 2,064.18 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO
CON 18/100 soles), los cuales incluyen los montos
y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion
aplicable al coniratado bajo esta modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas

| Remuneracion Mensual
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PUESTO CAS N° 015 - 2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) SECRETARIA DE
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

Secretaria de Vicerrectorado de Vicerrectorado de Investigacion
Investigacién

I.OBJETO DE LA CONVOCATORIA,

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) secretaria

de Vicerrectorado de Investigacion para desempefiarse en la Vicerrectorado de Investigacion

de la Universidad Nacional Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

.CNOLG,

R AR
g» < [Formacion

Técnico Superior Comp‘leto en Secretanado E‘jecutwo' y/o afines

AR B

e

Cursos yfo estudios
de especializacion

Curso de Excel Basico e Intermedio

Cursos de Ofimatica

Curso de Digitacién

Curso de Liderazgo y Cratoria

Seminaric Taller de “Competencias y Estrategias para la
Empleabilidad”

Curso de Especializacién de “Gestién Administracion Pdblica por
Resultados”

Conocimientos

Manejo de programas office.
Conocimientos en técnicas de administracion.
Capacitaciones relacionadas al cargo que postula

Experiencia

Experiencia General: 2 afios en Instituciones Publicas o privadas
Experiencia Especifica: 1 afio en el sector publico y/o privado
requerida para el puesto en la funcién

Habilidades y
Competencias

t

Responsabilidad

Proactividad

Trabajo en equipo

Actitud de servicio

Asertividad

Empatia

Comunicacion.

Habilidades en manejo de equipo de oficina

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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a. Recepcion, derivacién de documentos por el sistema SIS UNTELS.

b. Realizar los requerimientos segln las necesidades del area por el sistema SIGA UNTELS.

c. Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir la documentacién a las diferentes unidades de
la UNTELS.

d. Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan.

e. Preparar el despacho de la documentacidn para la atencion y/o respuesta, efectuando el
seguimiento pertinente.

f. Preparar la agenda con las actividades y eventos correspondientes a cada mes.

e Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades del area.
/ s G
Y “-0

riinistrar las comunicaciones telefénicas y de consultas del area.

w

a”r}iar absoluta reserva del contenido de la documentacion que se remita en el area.

Vicerrectorado de Investigacion - UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerde con la Ley N°
Duracion del Contrato 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el Afio
[ Fiscal 2023,

S/. 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO CON 19/100
soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi

como, toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Remuneracién Mensual

Modalidad de trabajo de:;r:za! (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal méaximo de

50



“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrolio”

UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

PUESTO CAS N° 016 - 2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) SECRETARIA DEL INSTITUTO DE

INVESTIGACION

Secretaria del Instituto de Investigacion Vicerrectorado de Investigacién

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Secretaria del

Pt

institute de Investigacién para desempefiarse en la Vicerrectorado de Investigacion de la

Universidad Nacional Tecnologica de Lima Sur - UNTELS.

II. REQUISITOS DEL PUESTO

:

A
Formacion
Académica

Cursos y/o estudios
de especializacion

Curso de Excel Basico e Intermedio

Cursos de Ofimatica

Curso de Digitacion

Curso de Liderazgo y Oratoria

Seminario Taller de “Competencias y Estrategias para la
Empleabilidad”

Curso de Especializacion de *Gestion Administracién Publica por
Resultados”

Conocimientos

Manejo de programas office.
Conocimientos en técnicas de administracion.
Capacitaciones relacionadas al cargo que postula

Experiencia

Experiencia General: 2 afios en Instituciones PUblicas o privadas
Experiencia Especifica: 1 afio en el sector publico y/o privado
requerida para el puesto en la funcion

Habilidades y
Competencias

Responsabilidad

Proactividad

Trabaje en equipo

Actitud de servicio

Asertividad

Empatia

Comunicacion.

Habilidades en manejo de equipo de oficina

l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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a. Recepcion, derivacion de documentos por el sistema SIS UNTELS.
b. Realizar los requerimientos segln las necesidades del area por el sistema SIGA UNTELS.

c. Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diferentes unidades
de la UNTELS.

d. Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan.

e. Preparar el despacho de la documentacion para la atencién y/o respuesta, efectuando el
seguimiento pertinente.

f. Preparar la agenda con las actividades y eventos correspondientes a cada mes.
g. Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades del drea.

Administrar las comunicaciones telefonicas y de consuitas del area.

1 N@uardar absoluta reserva del contenido de la documentacion que se remita en el area.

2,
)
<

Vicerrectorado de Investigacion - UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
Duracién de! Contrato 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el Afo
Fiscal 2023.

S/. 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO CON 19/100
soles) los cuales incluyen los montos y aflliaciones de | ey, asi
como, toda deduccidén aplicable al contratade bajo esta
modalidad,

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jormnada semanal maximo de
48 horas

Remuneracién Mensual

Modalidad de trabajo
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PUESTOQ CAS N° 017 - 2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) TECNICO EN SEGURIDAD

Técnico en seguridad Unidad de Servicios Generales

I. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de un (01) Técnico en
seguridad para desempefiarse en la Unidad de Servicios Generales de la Universidad Nacional
T Tecnolbdgica de Lima Sur - UNTELS.

.  REQUISITOS DEL PUESTO

MININC
Formacidn - Técnico Basico en Computacion
Académica

- Cursos con ceriificacion de videocamaras.
Cursos yfo estudios

de especializacion

- Conocimientos en seguridad patrimonial. 7
- Conocimientos en monitorec de emergencias ¢ urgencias.

A : Conocimientos - DR . )
' - Conocimientos de computacidn e informatica (Office).

- General: Experiencia laboral minima de un (02} afio en el
Sector Publico y/o Privade.

Experiencia - Esp.ecifica:. E_xperiencia especifica‘ m.s'nima de .un (01) afo -en

funciones similares en el Sector Publico y/o Privado requerida

para el puesto en la funcién

- Estricto cumplimiento de las ordenes de sus superiores dentro
de la legalidad y la normativa.

| - Rapidez visual y excelente coordinacion psicomotriz.

- Analitico con capacidad de analizar detalles en las imagenes

Habilidades y de las .c‘:émaras dle .Videovigila.n.cia‘.

- Vocacion de servicio y con iniciativa.

- Alto sentide de responsabilidad y proactividad.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- No registrar antecedentes policiales, judiciales, penales ni
procesos disciplinarios.

- Excelente estado de salud.

Competencias

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

_El puesto reporta directamente al Encargado del Area de Seguridad y son sus funciones:
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a. Monitorear constantemente las incidencias y hechos que ocurran dentro del area de
observacién de las camaras (perimetro, aulas, laboratorios) para mantener la
seguridad en el campus.

b. Reportar cualquier situacion sospechosa o de emergencia que perturbe el orden, para
efectos de prevencidn e intervencion.

c. Registrar cualquier situacién sospechosa o de emergencia detectados durante el
monitoreo para un mejor control de la seguridad e investigacién en el interior del
campus.

d. Almacenar las imagenes, videos o audios por un plazo minimo de 45 dias, excepto si
la imagen o video es producto de un delito en cuyo caso se almacenara en otra “Data
de registro” en forma permanente.

L e. Ingresar a la “Data de registro” los incidentes producidos durante su servicio para la
elaboracién de los informes respectivos.

f. Atencion de las comunicaciones relacionadas a problemas de inseguridad, accidentes,
para su coordinacién con los agentes de seguridad.

g. Sera responsable de la custodia y cuidado todos los bienes entregados a su persona.

h. Horarios Rotativos.

i. Ofras actividades inherentes a sus funciones que designe su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

%“% S e e TR il
Lugar y prestaciones d Unidad de Servicios Generales - UNTELS
servicio

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo conla
Duracion del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Piblico para el Afo Fiscal 2023.

S/ 1,864.12 (MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y
CUATRO COCN 19/100 soles), los cuales incluyen
Remuneracion Mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas

Modalidad de trabajo
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PUESTO CAS SUPLENCIA N° 018 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UNA (01) SECRETARIA (SUPLENCIA)

Secretaria (SUPLENCIA) Unidad de Servicios Generales

I.OBJETO DE LA CONVOCATORIA,

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UNA (01) Secretaria
(Suplencia) para desempeiiarse en Unidad de Servicios Generales de la Universidad Nacional
Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

. REQUISITOS DEL PUESTO

\;o y/o aﬁ'né's

Académica
- Curso de Gestion Publica.
- Curso de Ofimatica
Cursos ylo .
. - Curso de redaccién
estudios de

- Curso de archivo documentario

- Curso de Tramite Documentario

- Manejo de programas office.

- Conocimientos en técnicas de administracion.
Conocimientos - Redaccion y Ortografia

- Manejo de habilidades sociales.

especializacién

- Experiencia General: 2 afios en Instituciones Publicas y/o privadas

Experiencia - Experiencia Especifica: 1 afio en el sector publico y/o privado
requerida para el puesto en fa funcion

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo
Habilidades y - Actitud de servicio
Competencias - Aseriividad

- Empatia

- Comunicacién.
- Habilidades en manejo de equipo de oficina

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Recepcion, derivacion de documentos por el sistema SIS UNTELS.

b. Realizar los requerimientos segun las necesidades del area por el sistema SIGA UNTELS.

LedNAL e -

&)
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¥

c. Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diferentes unidades de
la UNTELS.

d. Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan.

e. Preparar el despacho de la documentacion para la atencion y/o respuesta, efectuando el
seguimiento pertinente.

f. Preparar la agenda con las actividades y eventos correspondientes a cada mes.
g. Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades del area.
h. Administrar las comunicaciones telefonicas y de consuitas del area.

i. Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacion gue se remita en el area.

-}.- . Realizar el fotocopiado, impresion y anillado de documentos varios.

ar mensualmente la informacion estadistica de los expedientes y de los documentos
dos en tramite

Lugar y prestaciones de nidad de Servicios Generales - UNTELS

servicio

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
Duracién del Conirato 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2023.

5/, 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO CON 19/100
soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi

como, toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

e

Remuneracion Mensual

Modalidad de trabajo Z;e:s:azai (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo de
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PUESTO CAS N° 019 - 2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) PROMOTOR

Promotor Direccién de Admision

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Confratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de un (01) Promotor
para desempefiarse en la Direccion de Admision de la Universidad Nacional Tecnoldgica de
Lima Sur - UNTELS.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

by 5 Formacion Técnico Superior de la carrera de Administracion, Marketing
fim £ P . X il

: /fg Académica o Ciencias de la Comunicacién

y %ﬁ?f - Curso de Excel nivel Intermedio.
£o”" Cursos yio estudios - Curso de Disefio Grafico

de especializacién - Curso de Ofimatica

- Conocimientos en redes sociales.
Conocimientos - Conocimiento en disefio grafico
- Conocimiento en oratoria

- General: Experiencia laboral minima de dos (02} afios en el
Sector Plblico y/o Privado.
- Especifica: Experiencia especifica minima de un (01} afio

Experiencia . . L !
en funciones similares en el Sector Piiblico v/o Privado
requerida para el puesto en la funcion
- Responsabhilidad
- Proactividad
Habilidades y - Trabajo en equipo

- Actitud de servicio
- Asertividad

- Empatia

- Comunicacién

Competencias

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. ldentificar mediante formularios a los usuarios lead (clientes potenciales) a fin de brindar
informacién sobre los servicios que se brinda en la UNTELS

b. Registrar base de datos

c. Filtrar prospectos de clientes

d. Crear y manegjar base de datos

&7
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e. Dosificar el merchandising publicitario
f.  Enviar comunicacion publicitaria de manera masiva (correos, WhatsApp web, tik tok)
g. Otras funciones que asigne el director de Admision.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del Direccion de Admision - UNTELS
servicio

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracion del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Puablico para el Afo Fiscal 2023.

S/. 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO
CON 19/100 SOLES), los cuales incluyen los

/4;”; ggpuperacién Mensual montos vy afiliaciones de Ley, asi como, toda
i/c}o*"“ 1. /:‘40& deduccién aplicable al contratado bajo esta
F {\f’@, AR AN modalidad.

(5 dore—5 :
S [\ CESRY aﬁt 54 de trabaio Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
S\ AT S : maximo de 48 horas
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PUESTO CAS N° 020 - 2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ANALISTA EN CONVENIOS Y
COOPERACION TECNICA

Analista en Convenios y Oficina de Cooperacién y
Cooperacién Técnica Relaciones Internacionales

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

— Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Analista en
Convenios y Cooperacion Técnica para desempefiarse en la Oficina de Cooperacién vy

i

L ?é%é'% E

- Bachiller de la carrera Univ e Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones, Industrial y/o afines.

- Gestidn de Proyecios

- Disefio de expedientes técnicos y supervisién de proyectos.

Cursos yfo estudios - Proyectos de inversion publica

de especializacion - (Gestién de contrataciones con el estado.

- ldioma Inglés como minimo nivel basico.

- Competencias socicemocionales.

- Conocimiento y participacion en eventos academicos
nacionales y/o internacionales.
Conocimiento en gestién de eventos académicos.

- Experiencia General: 3 afios en Instituciones Pulblicas o
privadas

Experiencia Experiencia Especifica: 1 afio en el sector publico y/o privado
come analista en administracion de proyectos yfo gestor de
proyectos y/o jefe de proyectos.

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo

Conocimientos

(!::;;h::; ?‘e‘_’?a!; - Actitud de servicio
P - Asertividad
- Empatia

- Comunicacién.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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a. Apovyar en el desarrollo de actividades de la oficina.

b. Participar en el proceso de formulacién, negociacion y evaluacion de los convenios de
intercambic de informacién y cooperacion técnica.

c. Elaborar los proyectos de convenio que se le encarguen con las instituciones publicas y
privadas.

d. Elaborar proyectos de informe, oficios, memorandums, etc., vinculados a convenios y a
la cooperacion técnica nacional e internacional que se le encargue.

e. Participar en el proceso de formulacidn, negociacion y evaluacién de los convenios de
intercambio de informacién y cooperacién técnica.

f. Clasificar la informacion relativa a posibles fuentes de cooperacién y acuerdos a nivel
nacional e internacional que hayan sido firmados por la UNTELS.

g. Realizar gestiones ante instituciones publicas y privados, dar el seguimiento debido a
- éstas.
e

L e . . . . . . .
?C’o.,\ggyar en el relevamiento de las necesidades de cooperacion técnica internacional.
CT TS “Oleds funciones actividades y/o encargos que en el ambito de su competencia le asigne

iz lefe/a de la Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales.
o

-1 eOHO
/-

e CONPICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LIRECS

Lugar vy prestaciones del Oficina de  Cooperacion y  Relaciones
servicio Internacionales - UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracidn del Contrato Ley N® 31638 - Ley de Presupuesto del Sector

Publico para el Afo Fiscal 2023.

S/, 3,564.19 (TRES MIL QUINIENTOS SESENTA
Y CUATRO CON 19/100 SOLES) los cuales

Remuneracién Mensual incluyen fos montos y afiliaciones de Ley, asi como,
toda deduccion aplicable. al contratado bajo esta
modalidad.

. , Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
. odalidad de trabajo o
?FECNJgon maximo de 48 horas
%) e
By N NT
S Wy N
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PUESTO CAS N° 021 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN {01) SECRETARIA

Secretaria Oficina de Cooperacién y
Relaciones Internacionales

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA,

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Secretaria
para desempefiarse en la Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales de la
Universidad Nacional Tecnologica de Lima Sur - UNTELS.

Formacion - Técnico Superior Completo en Secretariado Ejecutivo y/o
Académica afines

- Herramientas de Google y/o

- Manejo de! SIGA. yfo

- |dioma de inglés a nivel basico. y/o

- Curso herramientas informaticas a nivel usuario. (Excel y Word)
- Conocimiento en manejo del SIGA

- Conocimiento en ordenamienio y archivamiento de

Cursos y/o estudios
de especializacidn

Conocimientos documentos.
Conocimiento de manejo de herramientas informaticas. (Excel
y Word)
- Experiencia General: 2 afios en Instituciones Publicas o
. rivadas
Experiencia P

Experiencia Especifica: 1 afio en el sector publico y/o privado
en funciones o servicios similares a secretariado.
- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo
Habilidades y - Actitud de servicio
Competencias - Asertividad

- Empatia

- Comunicacion,.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Recepcionar y registrar el ingreso y salida de documentos, y seguimiento del tramite
realizado. Elaborar analisis y estudios en materia de cooperacién técnica y relaciones
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institucionales.

. Agendar y coordinar las reuniones de la oficina de Cooperacion y Relaciones

Internacicnales con las diversas entidades y areas internas.

Registrar la documentacion en el sistema documentario virtual interno.

Manejo de aplicaciones (SIGA) Verificar.

Brindar informacion a los estudiantes, egresados y administrativos sobre los
procedimientos y convenios a cargo de la oficiha de Cooperacion y Relaciones
Internacionales.

Apoyar en actividades eventuales o extraordinarias que se organicen y realicen en la oficina

. Elaborar y mantener actualizado la base de datos de los convenios y acuerdos nacionales

e internacionales suscritos en la UNTELS.

. Velar por el buen estado y funcionamiento de los bienes asignados a la Oficina de

Cooperacion y Relaciones Internacionales.
Otras funciones, actividades y/o encargos que en el ambito de su competencia le asigne
el/la jefe/a de la Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales.

A it

ficina de Cooperacion
_SEHF )5 Internacionales - UNTELS

HER A

y Relaciones

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracién del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el ARo Fiscal 2023.

8/. 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO
CON 192/100 soles), los cuales inciuyen los montos
y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Remuneracion Mensual

PModalidad de trabajo

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal

maximo de 48 horas
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PUESTO CAS N° 022 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ESPECIALISTA EN INVERSIONES

Especialista en Inversiones Unidad Ejecutora de Inversiones

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de un (01) Especialista
en Inversiones para desempefarse en la Unidad Ejecutora de inversiones de la Universidad
Nacional Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

1. REQUISITOS DEL PUESTO

Profesional Titulado de la Carr
Civil, Arquitectura o menciones afines.

- Colegiatura y habilitacion profesional vigente

- Curso sobre legisiacion en materia de edificaciones o menciones
afines.

- Curso del Sistema Nacional de inversién Pdblica y/o Invierte.pe.

- Curso de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

- Conocimiento en gestidn de proyectos.

- Conocimiento en Microsoft Office 2013 a nivel intermedio.

- Conocimiento de sistemas: $10, Auto-CAD, MS Project 2013 y/o
similares.

- Experiencia General: 4 afos en Instituciones PuUblicas y/o
privadas.

Experiencia Especifica: 2 afios en el sector publico y/o privado
como asistente de residente y/o residente y/o asistente de
supervision, supervisor y/o gestor y/o coordinador y/o monitor de
obras plblicas y/o privadas.

- Responsabilidad.

- Proactividad.

- Trabajo en equipo.

- Actitud de servicio.

- Asertividad.

- Empatia.

- Comunicacion.

Formacién
Académica

Cursos y/o estudios
de especializacion

Conocimientos

Experiencia

Habilidades y
Competencias

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Brindar soporte técnico relativo a la ejecucion de los proyectos de inversion e Inversiones
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de Optimizacién, de Ampliacién Marginal, de Rehabilitacion y de Reposicién (IOARR)
correspondiente a la especialidad de Ingenieria Civil.

b. Formular las especificaciones técnicas y términos de referencia necesarios para el
desarrolio de los proyectos de inversién e IOARRs asignados, dentro del proceso de
ejecucién del proyecto de la fase de inversién correspondiente a la especialidad de
ingenieria Civil.

c. Realizar las labores de inspector de obra, en el marco de lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado.

d. Realizar el monitoreo y control de los proyectos de inversion publica e IOARRSs, de acuerdo
con su plan de gestion y con los estudios definitivos o expedientes técnicos aprobados.
Asimismo, realizar la evaluacion y aprobacion de las valorizaciones.

e. Emitir opinion técnica respecto de la necesidad de ejecutar prestaciones adicionales,
reducciones y/o ampliaciones de plazo contractual, en contratos de obra o de supetrvision

— de obra, asi como absolver consultas técnicas, contractuales o de otra indole, que se
susciten durante la ejecucién de los proyectos de inversién e IOARRs, en el ambito de su
especialidad.

//’F-’"‘E«mitlr pronunciamiento respecto de Ias llqwdacmnes presentadas, dentro del plazo legal,
P 7

Wofar informes técnicos para la liquidacion de los proyectos de inversion publica y
21 REdetres del proyecto.

i. Realizar la entrega de los proyectos de inversion e IDARRs en el area beneficiaria, de
acuerdo con el procedimiento vigente.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area.

NDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del
servicio

Unidad Ejecutora de Inversiones - UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracién del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afo Fiscal 2023,

8/. 5,084.19 (CINCO MIL SESENTA Y CUATRO
CON 19/100 soles), los cuales inciuyen los montos
y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion
aplicable al contratado bajo esta modalidad.
Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas

Remuneracion Mensual

Modalidad de trabajo
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PUESTO CAS N° 023 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UNA (01) SECRETARIA

Secretaria Unidad Ejecutora de Inversiones

I. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Contratar, bajo el régimen de Confratacion Administrativa de Servicios de UNA (01) Secretaria
para desempefarse en la Unidad Ejecutora de Inversiones de la Universidad Nacional

—_ Tecnologica de Lima Sur - UNTELS.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

o ik
DA P Formacion - Técnico Superior Completo en Secretariade Ejecutivo y/o afines
%‘ ’ﬂo Académica
VTN
‘ Frsey, - Curso de Gestion Publica.

- Curso de Ofimatica

- Curso de redaccién

- Curso de archivo documentario

- Curso de Tramite Documentario

- Manejo de programas office.

- Conocimientos en técnicas de administracion.,
Conocimientos - Redaccién y Ortografia

- Manejo de habilidades sociales,

ursos ylo
tudios de

- Experiencia General: 2 afios en instituciones Plblicas y/o privadas

Experiencia - Experiencia Especifica: 1 afio en el sector publico y/o privado
requerida para el puesto en la funcion.

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo
Habilidades y - Actitud de servicio
Competencias - Asertividad

- Empatia

- Comunicacion.
Habilidades en manejo de equipo de oficina

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Recepcién, derivacion de documentos por el sistema SIS UNTELS.

85




|

UNIVERSIDAD NACIONAL
I TECNOLOGICA DE LIMA SUR

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrofio”
b. Realizar los requerimientos segUn las necesidades del drea por el sistema SIGA UNTELS.

¢. Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diferentes unidades
de la UNTELS.

d. Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan.

e. Preparar el despacho de la documentacion para la atencion yfo respuesta, efectuando el
seguimiento pertinente.

f. Preparar la agenda con las actividades y eventos correspondientes a cada mes.
g. Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades del area.
h. Administrar las comunicaciones telefénicas y de consulias del area.
—_ i. Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacién que se remita en el area.
j. Realizar el fotocopiade, impresion y anillado de documentos varios.
k. Orientar y atender a las personas que acudan a la oficina con trato amable y diligente.

l.. Elaborar mensualmente la informacion estadistica de los expedientes y de los
Aﬁwotﬁpgumentos atendidos en tramite

funciones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la mision de puesto.

! : Sl R
Lugar y prestaciones del Unidad Ejecutora de Inversiones - UNTELS

servicio
e, Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
A2Wracion del Contrato 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el Afio
D= "

= Fiscal 2023.

&5

S/. 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO CON 19/100
soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf

como, toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

emuneracion Mensual

Modalidad de trabajo Zée:;a;c;al {08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo de
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PUESTO CAS N° 024- 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ESPECIALISTA LEGAL

Especialista Legal Oficina de Asesoria Juridica

I. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Especialista
Legal para desempefiarse en la Asesoria Juridica de la Universidad Nacional Tecnolégica de

Lima Sur - UNTELS.

ll. REQUISITOS DEL PUESTO

M Il

Formacion - Abogado titulado, colegiado y habilitado
Académica ‘

- Gestion Publica

- Derecho Administrativo

- Derecho Laboral

- Contrataciones con e} estado.

- Derecho administrativo o Procedimiente Administrativo y PAS

- Ley de procedimiento Administrativo 27444

- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

- Normativa relacionada a los regimenes laborales de los
Decretos Legislativos 276 y 1057, 30220

- Derecho administrativo, Procedimiento Administrativo
Disciplinario, Gesticn Pablica, Contrataciones con el Estado

Conocimientos - Normativa relacionada a la Autoridad Nacional del Servicio
Civil (Servir} y conocimiente de Cfimaética

- Recursos Humanos

- Conoccimiento en régimen universitario

- General: Experiencia laboral de cuatro (04) anos en el sector
publico y/o privado.

- Experiencia Especifica: dos (02) afios en el sector piblico ylo
privado requerida para el puesto en la funcion,

- Capacidad de analisis, coordinacion, organizacion Yy
resolucion de conflictos. -

- Amplia disposicion para el frabajo en equipo.

Habilidades y - Capacidad de trabajo bajo presién, lograr cooperacion y

Competencias concretar resultados en el tiempo oporfuno

- Actitud de atencién, servicio, proactividad
y buen trato a los usuarios internos y externos

Experiencia

g7




“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Elaborar informes técnicos legales, interpretar y emitir opinién en temas de la
especialidad.

b. Calificar y apoyar en los informes legales que se pronuncien sobre recursos
impugnatorios de apelacion y/o pedidos de nulidades o revocatorias de actos
administrativos

¢. Brindar apoyo juridico eficiente y efectivo a la alta Direccién y a su equipo directivo,
unidades y diversas jefaturas de las diferentes dependencias de la universidad.

d. Participacién en conciliaciones, arbitrajes, auditorias, constataciones, reuniones y demas
asuntos juridicos especializados que involucre a la institucion.

e. Apoyo en la revision de proyectos de convenios, contratos, acuerdos, resoluciones y
otros.

f. Revisar, recomendar e implementar los reglamentos, directivas, procedimientos y
normativa interna en el ambito de su competencia.

g. Otras funciones que le asigne su jefe directo.

\3; 5 gi" ' icina de Asesoria Juridica -

w e
jo/' Hasta ¢! 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
"Duracion del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto de! Sector

Pablico para el Afo Fiscal 2023.

S/, 5,064.19 {(CINCO MIL SESENTA Y CUATRO
CON 18/100 soles), los cuales incluyen los montos
y afiiaciones de Ley, asi como, toda deduccion
aplicable al contratado bajo esta modalidad.
Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas

Remuneracion Mensuai
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PUESTO CAS N° 025- 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Asistente Administrativo Oficina de Asesoria Juridica

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Asistente
Administrativo para desempefiarse en la Asesoria Juridica de la Universidad Nacional
Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

2T Il. REQUISITOS DEL PUESTO

b 3 S

Formacién - Egresado de la carrera profesional de Administracién de

Académica Empresas, Contabilidad, Economia o afines

- Cursos Gestion Publica

- Curso de Gerencia de operaciones vy logistica

- Sistema de gestién Pdblica SIGA — SIAF — SEACE

- Gestion de calidad de servicio en la administracién plblica

- Seguridad y Salud en el Trabajo

- Ofimatica

- Administracién, computacion, archivos, redaccién, otros

- Organizacién y funcionamiento de la Institucion

- Principios y préacticas de la Administracién Pablica

- Capacitacion en sistema integrado de gestién administrativa —
SIGA

Conocimientos

- General: Experiencia laboral de dos (02} afios en el sector
publico y/o privado.

Experienci
periencia - Experiencia Especifica: un {01) afio en el sector publico y/o
privado requerida para el puesto en la funcién.
- Capacidad de analisis, coordinacion, organizacion y resolucién
de conflictos.
Habilidades y - Amplia disposicion para el trabajo en equipo y bajo presidn,

lograr concretar resultados en el tiempo oportuno.

- Habilidad para utilizar programas informaticos de office.

- Actitud de atencion, servigio, proaciividad, de cortesia y buen
trato a los usuarios internos y externos

Competencias

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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funciones.
b. Recepcion, registro, redaccion de documentos administrativos, distribucién y seguimiento
de los documentas emitidos, recibidos y archivamiento.
Manejo del aplicativo del sistema integrado de gestién administrativa — SIGA
d. Ejecutar acciones de apoyo administrativa en el area de su competencia.

o

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del Asesorfa Juridica - UNTELS
servicio

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracién del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto de! Sector
Publico para el Afo Fiscal 2023.

S/. 2,564.19 (DOS MIL QUINIESTOS SESENTAY
CUATRO CON 18/100 SOLES) los cuales incluyen
los montos vy afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccion aplicable al contratado bajo esia
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas
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PUESTC CAS N° 026 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ANALISTA COMMUNITY
MANAGEMENT

BiELIE %%“

53

Analista Community Oficina de Comunicacién imagen
Management Institucional

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Analista
Community Management para desempefiarse en la Oficina de Comunicacion Imagen
Institucional de la Universidad Nacional Tecnologica de Lima Sur - UNTELS.

IR i 25 L
la carrera Universitaria de Ciencias de

Bachiller de

Académica Comunicacian

- Curso y/o Diplomado y/o Maestria en Comunicacion y Marketing.

- Diplomado de Marketing

Cursos ylo estudios |- Diplomado de Comunicacion

de especializacion |- Curso de especializacién en Branding

- Curso - Profesional Community Manager |

- Estrategia y planificacién de social media

Conocimientos - Disefio Gréafico

- Fotografia

- Experiencia General: tres (03) afios en Instituciones Publicas o
privadas
Experiencia Especifica: un (01) afio en el sector publico y/o
privado requerida para el puesto en la funcién

- Responsabilidad

- Innovacion

- Proactividad

Habilidades y - Trabajo en equipo

Competencias - Actitud de servicio

- Asertividad

- Empatia

- Comunicacion.

la

Experiencia

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Proponer estrategias en medios virtuales para el posicionamiento de la Universidad.
b. Creacion de contenidos
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Administrar cuentas de redes sociales donde la Universidad tenga cuenta.
Elaborar reportes de andlisis de audiencia / Impacto.
Atender las consultas de ta comunidad digital.

Seguimiento a la comunidad Universitaria (docentes, estudiantes, administrativos,
exalumnos).

g. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area.

~poo

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del Cficina de Comunicacion Imagen Institucional -
servicio UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto de! Sector
Publico para el Afio Fiscal 2023,

S/. 3,564.19 (TRES MIL QUINIENTOS SESENTA
Y CUATRO CON 19/100 soles), los cuales incluyen
los monios y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccién aplicable al contratade bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jomada semanal
méximo de 48 horas

Puracién del Contrato
/Cq:\
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PUESTO CAS N° 027 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) SECRETARIA

Secretaria Oficina de Comunicacioén Imagen
Institucional

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA,

Contratar, bajo el régimen de Contratacidon Administrativa de Servicios de UN (01) secretaria
para desempefiarse en la Oficina de Comunicacion Imagen Institucional de la Universidad
Nacional Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

/gf@glngos DEL PUESTO
Oév‘ ,0 h e

(& R REQUSTOS

Formacion Técnico Superior Completo en Secretariado Ejecutivo y/o
%y/ Académica afines
> - Curso de Ofimética
- Curso de Redaccion
Curso en Gestién Publica
Curso en Archivo documentario
- Curso de Tramite documentario
- Manejo de programas de Office,
- Manejo de herramientas Google.
- Manejo adecuado de documentos, dominio de redaccion.
- Conocimiento de SIGA.

- Conocimiento de CEPLAN.

Cursos ylo estudios
de especializacion

Conocimientos

- Experiencia General; dos {02) afios en Instituciones Publicas o
privadas

- Experiencia Especifica: un {01) afio en el sector plblico y/o
privado requerida para el puesto en la funcién

- Responsabilidad

- Proactividad
Trabajo en eguipo

- Actitud de servicio

- Asertividad

- Empatia

- Comunicacion.

Experiencia

Habilidades y
Competencias

HI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Recepcionar documentos emitidos por la entidad.
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Registrar el ingreso y salida de documentos emitidos en el area o unidad organica.
Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva del responsable de la oficina.
Archivar y ordenar documentacion.

Registrar documentacion en el sistema de tramite documentario virtual,

Manejo del SIGA.

Oftras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato

@mpoooC

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar vy prestaciones del Oficina de Comunicacidn imagen Institucional - UNTELS
servicio

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N*
Duracion del Contrato 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para €l Afio
Fiscal 2023.

S 8/.2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO CON 19/100
é‘e 2. soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley,
‘ asi como, toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo
de 48 horas
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PUESTO CAS N° 028 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ANALISTA EN COMUNICACION
AUDIOVISUAL

Analista en Comunicacién Oficina de Comunicacién Imagen
Audiovisual Institucional

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Analista en
o~ Comunicacion Audiovisual para desempefiarse en la Oficina de Comunicacion Imagen
Institucional de la Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

CTECKO G~
: LASITOS DEL PUESTO
= EONY

Bt

Formacién - Bachiller en Ciencias de la Comunicacion.

Frealat

Académica
- Curso de manejo de camara 2004 inictel
Cursos ylo estudios | - Curso de adobe
de especializacion - Curso de fotografia

- Conocimiento en redaccién para organizaciones.

- Conocimiento en fotografia.

- Experiencia General: 3 afios en Instituciones Publicas o
privadas
Experiencia Especifica: 1 afio en el sector publico y/o privado
requerida para el puesto en la funcion.

- Responsabilidad.

- Proactividad.

- Trabajo en equipo.

- Liderazge.

Habilidades y - Actitud de servicio.

Competencias - Asertividad.

- Empatia.

- Compromiso.

- Capacidad de frabajo bajo presién.

- Capacidad de interrelacionarse a cualquier nivel.

Conocimientos

Experiencia

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
a. Redaccién de notas de prensa.
b. Disefios de piezas gréficas sobre fechas civicas y efemérides.
¢. Elaboracién de disefios para determinadas plataformas institucionales.
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Elaboracion de disefios para web.

Elaboracién de videos informativos.

Elaboracién de video de notas informativas y comunicados.

Registro fotografico de eventos, y tareas asignadas.

Instalacién y ambientacion de herramientas audiovisuales para eventos.

Elaboracidn de elementos visuales para los webinars institucionales.

j. Elaboracion de animaciones para determinadas redes sociales.

k. Disefio de los webinars nacionales e internacionales de la universidad, si amerita.

[, Disefio de comunicados y otros anuncios.

m. Oftras funciones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la mision de puesto.

Ta ™o o

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Oficina de Comunicacion lmagéeh Institucional - UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2023.

S/, 3,564.19 (TRES MIL QUINIENTOS SESENTA Y
CUATRO CON 19/100 soles), los cuales incluyen los
montos v afiliaciones de Ley, asi como, foda deduccidn
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jormnada semanal maximo

Remuneracion Mensual

; odalidad de frabajo
@0“‘ L 0@& I de 48 horas
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PUESTO CAS N° 029 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UNA (01) ESPECIALISTA LEGAL EN
RR.HH

Especialista Legal en RR. HH Unidad de Recursos Humanos

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA,

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Especialista
Legal en RR. HH para desempenfiarse en la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad
Nacional Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

Titulo profesional dé

Diplomado en Gestion Publica. y/o

Diplomado especializado en Administracién y Gestion Publica

Diplomado en Derecho Administrativo

Cursos yfo Diplomado en Recursos Humanos y la nueva Ley Servir
estudios de - Diplomado en Gestion de Talento Humano

especializacion - Diplomado en Contrataciones con el estado

- Diplomado en conirol Gubernamental y Control Interno

- Diplomado en Seguridad y Salud en el Trabajo

- Ley del Servicio Civil

- Regimenes Laborales

- Derecho Administrativo

- Derecho Laboral

- Negociacion Colectiva del sector piblico.

Conocimientos

- Experiencia laboral minima de cuatro (4) afios en el sector publico
y/o privado.

Experiencia - Experiencia especifica en Recursos Humanos de dos {02} afios en
el sector publico y/o privado requerida para el puesto en la funcion.
- Pro actividad
Habilidades y - Iniciativa
Competencias - Responsabilidad.

- Capacidad de trabajo bajo presion.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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a. Brindar Asesoria Legal y Administrativa en los procedimientos y actos administrativos a
cargo de la Unidad de Recursos Humanos.

b. Brindar apoyo y coordinacion con las unidades organicas para velar por el buen
desempefio legal y administrativo de la entidad.

¢. Brindar asesoria en temas normativos laborales, administrativos, de gestion de recursos
humanos y temas relacionados a la ley Servir.

d. Elaborar Resoluciones, Informes Técnicos y legales, Oficios, Memorandos,
Lineamientos, Direclivas u ofros.

e. Participar en comités de trabajo en las que participa la Unidad de Recursos Humanos, de
ser necesario.

f.  Ofras funciones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la mision de puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Unidad de Recu;sos Humanos - UN ELS '

5/ € Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
6p del Contrato 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2023.

S/. 5,064.19 (CINCO MIL SESENTA Y CUATRO CON 19/100
soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como, toda deduccidn aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo de
48 horas

Remuneracién Mensual

Modalidad de trabajo
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PUESTO CAS N° 030 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE SOCIAL

Asistente Social Unidad de Recursos Humanos

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Asistente
Social para desempenfarse en la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional
Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

g i i ol i e, e
_ 5} Formacidn - Bachiller de la carrera profesional
L .S/ / Académica Asistente Social
; ’c,'i%ursos ylo estudios | - Curso en Gestion de Recursos Humanos.
de especializacion | - Curso de la Ley N° 30057, Ley Servir
- Conocimienta en elaboracion de informes sociales,
gestidn y tramite de subsidios EsSalud, gestion y tramite
Conocimientos Entidades Prestadoras de Salud.

- Ofimatica nivel basico

1)

. TréBaJo Sb;::lal‘ K

- Experiencia laboral general de TRES (03) afios en el
sector publico y/o privado,

- Experiencia laboral especifica de UN (01) afio en el sector
publico y/o privado requerida para el puesto en la funcién

- Responsabilidad

- Trabajo en equipo

Habilidades y - Analisis

Competencias - Empatia

- Comunicacién oral

- Cooperacion

Experiencia

i, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Gestionar y ejecutar las acciones y los programas de Bienestar Social aprobados por Ia
Oficina de Recursos Humanos dirigidos a los colaboradores de la Institucion y sus
familiares directos.

b. Informar, atender, asistir, orientar y asesorar a los colaboradores en los servicios y

prestaciones del Seguro Social de Salud (ESSALUD) y demas temas de su
competencia.
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c. Elaborar informes sociales en los casos de solicitud de préstamos, licencias y ofras
situaciones que ameriten su elaboracion, asi como informes de gestién en funcion a las
necesidades requeridas.

d. Evaluar, atender y hacer seguimiento a los colaboradores y familiares directos a los que
se les brinde servicio social.

e. Apoyar en la supervision de lactarios, concesionarios de comedores y maquinas
expendedoras.

f.  Apoyar en las demas actividades de Bienestar Social, programas de mejora de clima
laboral y seguridad y salud en el trabajo.

g. Elaborar y proponer planes de intervencion a nivel familiar y social, asi como
procedimientos de mejora y otros relacionados a las funciones de Bienestar Social.

h. Formular, proponer, ejecutar, supervisar y evaluar el plan de Bienestar Social dirigidos
a los servidores de la UNTELS.

- i.  Planificacién y ejecucion del programa social dirigidos a los servidores, docentes y sus
familias (Salud, recreacién, capacitacion social, eventos, cultural, deportivo, etc.)

ﬁ ‘““““%4 Gestionar, elaborar y organizar programas preventivos y de seguridad social para los

A % idores y docentes de la UNTELS.

' ras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

Lugar y prestaciones del Unidad de Recursos Humanos UNTELS
servicio

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracion del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Puablico para el Afo Fiscal 2023.

S/. 3,564.19 (TRES MIL QUINIENTOS SESENTA
Y CUATRO CON 19/100 soles) los cuales incluyen
emuneracion Mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccion aplicable al confratado bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas

Modalidad de trabajo
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PUESTO CAS N° 031 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ESPECIALISTA EN
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

Especialista en Procedimiento
Administrativos Disciplinarios

a2 &5

7 5 '
ERAL s ylo estudios de
i RE2 especializacion

OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicics de UN (01)
Especialista en Procedimiento Administrativos Disciplinarios para desempefiarse en la
Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional Tecnoclogica de Lima Sur -
UNTELS.

REQUISITOS DEL PUESTO

AT - Titulo profesional de Derecho, con colegiatura y
A ion Académica R
g F habilitacién vigente

e, 5 7

- Diplomado  y/o Especializacion Procesos
Administrativos Disciplinarios

- Curso en Derecho Administrativo

- Conocimiento en Régimen Disciplinario y Procedimiento
Administrativo Sancionador de a Ley de Servicio Civil.

- Ofimatica nivel intermedio.

- Experiencia laboral general de cuatro {(04) afios en el

sector publico yfo privado.

Experiencia laboral especifica de dos (02) afios en el

sector puablico y/o privado en Procedimientos

Administrativos Disciplinarios en el sector pablico.

- Responsabilidad

- Trabajo en equipo

Habilidades y - Analisis

Competencias - Empatia

- Comunicacion oral

- Cooperacion

en

%
(=]

o
=

Conocimientos

Experiencia -

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
a. Asistir a los drganos instructores y sancionadores en el anélisis y actuacién de medios
probatorics, la realizacion de audiencias, la toma de declaraciones y entrevistas a las
personas investigadas o procesadas y a los testigos con el fin de cumplir con los
procedimientos.

81



i
! UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

‘Afio de la Unidad, la Paz y ef Desarrofio”

b.  Brindar asesoria legal en materia de Procedimientos Administrativos Disciplinarios con
la finalidad que se realicen las acciones que correspondan.

c. Preparar la documentacién legal requerida para afrontar los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios a través de los organos instructores y sancionadores en
la UNTELS.

d. Elaborar los Proyectos de Informe Preliminar y Final, asi como las Actas de Sesién para
registrar las Comisiones de Procedimientos Administrativos Disciplinarios para su
custodia posterior,

e. Elaborar los proyectos de Resolucion para instaurar los Procedimientos Administrativos
Disciplinarios.

f.  Revisar los expedientes administrativos a cargo de los 6rganos instructores vy
sancionadores en la UNTELS, con la finalidad de cumplir con los plazos legales
vigentes.

R g. Elaborar proyectos de oficio, cartas y memorandos que requieran los érganos
instructores y sancionadores, para el desarrollo de los procedimientos administrativos
. disciplinarios
; wc@,ggtodiar los expedientes de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios para su
BRTEACto resguardo.
visar, conducir, analizar y validar las labores de los componentes que integren la
“Saréfaria técnica

Lugar y prestaciones del

! Unidad de Recursos Humanos - UNTELS
! C”O(Oro | Servicio

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
[-uracion del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
2 Publico para el Afio Fiscal 2023.

S/. 5,064.19 (CINCO MIL SESENTA Y CUATRO

W Remuneracion Mensual CON.1 9'/100 soles) los cuf.a!es incluyen los mon%.t?s
y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Modalidad de trabajo Prggenc;ai (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas

82




UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

“Afio de la Unidad, Ia Paz y el Desarrolfo”

PUESTO CAS N° 032 -2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN {01) MEDICO OCUPACIONAL

Médico Ocupacional Unidad de Recursos Humanos

l. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Médico
Ocupacional para desempefiarse en la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad
Nacional Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

T

Titulo profesional de Médico Cirujano con Especialidad en
) %\ Académica Medic-ir’za QFupgciona! o Medicina del Trabajo. Colegiatura
; Z\® y Habilitacion vigente
& ﬁylo estudios de - Curso de Medicina Ocupacional o Medicina del Trabaijo
",‘é’% s‘ﬁecializacién - Curso de Seguridad y Salud en el frabajo.
w - Conocimiento en indicadores e instrumentos de gestion y
I en auditoria médica.
Conocimientos - Conocimiento de Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
6‘/4‘,7 ¥ su reglamento.
2 ‘; - Experiencia general no menor de cuatro (04) afios en el
& L sector publico y/o privado.
‘5:\0 Experiencia - Dos (02) afios de experiencia en el sector plblico y/o
privado requerida para el puesto en la funcién
- Pensamiento analitico
Habilidades y - Comunica'cién efectiva
Competencias i Com.p'rorrflslso N
- Planificacion y organizacion.
- Trabajo en equipo

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Atencion de los/as servidores/as en el tépico institucional del UNTELS, para
salvaguardar la salud y bienestar de los mismos.

b. Evaluar emergencias y urgencias para referir a los/as servidores/as del OSIPTEL a una
atencion oportuna.

C. Realizar jornadas, campafias médicas y actividades educativas, incluyendo el proceso
de induccion, a los/as servidores/as en temas relacionados a la seguridad y salud en el
trabajo para su adecuada difusién en la entidad.
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d. Elaborar y gestionar el plan de Seguridad y Salud en el Trabajo de la UNTELS con el
objetivo de cumplir los lineamientos basados en la Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo vigente y ofras normativas complementarias y/o modificatorias.

e. Participar como soporte técnico en el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo para
proponer las acciones que correspondan de acuerdo a su especialidad.

f. Elaboracién de informes de Diagnéstico Situacional en Seguridad y Salud Ocupacional
producto de la identificacién de Peligros y Evaluacién de riesgos a nivel nacional.

g. Elaboracién y monitoreo de indicadores de salud ocupacional

h. Evaluar, coordinar, pronunciarse y/o ejecutar acciones establecidas en las normas y/o
documentos técnicos de salud emitidos por el MINSA para asegurar el cumplimiento de
los mismos

i. Custodiar y mantener actualizado el registro obligatorio de examenes médicos para
realizar el seguimiento de ios casos observados

j. Disefar e implementar el programa de vigilancia de salud de los servidores, a fin de
evaluar con regularidad los resultados logrados en materia de Seguridad y salud en el
Trabajo.

“redfousy Atender la urgencia y emergencia de los servidores de acuerdo a la normatividad
K te asi como brindar atencion medica en los casos gue se requieran.

r ylo frasladar a servidores o personas externas, al centro médico
é?pondiente para su atencion medica en caso ocurran accidentes de trabajo,
er@enc;as ¢ urgencias.

poner la implementacién de procedimientos/instructivos que contribuyan a la gestion
en materia de salud ocupacional para enfrentar y responder ante situaciones de
emergencia.
n. Evaluar, Elaborar y gestionar el plan de Salud, para realizar examenes médicos
ocupacionales anualmente a todos los servidores de fa UNTELS
0. Otras funciones que le asigne y/o encargue su jefe inmediato, relacionadas a la misién
y funciones del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

nidad de Rééursos Humanos - UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
racion del Confrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Publice para el Afio Fiscal 2023.

8/. 5,064.19 (CINCC MIL SESENTA Y CUATRO
CON 18/100 soles) los cuales incluyen los montos
y aflliaciones de Ley, asi como, toda deduccidn
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas

Remuneracién Mensual

Modalidad de trabajo
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PUESTO CAS N° 033 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UNA (01) SECRETARIA

Secretaria

Unidad de Recursos Humanos

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UNA (01) Secretaria
para desempefiarse en la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Nacional
Tecnologica de Lima Sur - UNTELS.

li. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién

fhvis

Te’émco Superior Completo en Secretariado Ejecutivo y/o afines

especializacién

Académica
- Curso de Gestién Pdblica y/o
- Curso de Ofimatica y/o
Cursos ylo -
. - Curso de redaccidn y/o
estudios de

Curso de archivo documentaric y/o
Curso de Tramite Documentario

Conocimientes _

Manejo de programas office.

Conocimientos en técnicas de administracion.
Redaccion y Ortografia

Manejo de habilidades sociales.

Experiencia -

Experiencia General: 2 afios en Instituciones Publicas y/o privadas
Experiencia Especifica: 1 afic en el sector ptblico y/o privado
requerida para el puesto en la funcion

Habilidades y -
Competencias -

Responsabilidad

Proactividad

Trabajo en eguipo

Actitud de servicio

Asertividad

Empatia

Comunicacién.

Habilidades en manejo de equipo de oficina

lNl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Recepcion, derivacion de documentos por el sistema SIS UNTELS.
b. Realizar los requerimientos segun las necesidades del 4rea por el sistema SIGA UNTELS.
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¢. Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diferentes unidades
de la UNTELS,
d. Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan.

e. Preparar el despacho de la documentacién para la atencién y/o respuesta, efectuando el
seguimiento pertinente.

f. Preparar la agenda con las actividades y eventos correspondientes a cada mes.

g. Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades del 4rea.

h. Administrar las comunicaciones telefénicas y de consultas del érea.

Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacién que se remita en el area.

Realizar el fotocopiado, impresién vy anillado de documentos varios.

k. Orientar y atender a las personas que acudan a la oficina con trato amable y diligente.

l. Elaborar mensualmente la informacion estadistica de los expedientes y de los
documentos atendidos en tramite

m. Ofras funciones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la mision de puesto.

(R

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

Unidad de Recursos Humanos - UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2023.

S/ 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO CON 18/100
soles) los cuales incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi
como, toda deduccidén aplicable al contratado bajo esta
modalidad,

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo de
48 horas

Remuneracion Mensual

Modalidad de trabajo
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PUESTO CAS N° 034 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ESPECIALISTA DE
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

Especialista de Procedimientos de Unidad de Recursos Humanos
Seleccion

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01)
Especialista de Procedimientos de Seleccién para desempefarse en la Unidad de Recursos
Humanos de la Universidad Nacional Tecnolédgica de Lima Sur - UNTELS.

il. REQUISITOS DEL PUESTO

TituEédo en Admsnlstracnon, Psncologua;' [ngehaerla

Industrial, Derecho

ylo estudios de |- Curso en Administracién o Gestion de Recursos Humanos

ecializacién - Curso de Seleccidn o Atraccidn del Talento

- Conocimiento en elaboraciéon de perfiles de puestos,
bases de seleccion, informes con indicadores de gestidn,
manejo de competencias laborales, entrevista por
competencias.

LIECHE; - Ofimatica nivel basico

(S s e, - Experiencia laboral general de cuatro (04) afios en el

& R " " .

of ¥, 2 sector publico y/o privado.

e Sk, = . . . . . ~

% 2 Wnohe Zp= Experiencia - Experiencia laboral especifica de dos (02) afios en el
5 7] T . -

Z\e, & £ sector publico y/o privado requerida para el puesto en la

ZN\G = ! p

; CUR funcion

JEFE 7

- Responsabilidad
- Trabajo en equipo

Habilidades y - Analisis
Competencias - Empatia
- Comunicacién oral
- Cooperacién

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Supervisar la ejecucién de las actividades vinculadas a la gestién de la incorporacion;
asi como el cumplimiento de los procesos y normativa vigente laboral a fin de que se
realicen en la forma y plazos correspondientes

b. Organizar los requerimientos de personal y practicantes, a fin de asignar la carga de los
procesos a las analistas asegurando el desarrollo de los procesos de seleccién.
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¢. Coordinar con las dreas usuarias y demas actores, para la conformacion del Comité de
Seleccion, a fin de contar con personas idoneas para la evaluacién de los postulantes

d. Elaborarinformes de gestion en base a los reportes estadisticos relacionados al proceso
de seleccion a fin de que se pueda evaluar el frabajo eficaz.

e. Supervisar la ejecucién de la documentacion presentada por los ganadores de los
procesos de seleccion, a fin de viabilizar su contratacién de acuerdo a la normativa
vigente.

f.  Proponer oportunidades de mejora respecto al proceso o procedimiento de seleccion de
personas a fin de optimizar el uso de recursos

g. Revisar las respuestas y consultas formuladas por los participantes y/o cualquier
interesado, a fin de velar por la imagen de la UNTELS

h. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ALugar y prestaciones del Unidad de Recursos Humanos - UNTELS
servicio

Hasta el 31.12.2023 rencovables, de acuerdo con la
Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Puablico para el Afio Fiscal 2023.

8/. 5,064.19 (CINCO MIL SESENTA Y CUATRO
CON 18/100 soles) los cuales incluyen los montos
y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccion
aplicable al confratado bajo esta modalidad.
Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jomada semanal
maximo de 48 horas

88



UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

"Afic de la Unidad, la Paz y el Desarrolfo”

PUESTO CAS N° 035 — 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) SECRETARIO (A) DE
RECTORADO

Secretario (a) de Rectorado Rectorado

L OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Secretario
(a) de Rectorado para desemperfiarse en el Rectorado de la Universidad Nacional Tecnolégica

de Lima Sur - UNTELS.

. REQUISITOS DEL PUESTO

- Técnico (a) Superior en Secretariado Ejecutivo o Asistente

ormacion de Gerencia,
cadémica - Egresado de la carrera Universitaria de: Administracion,
Economia, Derecho, Ingenieria Industrial o carreras a fines
- Curso de Gestion Plblica v/o
- Curso de Etica en la Funcién Piblica y/o
s/ & Cursos y/o - Curso de Ofimatica y/o
% g {ioE 4 estudios de - Curso de redaccion y/o
2) %%‘1 £ e, especializacién | - Curso de archivo documentario y/o
- NecdRse - Curso de Tramite Documentario

- Conocimientos Técnicos en Gestion Publica, Sistemas
Administrativos, Administracion de documentos, Digitalizacidn

Conocimientos de Documentos, Normas y Procedimientos para tramites
documentarios y archivos.

~ Conocimiente de ofimatica a nivel basico.

- Experiencia General: 2 afios en Instituciones Publicas y/o
privadas

Experiencia . . . o .
P - Experiencia Especifica; 1 afio en el sector pablico y/o privado
requerida para el puesto en la funcion
- - Orientacion a resultados, vocacion de servicios, trabajo en
Habilidades y . o L o
. equipo, organizacion, iniciativa, comprension lectora,
Competencias i
redaccion.

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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a. Recepcién, derivaciéon de documentos por el sistema SIS UNTELS.

b. Realizar los requerimientos segln las necesidades del drea por el sistema SIGA
UNTELS.

c. Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diferentes unidades
de la UNTELS,

d. Clasificar, organizar y digitalizar los documentos generados por el Rectorado con la
finalidad de tener al alcance la documentacién cuando sea requerida.

e. Apoyar en la recepcion, registro y derivacion de la documentacion o informacion a través
de los sistemas manuales e informaticos con el fin de mantener actualizado el archivo
fisico y digital como soporte de las actividades del Despacho.

f. Brindar apoyo en el seguimiento y actualizacién del estado situacional de los

expedientes u otros documentos para llevar el control y cumplimiento de los plazos
establecidos.

Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan.
Preparar el despacho de la documentacion para la atencién y/o respuesta, efectuando
el seguimiento pertinente.
i. Preparar la agenda con las actividades y eventos correspondientes a cada mes.
—j_ Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades del area.
e OGTAdmlmstrar las comunicaciones telefonicas y de consultas del area.

Q@

Rectorado - UNTELS

L SEEio
“ Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
Difracién del Contrato 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo
Fiscal 2023.

S/, 2,664.19 (DOS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y CUATRO
CON 19/100 soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones
de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al contratado bajo
esta modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo de
48 horas

Remuneracion Mensual

Modalidad de trabajo

80



2y

s

UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

“Afo de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”
PUESTO CAS N° 036 — 2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Asistente Administrativo

Programa de Estudios Generales

OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Asistente
Administrative para desempefiarse en el Programa de Estudios Generales de la Universidad
Nacional Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

REQUISITCS DEL PUESTO

MO L

3

it S
= ]‘5:56\ Formacion - Egresado en la Carrera Profesional de Administracién de
A - -
o "‘4\‘;\5 Académica Empresas.
5&" £P2 A Dfi Gg){sos y/o estudios - Curso herramientas informaticas a nivel intermedio (Excel y
é‘{.: 725 r  tdelespecializacion Word)
CRGVAER = L1 T - B
!‘%‘é,_ %, S N - Elaboracién de horarios y cambio de aulas.
SIS - Conocimiento en ofimatica.
2 X . L. - ,
Sa B o - Maneijc del SIGA para elaboracion de requerimientos de bienes
HAREZS Conocimientos yse r\jicios P g
' ﬁozo% - FElaboracién de Términos de Referencia (TDR) de bienes y
Ty T -
A S On servicios.
) = —— ~ — —
E{AH Skpe ObE - Experiencia General: 2 afios en Instituciones Pulblicas o©
@\Z Y -
S\ahsEes o/ Experienci privadas
NG aan? ¢ xperiencia E ercia E fica: 1 af | sector piiblico v/o privad
X ReoukS xperiencia Especifica: 1 afio en el sector publico y/o privado
JEFE requerida para el puesto en la funcién

Responsabilidad
Proactividad
Trabajo en eguipo
Actitud de servicio
Asertividad
Empatia
Comunicacion.

Habilidades y
Competencias

1

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Elaboracién de especificaciones técnicas para la adquisicion de materiales de oficina,
equipoes y muebles.

b. Apoyo en la coordinacion de la designacién de aulas para los docentes

c. Entrega de material plumones y motas a los docentes

91



UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

"Afio de la Unidad, la Paz y el Desarroflo”

d. Entrega de documentos resoluciones e informes técnicos.

e. Servicio de fotocopiado del formato de asistencia docente y alumnos y formatos para
tutorias.

f.  Apoyo en la entrega de listado de alumnos matriculados a los docentes para las
diversas evaluaciones.

g. Apoyo en la elaboracion del seguimiento mensual del Plan Operativo Institucional
POI.

h. Apoyo en la elaboracién del consolidado del reporte de asistencia mensual de
docentes.

i.  Apoyo en la elaboracidn de informes sobre situacién de aulas a solicitud de los
docentes de Estudios Generales.

j. Apoyo en la revisién de horarios y cambio de aulas por necesidad.

k. Otras funciones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la misién de
puesto.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

eTe)

-'!:tfgqr y prestaciones del Programa de Estudips Generales UNTELS
O

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con
la Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Ano Fiscal 2023.

S/, 2,564.19, los cuales incluyen los montos y
afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccidn
aplicable al contratade bajo esta modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas
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PUESTO CAS N° 037- 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ESPECIALISTA EN
DESARROLLADOR DE SISTEMAS Y BASE DE DATOS

Especialista en Desarrollador de Sistemas y Base de Datos

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Especialista
en Desarrollador de Sistemas y Base de Datos Senior para desempefarse en la OTIC de la
Universidad Nacional Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

IIl. REQUISITOS DEL PUESTO

- Profesional Titulado de la carrera Universitaria de Ingenieria de Sistemas
o Ingenieria de Software o Ingenieria de Computacion y Sistemas o
Ingenieria de Sisternas Computacionales.

Curso de SCRUM
Curso de Genexus certificado internacional
Curso de JIRA

- Curso de .net

- Curso de SQL server

- Curso herramientas informaticas a nivel usuario. {Excel y Word)

- Conocimiento de anélisis, disefio y Programacion de Sistemas.

- Conocimiento de Gestidn de control y mantenimiento de los ambienies
de Desarrollo, Calidad y Produccién.

Formaciéon
Académica

Conocimientos |- Dominio en el maneje de herramientas de Sistemas de Control de
versiones.
- Conocimiento en administracién de base de datos en SQL Server y
MySQL.

- Experiencia General: 4 afios en Instituciones PUlblicas o privadas
desempefiando funciones similares al puesto.

Experiencia - Experiencia Especifica: 2 afios en el sector piblico y/o privado como
) desarroltador de aplicaciones con Genexus Evolution para plataforma
g | Web y apps.
ﬁ»ﬁ 1o - Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo
- Actitud de servicio
- Asertividad

- Empatia

- Comunicacién,

&%)
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

. Instalar, configurar, actualizar, administrar y monitorear las bases de datos institucionales

para asegurar la disponibilidad, consistencia y seguridad de las mismas.

. Ejecutar los procesos de respaldo de las bases de datos institucionales para lograr el

restablecimiento de los datos cuando se requerido.
Elaborar metodologias para el adecuado uso, notacién e implementacion de rutinas de
base de datos alineados a las buenas practicas y estandares nacionales e internacionales.

. Planificar y ejecutar los mantenimientos preventivos, migracién y actualizacion de las bases

de datos institucionales.

. Supervisar, planificar, coordinar y ejecutar las actividades de gestién e implementacion de

proyectos de soluciones de TI, asi como las de desarrollo de sistemas informacién
{modificaciones y/o nuevas funcionalidades).
Disefiar y desarrollar sistemas de informacion solicitados por las areas usuarias, con la
finalidad de proponer alternativas de solucién, que permita a las dreas seguir brindando los
servicios indispensables a la poblacién.

. Participar en la elaboracion, mantenimiento, actualizacién e implementacién del Plan de
Contingencia Informatico que permita mantenerla continuidad de los servicios brindados

Kgawmgprj@ OTIC, para minimizar las interrupciones a tiempos aceptables.

) dfrd{:ar con los analistas de desarrollo los pases produccion de los Sistemas de
Ff} cién, asegurando la dlspomblhdad de la mfraestruciura de bases de datos.

ilés, a fin de procesarlos y depurarlos para un éptimoe funcionamiento.
Utilizar estandares y mejores practicas para el desarrollo y mantenimiento del sistema a
través de metodologias agiles.

“Revisar y hacer seguimiento a los indicadores de gestion de proyectos de soluciones de Tl
y desarrollo de sistemas de informacion, de acuerdo con los niveles de servicios y otros

%westab!ec:fdos por la OTIC, a fin de realizar las acciones correctivas que permitan el

pilmlento de lo planificado.
Il s funmones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la mision de puesto.

Eugar y prestaciones del " [ OTIC - UNTELS
servicio
Duracién del Contrato Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
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31638 - Ley de Presupuesto del Sector Pdblico para el Afio
Fiscal 2023.

Remuneracion Mensual

S/, 5,064.19 {CINCO MIL SESENTA Y CUATRC CGN 18/100
soles), los cuales incluyen los montos vy afiliaciones de Ley, asi
como, toda deduccidn aplicable al confratado bajo esta
modalidad.

Modalidad de trabajo

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo de
48 horas

o3
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PUESTO CAS N° 038 — 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ANALISTA DESARROLADOR DE
SOFTWARE ACADEMICO

Analista Desarroliador de OTIC
Software Académico

I OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Analista
Desarrollador de Software Académico para desempefiarse en la OTIC de la Universidad
Nacional Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

I REQUISITOS DEL PUESTO
:

- Bachiller de Ia carrera Universitaria de en Ingenieria de Sistemas
e Informatica o Ingenieria de Software o Ingenieria de
Computacién y Sistemas o Ingenier(a de Sistemas.

- Curso Desarrollador de Aplicaciones Windows con Visual Basic
Net

- Curso Windows Server Avanzado.

- Curso Java Script y Action Script

- Curso OPSCAN B6Y SACANTOOL

- Curso herramientas informaticas a nivel usuario. (Excel y Word)

- Conocimiento de metodologias égiles de desarrclio de software,

- Conocimiento en el desarrollo de aplicaciones web con ASP.Net,
NET

- Conocimiento en realizacion de pruebas funcionales.

- Conocimiento en SQL Server y MySQL.

- Conocimiento herramientas ofimatica a nivel avanzado.

- Experiencia General: 4 afios en Instituciones Publicas o privadas
desempefiando funciones similares al puesto.
- Experiencia Especifica: 2 afios en el sector pdblico y/o privado

Formacion
Académica

Cursos y/o estudios
de especializacion

Conocimientos

Experiencia i ’
como desarrollador y/o analista programador requerida para el
puesto en fa funcién
- Responsabilidad
- Proactividad
Habilidades y - Trabajo en equipo

- Actitud de servicio
- Asertividad

- Empatia

- Comunicacién.

Competencias
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i, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Disefiar, desarrollar, implementar, validar y mantener a través de proyectos los sistemas y/o
aplicaciones que permitan la automatizacién de los procesos académicos de la UNTELS.

b. Desarrollar, automatizar, innovar y mantener las aplicaciones de registros académicos,
grados y titulos, encuestas a estudiantes, egresados, docentes, admision y otras que
requieran las unidades o dependencias de la UNTELS.

c. Proponer nuevos proyectos de sistemas y/ o aplicaciones relacionadas a los procesos
académicos de pregrado y postgrado.

d. Elaborar el plan detallado del desarrolio, mantenimiento, implementacion de los sistemas
informaticos segtn los estandares vigentes.

e. Desarrollar sistemas y aplicaciones que demandan el proceso de matricula, registro de notas
admision, seguimiento al egresado, el proceso de tutorfa y otras requeridas por las unidades
académicas.

f.  Utilizar metodologlas de desarrollo y realizar la documentacion técnica de los sistema o

“ecnoapljeacion implementadas generando el control de las versiones.

&rar informes y documentacion técnicas y/o de seguimiento de los avances en los

BB informaticos asignados.

i‘ en la capacitacion y/o adiestramiento de usuarios finales, asi como absolver [as
realizadas en relacién con las asignaciones de su competencia

OTIC - UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo conla
Ley N°® 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2023.

S/. 4,064.19 {(CUATRO MIL SEISCIENTOS
SESENTA Y CUATRC CON 19/100 soles), los
cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley,
asi como, toda deduccion aplicable al contratado
bajo esta modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas
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PUESTO CAS N° 039 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ANALISTA EN
INFRAESTRUCTURA Tl Y REDES

Analista en Infraestructura Tl y Redes OTIC

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Analista en
Infraestructura Ti y Redes para desempefiarse en la OTIC de la Universidad Nacional
Tecnologica de Lima Sur - UNTELS.

L. REQUISITOS DEL PUESTO

l i

Bachiller en Computacion e informatic
Ingenieria de redes y comunicaciones.

- Curso de 1SO 27001

- Curso NIIT — Network Engineering — Microsoft Technologies.

- Curso Cisco Networking basic

- Curso Cisco Introduction to Cybersecurity

- Curso virtualizacién con WMware

- Curso VMware VSphere

- Curso de Gestion de Riesgos Digitales (24 hrs)

- Curso de Fundamentos de Seguridad de la Informacion (24 hrs)

- Curso CCNA Exploration — Network Fundamentals

- Curso CCNA Exploraticn — Routing Protocols and Concepts

- Curso CCNA Exploration — LAN Switching and Wireless

- Curso CCNA Exploration — Accessingthe WAN

- Curso Especialista — Configuracion de Router

- Curso Especialista — Networking

- Curso Especialista - Cableado Estructurado

- Curso Redes Virtuales

- Curso de Project

- Curso de FORTINET - Administracion, configuracion de
Sistemas de Seguridad Perimetral

- Curso de EXINDA — Administracién, configuracion y Monitorea
de Optimizador de Red

- Curso CISCC - Administracién, configuracién Switch Core
Cisco
- Curso de Linux

88
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Cursos y/o estudios
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- Conecimiento en virtualizacion.

- Conocimiento en gestion de copias de respaldo de la
informacién ~ Backup.

- Conocimiento de Firewall & VPN .

- Conocimiento administracion de Windows Server nivel
avanzado.

Conocimientos - Conocimiento en Switch y Routher

- Conocimiento en implementacion de proyectos Ti

- Conocimiento en administracion en centrales telefénicas |P.

- Conocimiento en office 365.

- Conocimiento en administracion de Servidores Linux

- Conocimiento en Seguridad de la informacién

- Conecimiento de Google Workspace

- Experiencia General: 3 afios en Instituciones Publicas o
privadas desempefiando funciones similares al puesto.

Experienci
perenes - Experiencia Especifica: 1 afios en el sector pablico y/o privado
como especialista Tl y/o analista de procesos.
- Responsabilidad
- Proactividad
Habilidades y - Trabajo en equipo

- Actitud de servicio
- Asertividad

- Empatia

- Comunicacion.

cnolo—c-/?% Competencias
A

ERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

identificar y proponer proyectos para implementar y dar mantenimiento a la
infraestructura tecnolégica para gestionar la continuidad de los servicios.
Realizar actividades y monitoreo de la red institucional, soluciones de seguridad,
cableado estructurado y servidores para dar continuidad a los servicios brindados a las
unidades de organizacion. :
Realizar y verificar las copias de seguridad de los servidores para resguardar la data.
Velar por el funcionamiento de los servicios de comunicacién en todas la UNTELS.
Gestionar el correo institucional.
. £, Proponer y desarrollar mejoras tecnoldgicas como parte de la mejora continua de los
A% servicios de TI.

d.<} Gestionar e implementar las politicas de seguridad en el FIREWALL(Fortinet).

g
JERENR £ g‘“

o -~

1. 4 Gestionar la migracién de los servidores a un entorno virtual.
FE. "~ Manejo de servidores, redes y operaciones del sistema de telefonia IP.

k. Gestionar la seguridad fisica vy logica de los servidores y equipos de comunicacion

[.  Administrar los activos de informacién de la infraestructura tecnoldgica para gestionar la
seguridad de la informacién de la entidad.

(&%)
«©
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m. Disefiary proponer planes, directivas, politicas, procedimientos, estandares, entre otros
instrumentos en el ambito de su competencia para el gobierno y transformacién digital
de la entidad.

n. Ofras funciones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la misién de
puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del OTIC -UNTELS
servicio

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracién del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2023.

&/. 4,064,189 (CUATRO MIL SESENTAY CUATRO
CON 19/100 SOLES), los cuales incluyen los

Remuneracién Mensual mantos vy afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccién aplicable al contratado bajo esta
i — modalidad.
<GURCTTE S
/4 T , Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
S 0 T s
Cﬂ‘Mﬂ'} ’ de trabajo méximo de 48 horas
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Experiencia - Experiencia Especifica: 2 afios en el sector publico y/o privado

b como desarrollador y/o analista programador.

}3&' - Responsabilidad

Tl - Proactividad

! . - Trabajo en equipo

b/ gjlz"'gtaeii?a’; - Actitud de servicio
IS P - Asertividad

- Empatia

UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrolfo”

PUESTO CAS N° 040 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ESPECIALISTA
DESARROLLADOR DE SOFTWARE ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO

Especialista Desarrollador de Software
Administrativo y Académico

OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Especialista
Desarrollador de Software Administrativo y Académico para desempefarse en la OTIC de la
Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

REQUISITOS DEL PUESTO

. - Profesional Titulado de la carrera Universitaria de Ingenieria de
Formacion . . . o -
Académica Sistemas, Ingenlgrae} de Sistemas e.E’nform:atnca ¢ Ingenieria de
- Software o Ingenieria de Computacion y Sistemas.

Curso de Especializacion en Desarrolio Web con Visual Studio
{270 hrs minimo)
- Curso de SQL Server Cursos,

- Curso de Windows Server Avanzado.

- Curso en Administracidn de Base de Datos SQL Server

- Curso en Java Application Developer.

- Conocimiento en realizacién de pruebas funcionales.

- Conocimiento en desarrollo de aplicaciones web en Net
Framework, Net Core con lenguaje de programacion C#, patron
de disefio de software MVC y programacién en capas; dominio
de JavaScript y API Rest.

- Conocimiento en metodologias &giles de desarrollo de
software,

- Experiencia General: 4 afos en Instifuciones Publicas o
privadas desempefiando funciones similares al puesto.

5 /Cursos ylo estudios
<2 e especializacion

Conocimientos

- Comunicacion.
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L. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a.

Disefiar, desarroliar, implementar, validar y mantener a través de proyectos los sistemas
ylo aplicaciones que permitan la automatizacion de los procesos académicos vy
administrativos de la UNTELS.

Desarrollar, automatizar, innovar y mantener las aplicaciones de tesorerfa, bienestar
universitario, tramite documentario, registros académicos, inventarios y recursos
Humanos, tépico y otros requeridas por las unidades o dependencias de la UNTELS.
Proponer nuevos proyectos de sistemas y/ o aplicaciones relacionadas a los procesos
académicos de pregrado y postgrado.

. Elaborar el plan detallado del desarrollo, mantenimiento, implementacion de los sistemas

informaticos segun los estandares vigentes.

. Utilizar metodologias de desarrollo y realizar la documentacidn técnica de los sistema o

aplicacién implementadas generando el control de las versiones.

Elaborar informes y documentacién técnicas y/o de seguimiento de los avances en los
proyectos informaticos asignados.

Participar en la capacitacién y/o adiestramiento de usuarios finales, asi como absolver las
consultas realizadas en relacién con las asignaciones de su competencia

.-Pesarrollar, automatizar, mantener e innovar los procesos de ingreso de los estudiantes,

m.
n.

LOG~ ™~
dtgoulas y notas.

actividades de analisis arquitectura y otras de los sistemas informaticos para dar

Brindar mantenimiento a los sistemas y elaborar reportes.
Otras funciones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la misién de puesto.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

i

T OTIC -UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
31638 - Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio
Fiscal 2023.

Remuneracién Mensual

S/.5,064.19 (CINCO MIL SESENTAY CUATRO CON 18/100
soles), los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley,
asi como, toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Modalidad de trabajo

Presencial (08.00 a 18:45 horas) Jornada semanal maximo de
48 horas
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PUESTO CAS N° 041 - 2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE EN SOPORTE
TECNICO

Asistente en Soporte Técnico

OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Asistente
en Soporte Técnico para desempefiarse en la OTIC de la Universidad Nacional Tecnologica
de Lima Sur - UNTELS.

REQUISITOS DEL PUESTO

h
i

Formacion - Técnico Superior en Computacion e informatica
Académica

- Curso de Experto en Hardware y Redes de PC's

) - Curso Networking Security Expert NSE-4

S0, Cursos ylo - Curso de Fundamentos de ITIL

“\iestudios de - Curso de Voz y Telefonia IP

. especializacién | - Curso de PNIIT Network Engineering
! - Curso de Instalacion de redes Pasive Optical LAN

- Conocimientos en ensamblaje y mantenimiento de

computadoras.

- Conocimiento de gestion de incidentes técnicos.

- Conocimiento de configuracién de equipos de
comunicacion y redes.

- Conocimiento de los procesos y procedimientos para
garantizar un soporte técnico eficiente y coherente.

- Experiencia General: 2 afios en I[nstituciones Plblicas o
privadas desempefiando funciones relacionados al

Experiencia puesto.

- Experiencia Especifica: 1 afios en el sector publico y/o
privado como soporte técnico o afines.

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo

- Actitud de servicio

- Asertividad

- Empatia

- Comunicacion.

o T

7 o h e

Fl

ilidades y
Competencias
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

o

s@ ™o o

Coordinar y supervisar las actividades del equipo de soporte técnico a fin de garantizar la
adecuada atencién de los usuarios.

Atender requerimientos e incidencias de soporte técnico.

Definir las necesidades del equipamiento informéatico a fin de atender adecuadamente a
las distintas dependencias de la UNTELS.

Gestionar el inventario del equipamiento informéatico.

Gestionar la operatividad del equipamiento informatico.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de activos informatico.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de softwares y licencias

Elaborar y mantener actualizado el inventario de materiales e insumos de red,
mantenimiento informatico y accesorios de la OTIC.

Elaborar los diagnésticos e informes técnicos de los equipos informaticos.

Elaborar las especificaciones técnicas de bienes informaticos de distintas oficinas.
Validar las cotizaciones de la adquisicidn de bienes y/o servicios informaticos de distintas
oficinas y realizar informes de conformidad de bienes y servicios tecnolégicos.
Actualizar el SIGA y SIAF a la Gltima version, de acuerdo con coordinacion previa
realizada con personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

. Instalar y verificar el cableado estructurade requeridos por las oficinas y/o areas

administrativas y académicas.

. Elaborar el inventario de activos informaticos.

. Realizar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos.

. Llevar el inventario de equipos, materiales e insumos de la OTIC.

. Mantener actualizada el inventario de equipos de la OTIC, segUn el reporte del area de

Control Patrimonial y PECOSAS.

Elaborar y participar en proyectos tecnolégico a fin de garantizar la operatividad de los
servicios de tecnologias de la informacion.

. Otras funciones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la mision de puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del | OTIC -UNTELS
servicio

Duracién del Contrato Ley N® 31638 - Ley de Presupuesto del Sector

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la

Publico para el Afio Fiscal 2023.

Remuneracion Mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda

S/. 3,564.19 (TRES MIL QUINIENTOS SESENTA
Y CUATRO CON 19/100 soles), los cuales incluyen

deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Modalidad de trabajo

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
| Ceeatect-maximo de 48 horas
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PUESTO CAS N° 042 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ESPECIALISTA EN SEGURIDAD
DE LA INFORMACION

Especialista en Sequridad de la
Informacion

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

— Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Especialista
' en Seguridad de la Informacién para desempefiarse en la OTIC de la Universidad Nacional
Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

L. REQUISITOS DEL PUESTO

3 i

Profesional Titulado de la carrera Universitaria de en Ingenieria
de Sistemas y Computacion o Ingenieria de Sistemas.

- Colegiado y habilitado.

- Curso en seguridad de la informacién - 1SO 27001

- Curso en Andlisis de procesos y mejora continua para los
sistemas

- Curso de BIZAGI

- Curso de LEAN Six Sigma 7

- Curso de Gestién y control de riesgo, 1ISC 31000

- Cursode |TIL4

- Cursos relacionados al Gobierno Digital

- Conocimiento seguridad de la informacién.

- Conocimiento de Gobierno Digital.

Conocimientos - Conocimiento de gestién de proyectos.

- Conocimiento de ITIL.

- Inglés nivel basico a intermedio

» - Experiencia General: 4 afios en Instituciones Plblicas o privadas.

: %y Experiencia - Experiencia Especifica: 2 afios en el sector piblico y/o privado
3 requerida para el puesto en la funcién.

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo

- Actitud de servicio

- Asertividad

- Empatia

- Comunicacion.

Cursos ylo estudios
de especializacién

Habilidades v
Competencias
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L. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Coordinar, implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacion SGSI para lograr el cumplimiento de la NTP-ISO/IEC
27001:2014,

b. Desarrollar y revisar los procesos, procedimientos, actividades y tareas que forman parte de
los controles relacionados con la seguridad de la informacién para mantenerlos actualizados.

¢. Implementar normas, politicas y procedimientos de Seguridad Informatica para mantener el
grado de integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién de la organizacion
de forma gue no se afecte la operatividad de los procesos de esta.

d. Gestionar la respuesta a incidentes y vulnerabilidades de seguridad de la infermacién que
se produzcan en el ambito del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion - SGSI
de la institucion para prevenir 0 mitigar su impacto.

e. Dirigir las pruebas necesarias para evaluar el cumplimiento de las politicas de seguridad de
la institucion.

f. Establecer controles, orientar y brindar soporte técnico relacionado a Proteccion de Datos
Personales en los Sistemas de Informacion académica y administrativa de la UNTELS para
el cumplimiento de la normativa vigente.

g. ..-Velar.por el cumplimiento de las politicas y normas en temas de seguridad de la informacion.

W Formit é:r y revisar especificaciones técnicas y/o términos de referencia en materia de

T4 SRR rqi%d, nformatica y tecnologias de la informacion para recomendar mejoras.
, -,_':‘_éh}"ﬁp‘lén del Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacion en cumplimiento del

Yeke, Adecretg Supremo N° 029-2021-PCM.

o 2ehmplern; ‘;ﬁt%r el equipo de respuestas ante incidentes de seguridad digital en cumplimiento

\ﬂb}ﬁtéc’r/eto de Urgencia N°007-2020 y Decreto Supremo N°® 029-2021-PCM.

k. Otras funciones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la mision de puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

OTIC -UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2023.

8/. 5,084.19 (CINCO MIL. SESENTA Y CUATRO
- i CON 19/100 soles), los cuales incluyen los montos
{ Remuneracién Mensual .. . -
> y afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién

' aplicable al contratado bajo esta modalidad.
Presencial (08.00 a 16:45 horas} Jornada semanal
maximo de 48 horas

) alidad de trabajo
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PUESTO CAS N° 043 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) SOPORTE TECNICO Y
AUDIOVISULAES
Soporte Técnico y Audiovisuales OTIC
I OBJETO DE |LA CONVOCATORIA.
Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Soporte
Técnico y Audiovisuales para desempefiarse en la OTIC de la Universidad Nacional
— Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS,

Ii. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion - Egresado dela c:alrrrjzra Un;\..fersrtana de en !ngeryena de
Académica Sistemas o Ingenieria de Sistemas y Computacion.

- Curso ensamblaje de computadoras

- Curso de Scrum (Basico)

- Curso de SQL y modelamiento de datos (Basico)

- Curso de Java y POO (Basico)

- Ofros afines al puesto

- Conocimientos de ensamblaje de computadoras.

- Conocimiento de instalacion de redes.

- Conocimientc de configuracion de equipos informéticos y de
comunicacion.

- Conecimiento de herramientas informaticas.

- Conocimiento de instalacion de software.

- Experiencia General 2 afios en Instituciones Pdblicas o
privadas.

- Experiencia Especifica: 1 afios en el sector plblico y/o privado
requerida para el puesto en la funcidn.

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo

- Actitud de servicic

- Asertividad

- Empatia

- Comunicacién.

Conocimientos

Experiencia

Habilidades y
Competencias

1L CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Realizar diagnosticos de equipos informaticos
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Realizar configuracion de teléfonos IP

Realizar la instalacion de cableado estructurado.
Realizar los planos y diagramas de red de la instalacion.
Realizar instalaciones de software y hardware

Realizar configuracion de impresoras locales o en red.
Realizar soporte técnico de forma remota a personal administrativo y docente.
Realizar respaldo continuo de informacion

Resolver incidentes de soporte técnico

Elaborar reportes técnicos de los equipos informaticos
Instalaciones de aplicaciones (SIGU, SIGA, SIAF, etc.)
Realizar inventario de software y hardware.

. Realizar el mantenimiento y reparacién de los equipos informaticos ubicados en las aulas.
. Mantener actualizada el inventario de equipos de la OTIC, segun el reporte del area de

Control Patrimonial y PECOSAS.
Otras funciones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la mision de puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

OTIC -UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Pulblico para el Afo Fiscal 2023.

8/, 2,564.19 (DOS MIL QUINIENTOS SESENTAY
CUATRO CON 19/100 soles), los cuales incluyen
los montos y afiliaciones de Ley, asi como, foda
deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas
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PUESTO CAS N.° 044 — 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE DE LABORATORIO

e i i
Escuela Profesional de Ingenieria
Electrénica y Telecomunicaciones.

Asistente de Laboratorio

l. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contrataciéon Administrativa de Servicios de UN (01) Asistente
de Laboratorio para desemperiarse en la Escuela Profesional de Ingenieria Electronica y
Telecomunicaciones de la Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

. REQUISITOS DEL PUESTO

MIN

i

Formacion - Egresado de la carrera universitaria de Ingenieria Electronica y
Académica Telecomunicaciones.
Cursos y/o estudios | - Cursos relacionados al disefio e implementacion de sistemas
de especializacién elecirénicos y/o telecomunicaciones.

- Conocimientos en Office y en lenguajes de programacion.

- Conocimientos en software CST Studio, Matlab, Octave, Python.

- Conocimiento en gestién y mantenimiento de equipos
electronicos y de telecomunicaciones.

- General: Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el
Sector Pulblico y/o Privado.

Conocimientos

Experiencia . . "
2; P - Especifica: Experiencia especifica minima de un (01) afio en
E funciones similares en el Sector Publico y/o Privado.
y - Responsabilidad
- Proactividad
Habilidades y - Trabajo en equipo

- Actitud de servicio
- Asertividad

- Empatia

- Comunicacién.

Competencias

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Apoyo en la realizacién de informes de gestion administrativa, afines a la Escuela.

b. Apoyar en la elaboracion de Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia,
conformidades de bienes y servicios para adquirir y/o contratar los bienes y servicios
necesarios que la Escuela Profesional de ingenieria Electrénica y Telecomunicaciones
requiera.

c. Manejar y poner a disposicion los equipos, instrumentos y herramientas para docentes,
estudiantes y tesistas de todas las especialidades de la universidad.
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d. Mantener a disposicidn el uso del laboratorio en horarios libres, para la practica y
elaboracién de proyectos de docentes y estudiantes de todas las especialidades.

e. Realizar practicas de difusién de las actividades de los laboratorios, manteniendo activo
las actividades realizadas por los laboratorios de la Escuela Profesional.

f. Llevar a cabo el inventario de equipos e instrumentos, herramientas de los Iaboratorsos
designados por la Escuela Profesional.

g. Preparar y habilitar los equipos y materiales de Laboratorio para el desarrollo de clases.
Asimismo, apoyar a docentes y estudiantes en el desarrollo de sus practicas presenciales
en los laboratorios.

h. Realizar el mantenimiento preventivo y verificacion del buen funcionamiento de los
equipos del laboratorio.

i. Vigilar que el laboratorio designado este siempre en condiciones de conservacion e

integridad, asi como de los equipos e instrumentos del laboratorio y sus unidades
organicas.

j. Oftras funciones asignadas por el director de la Escuela Profesional designen,
relacionadas a la misién del puesto.

k. Transmitir y replicar los conocimientos generados en el cumplimiento del objeto del
presente contrato en las actividades que la Institucidn crea conveniente para contribuir
con los objetivos institucionales.

v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugary prestacnones del Escueia Profeswna! de Ingenaena Electrénica
i servicio y Telecomunicaciones - UNTELS
/o Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracién del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
N\ Publico para el Afio Fiscal 2023,
:;4.; S/, 2,564.19 (DOS MIL QUINIENTOS SESENTAY
5 CUATRO CON 19/100 soles), los cuales incluyen
" Remuneracion Mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccién aplicable al contratado bajo esta
f modalidad.
#/ Modalidad de trabajo Presencial {08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal

méaximo de 48 horas
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PUESTO CAS N° 045 - 2023 ]
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ANALISTA EN GESTION
BIBLIOTECARIA

Analista en Gestion Bibliotecaria Biblioteca Central

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de un (01) Analista en
Gestion Bibliotecaria (publicaciones de las tesis y trabajos de suficiencia profesional) para
desempefiarse en la Biblioteca Central de la Universidad Nacional Tecnolégica de Lima Sur -
UNTELS.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion - Bachiller de la carrera Universitaria de Ingenieria de Sistemas.
Académica
__________ _ Cursos y/o estudios | - Cursos en redes y paginas web.
‘D&Eﬁ‘.’i‘_j&e_@ ~tle especializacion - Curso herramientas informaticas a nivel usuario. (Excel y Word)
ff‘;ai/ - Conocimientos de sistemas SISCO, NET, PHP, HTML, CSS, JS.
=7 2

- Conocimiento de busguedas de informacién.

- Conocimiento de Adobe Photoshop.

- Conocimiento en manejo de paquetes de computacion Microsoft
Office (Windows, Word, Excel Power Point a nivel avanzado)

- Conocimiento de gestién de la informacion administrativa

e
Hig

,,-N R i
el
Vet

SIDAD

o

- Experiencia General: 3 afios en Instituciones Publicas o privadas.
Experiencia - Experiencia Especifica: 1 afio en el sector publico y/o privado.

- Experiencia en redes y paginas web.

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabaje en equipo

- Actitud de servicio

- Asertividad

- Empatia

- Comunicacion.

2
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= Habilidades y
Competencias

Hl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Realizar configuraciones, mantenimiento y reporte de fallas de los repositorios.
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o

Crear sistemas internos para la mejora de fos servicios de a Biblioteca.

d. Proponer un plan de digitalizacion para el acervo y documentacién de la Biblioteca
Central.

e. Conducir, ejecutar y valuar el desarrolio del plan de digitalizacién del material
bibliografico y reportar el avance diario de su actividad.

f. Renunciar a la propiedad de productos efaborados a favor de la UNTELS,

g. Actualizacidon y manejo de las bases de datos y gestores de Biblioteca Virtual en sus
diversos campos.

h. Mantenimiento de los sistemas de la Biblioteca.

i. Velar por el correcto funcionamiento de los médulos del Sistema Integrado de Gestidn
Bibliotecaria.

j. Proponer a ia Jefatura para su aprobacion los formatos de actualizacién de la Pagina

Web de la Biblioteca.

I k. Proponer un programa de capacitacion al personal de la Biblioteca, asl como a los
usuarios sobre el manejo tecnolégico de los servicios de informacion que tengan soporte
electrénico.

I Guardar la debida reserva sobre el contenido de la documentacion a la que tenga
acceso, asi como los documentos que emita y de las comunicaciones de ocurrencias
referentes a los productos.

m. Verificar la calidad de los servicios que preste.

n. Responsabilidad de los documentos que emita.

.‘«@ggg;gt\ras funciones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la mision de
Juestio.
WA =
Dl
) Luar y prestaciones del Biblioteca Central - UNTELS
servicio
I Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracién del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector

N Publico para el Afio Fiscal 2023.

‘r’; 8/, 3,564.19 (TRES MIL QUINIENTOS SESENTA

2 2 Y CUATRO CON 18/100 soles) los cuales inciuyen

f muneracién Mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal

M . .
odalidad de trabaijo méximo de 48 horas

iy
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PUESTO CAS N° 046 — 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO

fﬁ%ﬁ%i o
‘%ﬁ;}“ﬂ@‘?@{‘i

Técnico Administrativo Biblioteca Central

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de un (01) Técnico
Administrativo para desempefiarse en la Biblioteca Central de la Universidad Nacional

Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

L. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion - Téenico Supehdr Completo en.Blbhote;:oibmawo Administracion
Académica

- Cursode APA Y.
- Curso de catalogacion con RDA y MARC21.
- Conocimiento y manejo de Sistema KOHA, PMB.

- Curso hetramientas informaticas a nivel avanzado (Excel y Word)
- Conocimiento en manejo de paquetes de computacion Microsoft
Office (Windows, Word, Excel Power Point a nivel avanzado)

- Conocimiento de Ingles basico.

- Conocimiento de Sistema de Clasificacion Dewey y LC.

- Experiencia General: 2 afios en Instituciones Plblicas o privadas.

- Experiencia Especifica: 1 afio en el sector pUblico y/o privado
requerida para el puesto en la funcion.

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo

- Actitud de servicio

- Asertividad

- Empatia

- Comunicacion,

Cursos ylo estudios
de especializacién

Habilidades y
Competencias

IH. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Recepcionar el material bibliografico adquirido por la Biblioteca, revisando que la orden de
compra tenga los mismos datos bibliograficos que los documentos adquiridos.

b. Catalogar los libros, revistas, tesis y CD-ROM’s de la biblioteca y realizar la descripcion
bibliografica en formato MARC21, clasificar mediante tablas Dewey y asignar materias con

listas de encabezamiento de materias.

s
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c. Ingresar al Sistema de Gestiéon Bibliotecaria PMB todos los campos de catalogacion,
ufilizando la catalogacion RDA.

d. Mantener actualizado el catalogo electronico, a través del Sistema Integrado de Gestion
Bibliotecaria- PMB.

e. Mantener e! control de autoridades: nombres, materias y titulos uniformes.

f.  Elaborar normas, politicas de catalogacion y depuracion de libros.

g. Mantener el catdlogo de registros bibliogréficos: revisando y detectando errores y/o
duplicados.

h. Velar por el correcto desarrollo de los procesos complementarios, implementando normas y
procedimientos, con el fin de mantener y conservar el libro.

i. Elaborar catalogos manuales y alertas bibliogréficas en formato fisico y electrénico.

i.  Realizar el inventario de libros dos veces al afio.

k. Ofras funciones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la mision de puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

E
UNTELS

Lugar y prestaciones del Biblioteca Central

|_servicio

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Pdblico para el Ano Fiscal 2023.

S/. 2,064.19 (DOS MilL. SESENTA Y CUATRO
CON 18/100 soles) los cuales incluyen los montos
y afiliaciones de lLey, asl como, toda deduccion
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas
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PUESTO CAS N° 047 — 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UNA (01) SECRETARIA

Secretaria Direccion General de Administracion

I. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UNA (01) Secretaria
para desempefiarse en Direccion General de Administracion de la Universidad Nacional
Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

il. REQUISITOS DEL PUESTO

H & : }.lg .Z— AR S G l ae £ R e
- Técnico Superior Completo en Secretariado Ejecutivo y/o Afines

Académica
- Curso de Gestion Publica.
- Curso de Ofimatica
Cursos ylo i
. - Curso de redaccion
estudios de

- Curso de archivo documentario
- Curso de Tramite Documentario
- Manejo de programas office.

especializacion

- Experiencia Especifica: 1 afio en el sector publico y/o privado
requerida para el puesto en la funcion

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo

Habilidades y | - Actitud de servicio

Competencias | - Asertividad

- Empatia

- Comunicacion,

Habilidades en manejo de equipo de oficina

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
a. Recepcidn, derivacion de documentos por el sistema SIS UNTELS.
b. Realizar los requerimientos segln las necesidades del area por el sistema SIGA UNTELS.
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¢. Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir la documentacion a las diferentes unidades de

la UNTELS.

Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan.

Preparar el despacho de la documentacién para la atencién y/o respuesta, efectuando el

seguimiento periinente.

Preparar la agenda con las actividades y eventos correspondientes a cada mes.

Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades del area.

Administrar las comunicaciones telefénicas y de consultas del area.

Guardar absoluta reserva del contenido de la documentaciéon que se remita en el area.

Realizar el fotocopiado, impresién y anillado de documentos varios.

Orientar y atender a las personas que acudan a la oficina con trato amable y diligente.

I.  Elaborar mensualmente la informacién estadistica de los expedientes y de los documentos
atendidos en tramite

m. Otras funciones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la mision de puesto.

o o

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

B S S T
l.ugar y prestaciones del Direccion General de Administracién - UNTELS
servicio

. Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
Duracion del Contrate - 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Puablico para el Afio
Fiscal 2023.

S/. 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO CON 19/100
soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como, toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo de
48 horas

emuneracion Mensual

Modalidad de trabajo
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PUESTO CAS N° 048 — 2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) AYUDANTE DE COCINA

Ayudante de Cocina Oficina de Bienestar Universitario

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Ayudante
de Cocina para desempefiarse en la Oficina de Bienestar Universitario de la Universidad

. Nacional Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

| 8 REQUISITOS DEL PUESTO

I
. Formacidén - Secundaria Completa
o, - Académica
4'%“%}5 - No indispensable.
X %if‘os yfo estudios
Y $gi8 especializacion
3 e j - Habilidad manual para manejar herramientas de corte y
%° utensilios de cocina.

s Conocimientos o - : ‘e
- Conocimientos de buenas practicas de manipulacién de

alimentos.

- Experiencia General: 2 afios en Instituciones Publicas o
privadas
Experiencia Especifica: 1 afios en el sector pablico y/o privado
requerida para el puesto en la funcion

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo

- Actitud de servicio

- Asertividad

- Empatia

- Comunicacion.

Experiencia

Habilidades y
Competencias

fll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Preparar diariamente los alimentos que le indique el jefe de Cocina, preocupandose de
tener en cuenta el debido control de calidad de los platos preparados.

b. Habilitar las verduras y demas productos a las necesidades del area.

. Participar activamente en la preparacion y distribucion de los alimentos.

M7
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d. Efectuar el porcinamente de los carnicos segin el requerimiento del Cocinero.
e. Ordenar las mesas y sillas para la atencion a estudiantes, cumpliendo el protocolo de
bioseguridad.

f.  Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato.

v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del itario - UNTELS

servicio

ICIna ce

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con [a
Duracién del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto de! Sector
Piblico para el Afo Fiscal 2023.

S/ 1,364.19 (MIL TRESCIENTOS SESENTA Y
CUATRO CON 19/100 SOLES) los cuales incluyen
Remuneracion Mensual los montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccion aplicable al confratado bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas
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PUESTO CAS N° 049 - 2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) AYUDANTE DE COCINA

Ayudante de Cocina Direccion de Bienestar Universitario

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) ayudante
de cocina para desempefarse en la Direccion de Bienestar Universitario de la Universidad
Nacional Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

il. REQUISITOS DEL PUESTO

R rop

- Secu&dar:a Compteté

Formacién
Académica

- No indispensable.

- Habilidad manual para manejar herramientas de corie y
utensilios de cocina.

- Conocimientos de buenas practicas de manipulacion de
alimentos.

- Experiencia General: 2 afios en Instituciones Poblicas o

privadas
Experiencia Especifica; 1 afios en el sector piblico y/o privado
requerida para el puesto en la funcién

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo

- Actitud de servicio

- Asertividad

- Empatia

- Comunicacién.

Experiencia

Habilidades y
Competencias

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
a. Preparar diariamente los alimentos que le indique el jefe de Cocina, preocupéandose de

tener en cuenta el debido control de calidad de los platos preparados.
Habilitar las verduras y demds productos a las necesidades del area.
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Efectuar el porcinamente de los cérnicos segtin el requerimiento del Cocinero.

Limpieza de menajes, bajillas, utensilios, cubiertos para fa atencion de alimentos a

estudiantes.

Ordenar las mesas y sillas para
bioseguridad.

Otras funciones que se le asigne.

la atencion a estudiantes, cumpliendo el protocolo de

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del servicio

5

Direccion de Bienestar Unlversitarlo - UNTELS;

Duracién del Contrato

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
31638 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afo
Fiscal 2023.

Remuneracién Mensual

S/. 1,364.19 (MIL TRESCIENTOS SESENTA Y CUATRO
CON 19/100 SOLES) los cuales incluyen los montos vy
afiliaciones de Ley, asi como, toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

‘cModatidad de trabajo
AR N

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo
de 48 horas
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PUESTO CAS N° 050 ~ 2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN/A (01) ESPECIALISTA EN NUTRICION

Especialista en Nutricion Direccién de Bienestar
Universitario

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Especialista
de Nutricion para desempefiarse en la Direccién de Bienestar Universitario de la Universidad

Nacional Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.
Il. REQUISITOS DEL PUESTO
S ST . - Titulo Profesional de la carrera profesional de Nutricién.
,/J o2 4’-::"\Académica
F AN,
Q/C > ;\?é\ - Cursos en temas de su especialidad.
| 2] % gds yio estudios - Maestria en gestioén pablica.
\& e %*‘ *seé pecializacion - Curso de buenas practicas de manipulacion de alimentos.
o YA - Curso herramientas informaticas a nivel usuario. (Excel y Word)
. -“E-!-?‘*WConocimien fos - Capacitapién en temas dg}saEud e higiene.
- Conocimiento en proteccion de los derechos en salud
g{};\\ﬂ- ;“O“’c%? - Experiencia General: 4 afios en [nstituciones Publicas o
& N, L privadas
és 5 % ) j& € % Experiencia Experiencia Especifica: 2 afos en el sector publico y/o privado
“?; % ’; & requerida para el puesto en la funcién
A= / - Responsabilidad
\ JEFE - Proactividad
t Habilidades y i Trap alo en equlip.o
Competencias - ACtl'iLE.d.de servicio
- Asertividad
- Empatia
- Comunicacidn.

ill, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Programar y formular los menus y dietas balanceadas de acuerdo a las condiciones de
higiene y salubridad.

b.Elaborar el Plan de alimentacion semanal & mensual controlando y supervisando su
normal ejecucion.

Jaborar cuadros y tablas de dietas balanceadas.
121



UNIVERSIDAD NACIONAL
TECNOLOGICA DE LIMA SUR

“Afo de fa Unidad, fa Paz y el Desarroffo”

d. Elaborar el requerimiento de los insumos.

e. Realizar estudios e investigaciones sobre el estado nutricional de los comensales.

f. Realizar el control de la atencién diaria a los estudiantes comensales.

g. Realizar la verificacién del buen estado de los productos (alimentos) solicitados, antes
de su debido almacenamiento.

h. Evaluacién nutricional a la comunidad universitaria.

i. Oftras funciones que el jefe inmediato le asigne.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del Direccion de Bienestar Universitario - UNTELS
servicio

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracién del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afo Fiscal 2023.

S/. 5,064.19 (CINCO MIL SESENTA Y CUATRO
CON 19/100 SOLES), los cuales incluyen los
montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas
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PUESTO CAS N° 051 — 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) CHEF

Chef Direccidon de Bienestar Universitario

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Chef para
desempefiarse en la Direccién de Bienestar Universitario de la Universidad Nacional
Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

s II. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion - - . :
Académica - Técnico Superior en Cocina y/o Chef y/o Gastronomia
_ - Cursos de buenas practicas de manipulacién de Alimentos en
B A . Servicios de alimentacion y/o
g’ ~Eursos ylo estudios L
S Yo ializacic - Curso de nufricion y/o
e specializacion

- Curso de alimentacioén y/o

- Conocimiento de herramientas informaticas. (Excel y Word).

- Conocimiento en temas de salud e higiene.

- Conocimientos de buenas practicas de manipulacién de
alimentos.

- Conocimientos en nutricion basica.

- Experiencia General: 4 afios en Instituciones Piblicas o
privadas

Experiencia Experiencia Especifica: 2 afios en el sector pablico y/o privado
requerida para el puesto en la funcién
- Responsabilidad
- Proactividad
Habilidades y - Trabajo en equipo

- Actitud de servicio
- Asertividad

- Empatia

- Comunicacién.

Competencias

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Administrar el area de cocina

b. Preparacion de alimentos.

c. Planificar, organizar, dirigir las actividades propias del servicio gastronémico para el
servicio de alimentacion colectiva institucional, custodiando la seguridad sanitaria,
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mediante la supervision y preparacion de alimentos.
d. Verificar la calidad de los insumos solicitados.
e. Cumplir con la preparacion segtin los horarios establecidos para el servicio de atencion.
QOtras funciones que se le asigne.

=h

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Fetr
Lugar y prestaciones del
servicio

Direccion de Bienestar Universitario - UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracién del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2023,

S/, 3,564.19 (TRES MIL QUINIENTOS SESENTA
Y CUATRO CON 19/100 SOLES), los cuales
Remuneracién Mensual incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como,
toda deduccién aplicable al contfratado bajo esta
madalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal
méaximo de 48 horas

i de trabajo
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PUESTO CAS N° 052 — 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ESPECIALISTA DE DEPORTE Y
RECREACION

Especialista de Deportes y Recreacién Direccion de Bienestar Universitario

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Especialista
en Deporte y Recreacién para desempefiarse en la Direccién de Bienestar Universitario de la

Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica | - Titulo de la Carrera Profesional de Educacién Fisica

- Curso, capacitacién y/o certificacién a fa administracién, gestion o
planificacion deportiva.

- Curso, capacitacion o certificacion a la ensefianza de deportes
individuales o colectivos.

- Curso, capacitacion y/o certificacién relacionada al deporte
universitario y/o del sistema deportivo nacional.

- Curso herramientas informéaticas a nivel usuario, (Excel y Word)

-

y/o estudios
(ﬁpcializacién

- Conocimiento en el disefio e implementacion de programas
deportivos y temas de planificacion deportiva.

Conocimientos - Conocimiento y ejecucién de planes de trabajo para la
participacién de equipos representativos en el sistema deportivo
nacional.

- Experiencia General: 4 afios en Instituciones Publicas o privadas
- Experiencia Especifica: 2 afios en ei sector publico y/o privado

- Responsabilidad

- Proactividad

- Trabajo en equipo

gzzi'if::;:s - Actitud de servicio
P - Asertividad
- Empatia

- Comunicacion.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Elabora el Plan Operativo Institucional a fin de programar todas las actividades durante el
rte y Recreacion.
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b. Elabora, organizada, ejecuta y supervisa los programasf/actividades deportivos y
recreacion.

c. Elabora, organizada, ejecuta y supervisa los programas deportivos de alta competencia
(PRODAC).

d. Planifica, organiza y consolida los equipos y/o selecciones deportivas representativas de
la Universidad con los estudiantes y el personal, para la participacion en eventos y
competencias local, nacional & internacional, como parte del sistema deportiva nacional.

e. Velar y cumplir las normativas de la Ley Universitaria (articulo 131 — Promocién del
Deporte) y Ley PRODAC, como también los reglamentos.

f  Promover en la comunidad universitaria la participacién en actividades recreativas
deportivas como torneos, campeonatos, paseos, entre otros.

g. Participar en la formulacion del diagnostico deportivo de la universidad.

h. Formula, propone implementa y evaluar la politica deportiva y recreativa de la universidad.

i. Ofras funciones que se le asigne,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e

Direccion de Bienestar Universitario -

e
o\

SONEN

P
R

o
('5{\7%
/ N

.

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
31638 - Ley de Presupuesto del Sector Pubiico para el Ao
Fiscal 2023.

qb S/. 5,064.19 (CINCO MIL SESENTA'Y CUATRO CON 19/100
prrt - fliaci
BESararacion Mensual SQLES), los cuales lnclgyen Eo§ montos y afiliaciones cj‘le Ley,
asi como, toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo de
48 horas
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PUESTO CAS N° 053 — 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ESPECIALISTA LEGAL

Especialista Legal Decanato de la Facultad de Ingenieria y Gestion

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Especialista
Legal para desempefiarse en la Facultad de Ingenieria y Gestién de la Universidad Nacional

g Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

1l. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacioén - Titulo Profesional en Derecho o Ciencias Politicas.
" Académica Colegiado y Habilitado
s e g Y
\O"“'&" TECny. - j _ M A et n T
/{B_ : *%.‘Cursos ylo estudios Curso herramientas mformg’fzcas’a rjuvel usuario. {Excel y Word)
s - o - Curso o programa en Gestién Publica

- Conocimiento en temas relacionados a su especialidad
- Conocimiento en temas relacionados al sector de educacion
superior universitaria
- Conocimiento en Ofimatica
- Maneje de herramientas TIC' s
- General: Experiencia laboral de cuatro (04) afios en el sector
Puablico y/o Privado
- Especifica: Experiencia especifica minima de dos (02) afios
desarrollando funciones similares en el sector publico, en el
sisterna universitario

Experiencia

- Responsabilidad
- Proactividad

- Trabajo en equipo
- Actitud de servicio
- Asertividad

- Empatia

- Comunicacion.

Habilidades y
Competencias

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Clasificacion y elaboracion de documentos oficiales.
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“b. Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas a asuntos juridicos que
se le asigne. |

c. Elaboracion de resoluciones de Decanato y de Consejo de Facultad.

d. Elaboracion de Reglamentos, Directivas, DictdAmenes, Bases, anélisis de normas técnicas
y la revisién de expedientes

e. Realizar coordinaciones en la ejecucion de programas y actividades de la especialidad bajo
lineamiento de reglamentos v directivas.

f. Cumpliry dar cuenta den las acciones realizadas en los diferentes procesos administrativos
de conformidad a las normas legales vigentes.

g. Emitir opinién y absolver consultas de caracter legal administrativo que formulen los
miembros de las comisiones que involucren a labores académicas-administrativas de la
Facultad

h. Asistencia a reuniones de las comisiones asignadas al Decanato, al Consejo de Facultad
y ofras que se le asigne.

i. Oftras funciones que le sean asignadas por el jefe.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Y
VC

y prestaciones del Decanato de ia Facultad de Ingenieria y Gestién - UNTELS

3 Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
del Contrato 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publice para el Aho
/ Fiscal 2023.

S/. 5,064.19 (CINCO MIL SESENTA'Y CUATRO CON 19/100
SOLES), los cuales incluyen los montes y afiliaciones de Ley,
asi como, toda deduccidon aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo de
48 horas
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PUESTO CAS N° 054 -2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Asistente Administrativo Decanato de la Facultad de Ingenieria y
Gestion

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

}
Contratar, bajo el régimen de Contratacidn Administrativa de Servicios de UN (01) Asistente
— administrativo para desempefiarse en la Facultad de Ingenieria y Gestién de la Universidad
Nacional Tecnolégica de Lima Sur - UNTELS.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

- Egresado de la Carrera de Administracion o
- Egresado de la carrera Técnica Superior Administrativo
- Curso o programa de capacitacién en Gestién Publica y/o
R e x - Curso o pregrama en gestién documentaria y/o
fo Wspec:ahzamon . . - ; .
TV RADNA - Curso herramientas informaticas a nivel usuario. (Excel y Word)
SR - Conocimiento en temas relacionados a su especialidad
- Conocimiento en temas relacionados al sector de educacién superior
universitaria
- Conocimiento en Ofimatica
- Manejo de herramientas TIC' s
- Conecimiento en gestion académica, asi como procesos para la
educacion universitaria, gestién curricular y de procesos de
investigacion supetior
- Manejo de herramientas Tics

Formacién Académica

/” o recGpsos ylo estudios de
be i
o

RS"{J

\WE
75

vt 2

) -
o
N

- General; Experiencia laboral de 02 afios en el Sector Piblico y/o
Privado.

Experiencia - Especifica: Experiencia especifica minima de 01 afio desarroliando

funciones relacionadas en gestién educativa en el Sector Plblico.

- Responsabilidad
- Proactividad

- Trabajo en equipo
- Actitud de servicio
- Asertividad

- Empatia

- Comunicacién.

Habilidades y
Competencias

INl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
a. Clpetficsién v elaboracion de documentos oficiales y emision de informes
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b. Brindar soporte documentario a los procesos de investigacién de la Unidad de Investigacion.
Asimismo, realizar las coordinaciones con las comisiones de las Escuelas Profesionales

c. Brindar soporte documentario y coordinacién en los procesos de la Comisidén de
Responsabilidad Social Universitaria.

d. Brindar soporte documentario a los procesos de la Comisién de Précticas Pre Profesionales.
Asimismo, realizar las coordinaciones con las comisiones de las Escuelas Profesionales

e. Brindar soporte documentario a los procesos asignados a la Comisién Curricular. Asimismo,
realizar las coordinaciones con las comisiones de las Escuelas Profesionales.

f. Brindar soporte documentaric a los procesos de la Comisién de Tutoria. Asimismo, realizar
las coordinaciones con las comisiones de las Escuelas Profesionales.

g. Brindar soporte documentario a los procesos de la Comisién de Grados y Titulos. Asitmismo,
realizar las coordinaciones con las comisiones de las Escuelas Profesionales.

h. Brindar soporte documentario a las comisiones de Gestion por procesos y Gestion de Calidad

i. Apoyar en la programacion de actividades académicas de la Facultad.

j. Asistencia a reuniones de las comisiones asignadas a la Facultad.

k. Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ecanato de la Facultad de Ingenieria y Gestién - UNTELS
Hasta el 31.12.2023 renovabies, de acuerdo con la Ley N°
31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2023.

S/, 2,564.19 (DOS MIL QUINIENTOS SESENTAY CUATRO
CON 19/100 SOLES) , los cuales incluyen los montos y
afifiaciones de lLey, asi como, toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo
de 48 horas
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PUESTO CAS N° 055 - 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UNA (01) SECRETARIA

Secretaria Vicerrectorado Académico

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UNA (01) Secretaria
para desempefiarse en Vicerrectorado Académico de la Universidad Nacional Tecnologica de
Lima Sur - UNTELS.

SN Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica -Técnico Superior Completo en Secretariado Ejecutivo y/o éﬂnes

Curso de Gestién Publica y/o
. Curso de Ofimatica y/o
12 Gursos ylo estudios de | Curso de redaccion yio

e °get_:ializaci6n Curso de archivo documentario y/o
™4 o
Eiiacd

ol Curso de Tramite Documentario
;Sf Manejo de programas office.
§éf Conocimientos en técnicas de administracion.
Gopocimientos Redaccién y Ortografia

Manejo de habilidades sociales.

Experiencia General: 2 afios en Instituciones Publicas y/o privadas
Experiencia Experiencia Especifica: 1 afio en el sector piblico y/o privado requerida
para el puesto en la funcidn

Responsabilidad

Proactividad
Trabajo en equipo
Habilidades y Actitud de servicio
Competencias Asertividad
Empatia

Comunicacion,
Habilidades en manejo de equipo de oficina

,L".f
CTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Recepcion, derivacion de documentos por el sistema SIS UNTELS.

b. Realizar los requerimientos segln las necesidades dei area por el sistema SIGA UNTELS.

c. Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir la documentacién a las diferentes unidades de la
UNTELS.
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d. Cautelar y mantener actualizado el archivo y los documentos que ingresan.

e. Preparar el despacho de la documentacion para la atencion y/o respuesta, efectuando el
seguimiento pertinente.

f.  Preparar la agenda con las actividades y eventos correspondientes a cada mes.

g. Redactar documentos varios de acuerdo a las necesidades del area.

h. Administrar las comunicaciones telefénicas y de consultas del area.

Guardar absoluta reserva del contenido de la documentacién que se remita en el rea.
Realizar el fotocopiado, impresion y anillado de documentos varios.
k. Orientar y atender a las personas que acudan a [a oficina con trato amabie y diligente.

|. Elaborar mensualmente la informacién estadistica de los expedientes y de los documentos
atendidos en tramite

m. Otras funciones asignadas por jefe inmediato superior, relacionada a la mision de puesto.
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

—

Lugar y prestaciones del servicio VICERRECTORADQO ACADEMICO - UNTELS

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la Ley N°
Duracién del Contrato 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2023.

S/. 2,064.19 (DOS MIL SESENTA Y CUATRO CON 19/100
soles) los cuales incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi
como, toda deduccidon aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal maximo de
48 horas
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PUESTO CAS N° 056 — 2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ESPECIALISTA EN GESTION
DOCENTE

Especialista en Gestion Docente Vicerrectorado de Académico

1.OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios de UN (01) Especialista
en Gestion Docente para desempefarse en la Vicerrectorado Académico de la Universidad
Nacional Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Académica | - Profesional Titulado de la Carrera de Educacion
- Diplomado en docencia universitaria
- Estudios de maestria en Evaluacién y Acreditacion de la Calidad
de la Educacion
- Modelo de Licenciamiento y/o Renovacion de Licencia
Institucional de SUNEDU.
- Capacitacion docente
- Experiencia General: 4 afios en Instituciones Pablicas o privadas
- Experiencia Especifica: 2 afio en el sector pdblico requerida para
el puesto en la funcidn
- Ser proactivo y tener iniciativa
Habilidades y - Amplia disposicidn para el trabajo en equipo.
Competencias - Capacidad de trabajo bajo presion.
- Responsabilidad en el cumplimiento de plazos.
ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
a. Revisar planes de estudio, programas académicos y actividades educativas para garantizar
gue se cumplan los objetivos pedagdgicos vy se ajusten a las normativas educativas.
w"t‘gj‘@?\\vaiuar el desempefio de los docentes, ofrecer retroalimentacion constructiva y proporcionar
f%‘gyf * _p%rtumdades de desarrollo profesional.
féé al‘aborar con departamentos académicos y docentes para alinear los planes de estudio,
: “,5;* W@; - fbiecer estandares de evaluacion y promover la coherencia curricular.
B 'ﬁﬁ” Pz rticspar en la creacion y revision de politicas y procedimientos educativos, y asegurarse

ot @é que estén actualizados y se cumplan.

g Orgamzar y proporcionar capacitacion continua a los docentes para mejorar sus habilidades
pedagdgicas y mantenerse al dia con las mejores précticas educativas.
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f. Recopilar y analizar datos relacionados con el desempefio académico, la asistencia y otros
indicadores clave, y utilizar esta informacién para tomar decisiones informadas.

g. Evaluar la efectividad de programas académicos y proponer mejoras o ajustes segin sea
necesario.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar y prestaciones del Vicerrectorado de Académico - UNTELS
servicio

Hasta el 31.12.2023 renovables, de acuerdo con la
Duracion del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesio del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2023.

S/. 5,084.18 (CINCO MIL SESENTA Y CUATRO
CON 12/100 SOLES), los cuales incluyen los

Remuneracion Mensual montos y afiliaciones de Ley, asi cemo, toda
deduccién aplicable al contratade bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 2 16:45 horas) Jornada semanal
maximo de 48 horas
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PUESTO CAS N° 057 — 2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (01) ESPECIALISTA DE
COMUNICACION

Especialista de Comunicacién Oficina de Comunicacion Imagen
Institucional

OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios de UN (01) Especialista
de Comunicacién para desempefarse en la Oficina de Comunicacién imagen Institucional de
la Universidad Nacional Tecnoldgica de Lima Sur - UNTELS.

REQUISITOS DEL PUESTO

- Profesional Titulado de la

Comunicacion

la Carrera de Ciencias de

- Maestria concluida en Publicidad y/o afines.

- Curso en Edicién de videos

- Especializacion en Audiovisuales

- Curso y/o Taller de Gestion y Programacion Radial.

os y/o estudios de | - Curso yfo Taller de Produccion Audiovisual y Pericdistica

especializacion - Curso yfo Taller de Periodismo Digital

- Curso de 3D estudio Max Fundamentals

- Curso médulo php

- Curso de 3D Studio Max Advanced

- Conocimiento de fotografia.

- Conocimiento en produccién audiovisual.

- Conocimiento en oratoria y locucién.

Conocimientos - Conocimiento en protocolo y ceremonial.

- Conocimiento en disefio grafico.

- Conocimiento en manejo de redes virtuales en Centro de
Estudios Superiores (Institutos Superiores y/o Universidades)

- Experiencia General: 4 afios en instituciones PUblicas o privadas

Experiencia - Experiencia Especifica; 2 afio en el sector pUblico requerida para
el puesto en la funcion

- Responsabilidad.

- Proactividad.
Habilidades y - Trabajo en equipo.
Competencias - Liderazgo.

- Actitud de servicio.

- Asertividad.
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- Empatia.

Compromiso institucional buscando la excelencia.
Capacidad de trabajo bajo presion.

Capacidad de interrelacionarse a cualquier nivel..

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Planificar acciones vinculadas a la Oficina.

Coberfura de actividades de la universidad.

Difusion por medios virtuales y convencionales de actividades.
Fotografia de eventos.

Grabacidn y transmision en vivo de eventos.

Manejo de redes sociales.

Produccion de podcast de la universidad.

Mantener lazos con organizaciones en eventos que favorezcan fa imagen.
Mantener comunicacién con las dreas para la difusion de las noticias.
Redaccién y envio a medios de comunicacién.

Redaccion de notas de prensa.

[.  Gestidn de redes institucionales.

m. Atenci(')n alas consultas de la comunidad mediante medios digitales.

SQ Mo o0 o

m o

i/be impacto de los webinars y acontecimientos relevantes para la institucién
dog en los canales digitales.

Lugaryprestaciones del Oficina de Comunicacién Imagen Institucional -
b servicio UNTELS

5 Hasta el 31.12.2023 renavables, de acuerdo con ia
ac:on del Contrato Ley N° 31638 - Ley de Presupuesto del Sector
Plblico para el Afio Fiscal 2023,

S/. 5,084.19 (CINCO MIL SESENTA Y CUATRO
CON 19/100 SOLES), los cuales incluyen los

Remuneracion Mensual montos y afiliaciones de Ley, asi como, toda
deduccidn aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Presencial (08.00 a 16:45 horas) Jornada semanal

Modali j
odalidad de trabajo maximo de 48 horas

—
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