
 

 

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS 

Universidad del Perú. Decana de América 

FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIA POLÍTICA 

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO 

 

CONVOCATORIA  
 
El coordinador de Estudios Generales de la Facultad de Derecho y Ciencia Política solicita la contratación 
de 01 persona para el servicio de trámite y seguimiento en el Sistema de Gestión Documental, 
digitalización y ordenamiento de archivos y documentos concernientes para la Coordinación de Estudios 
Generales. 

 

A. FINALIDAD PÚBLICA: 
Cubrir la plaza para el realizar el servicio de trámite y seguimiento en el Sistema de Gestión 
Documental, digitalización y ordenamiento de archivos y documentos concernientes para la 
Coordinación de Estudios Generales, para los meses de noviembre y diciembre del 2024. 

 

B. CARACTERÍSTICAS DEL SERVICIO A REALIZAR:  
 

✓ Servicio de atención de información academia solicitada por alumnos y docentes EE.GG. 
✓ Control de reporte de asistencia de alumnos y docentes EE.GG. 
✓ Seguimiento y cumplimiento de los sílabos por competencias EE.GG. 
✓ Actualizar la base de datos referente a los procesos académicos EE.GG. 
✓ Atención de consultas de alumnos y docentes de EE.GG. 

 
C. REQUISITOS MÍNIMOS A CUMPLIR:  

 

✓ Estudios Técnicos concluidos en Secretariado 
✓ Experiencia especifica de dos años en el cargo 
✓ Office nivel intermedio (presentar documentación) 
✓ Comunicación fluida y empática 
✓ Buena redacción y gramática 
✓ Responsabilidad, puntualidad y trabajo en equipo Buen uso de las TIC 
✓ Conocimiento de las normas de calidad (ISO y SINEACE) 

 
D. DURACIÓN DEL CONTRATO  

Noviembre y diciembre del 2024. 
 

E. LUGAR DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO 
UNMSM, Facultad de Derecho y Ciencia Política 
 

F. MONTO PROPUESTO DE LA CONTRATACIÓN 
Detallado en los términos de referencia.  
 

Nota: Enviar Currículo Vitae documentado al correo de la Unidad de Servicios Generales 
usgom.derecho@unmsm.edu.pe hasta el Miércoles  06 de noviembre del 2024 - 15:00 horas 
 
ASUNTO:  CONVOCATORIA LOCADOR DE SERVICIOS PARA ESTUDIOS GENERALES. 
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