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“Afto del Bic ario, de la ¢ lidacidn de dependencia, y de la ¢ acidn de las Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho™

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 196-2024-UNF/CO

Sullana, 12 de marzo de 2024,

-2 VISTOS:

Oficio N°® 003-2024-UNF-CE.CP.CAS N° 001-2024-UNF de fecha 12 de marzo de 2024; Informe
N° 191-2024-UNF-OA) de fecha 12 de marzo de 2024, vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Peri, prescribe que la Universidad es
autonoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico: Las
Universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes.

Que, mediante Ley N° 29568 del 26 de julio de 2010 se crea la Universidad Nacional de
Frontera en el distrito y provincia de Sullana, departamento de Piura, con fines de fomentar
el desarrollo sostenible de la Subregion Luciano Castillo Colonna, en armonia con la
preservacion del medio ambiente y el desarrollo econdmico sostenible; y, contribuir al
crecimiento y desarrollo estratégico de la region fronteriza noroeste del pais.

Que, la Ley N° 30220, Ley Universitaria, en el articulo 5° prevé los Principios que rigen a las
universidades, estableciendo en el numeral 5.2. la Calidad académica, en el numeral 5.11. e| Pagina | 1
Mejoramiento continuo de la calidad académica, y en el numeral 5.13. Internacionalizacion.

Precisando la acotada Ley que, la investigacion constituye una funcion esencial y obligatoria

de la universidad, en la cual participan los docentes, estudiantes y graduados a través de

redes de investigacidn nacional o internacional, creadas por las instituciones universitarias

publicas o privadas.

Que, el articulo 8° de la Ley Universitaria, establece que la autonomia inherente a las
Universidades se ejerce de conformidad con la Constitucion y las Leyes de la Republica e
implica los derechos de aprobar su propio estatuto y gobernarse de acuerdo con €l, organizar
su sistema académico, econdmico y administrativo.

Que, con Resolucion de Comision Organizadora N° 461-2021-UNF/CO de fecha 29 de
noviembre de 2021, se resuelve aprobar el Estatuto de la Universidad Nacional de Frontera.
Que, en el Estatuto en mencidn, en su TITULO III se establece las DISPOSICIONES
TRANSITORIAS, FINALES Y DEROGATORIAS:
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"Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, v de la ¢ racidn de las Heroicas Batallas de Junin y Ayacucho®

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

A. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
PRIMERA. POTESTAD DE LA COMISION ORGANIZADORA
En base al articulo 29° de la Ley Universitaria, la Comision Organizadora de la UNF
tiene a su cargo la aprobacion del presente Estatuto, reglamentos y documentos de
gestion académica, de investigacion y administrativa, formulados en los instrumentos
de planeamiento, asi como su conduccién y direccidn hasta que se constituyan los
drganos de gobierno que de acuerdo a ley corresponda.

SEGUNDA. PROCESO DE CONSTITUCION

Durante el proceso de constitucidn de la Universidad, los articulos del presente
Estatuto, que se opongan, contradigan o no puedan implementarse de acuerdo a lo
establecido en la normativa de la SUNEDU y MINEDU, respecto a garantizar las
condiciones basicas de calidad, quedan en suspenso hasta que se constituyan los
dérganos de gobierno de la universidad. Encontrandose la Comisién organizadora
facultada a emitir resoluciones que permitan el adecuado funcionamiento de la
universidad hasta culminar el proceso de constitucion.

(.)

CUARTA. GOBIERNO DE LA UNF
Durante el proceso de constitucién de la Universidad, el gobierno de ésta se ejerce
por:
a) La Comision Organizadora, tiene atribuciones administrativas que
competen a la Asamblea Universitaria, al Consejo Universitario y al Consejo
de Facultad.
b) El Presidente de la Comision Organizadora de la UNF, tiene atribuciones Pagina | 2
propias del Rector.
¢) Los Coordinadores de Facultad tiene atribuciones de Decano.

QUINTA. ORGANOS DE ALTA DIRECCION
Durante el proceso de constitucién de la UNF, los Organos de Alta Direccion de ésta,
lo constituyen:
a) La Presidencia de Comisién Organizadora, que cumple funciones asignadas
al Rectorado.
b) La Vicepresidencia Académica de Comision Organizadora, que cumple
funciones asignadas al Vicerrectorado Académico.
¢) La Vicepresidencia de Investigacion de Comisién Organizadora, que cumple
funciones asignadas al Vicerrectorado de Investigacion.

Que, el articulo 22° literal i) del Estatuto de la Universidad Nacional de Frontera, establece
que, una de las atribuciones de consejo universitario es: Nombrar, contratar, promover y
remover al personal administrativo, a propuesta de la respectiva unidad.
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“Afio del Bic ro, de la¢ lidacion de nuestra Independendia, y de la conmemoracidn de las Heraicas Batallas de Junin ¥ Ayacucho®

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

Que, con Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, resuelve aprobar el documento
normativo denominado "Disposiciones para la constitucion y funcionamiento de las comisiones
organizadoras de las universidades publicas en proceso de constitucidn” la cual tiene como
finalidad establecer las disposiciones que orientan la constitucion y funcionamiento de las
Comisiones Organizadoras, hasta la conformacion de érganos de gobierno de las universidades
publicas, en el marco de lo dispuesto por el articulo 29 de la Ley N© 30220, Ley Universitaria.

Que, mediante Resolucion de Comision Organizadora N° 123-2024-UNF/CO, de fecha 13 de
febrero de 2024, se resuelve en el articulo primero. - Aprobar la realizacién del Concurso
Plblico N° 001-2024-UNF denominado “Contratacion de Personal Administrativo bajo la
modalidad de Contratacion Administrativa de servicios para la Universidad Nacional de
Frontera”, de las plazas sefaladas en la Resolucién en mencidn. Asimismo, en el articulo
segundo. - se Designa la Comisién encargada de la ejecucion y realizacién del concurso.

Que, con Resolucion de Comision Organizadora N° 173-2024-UNF/CO, de fecha 01 de marzo
de 2024, se aprobaron las Bases Administrativas del Concurso Publico Proceso CAS N° 001-
2024-UNF denominado: “Contratacion de Personal Administrativo bajo la modalidad de
Contratacion Administrativa de Servicios para la Universidad Nacional de Frontera”. Asimismo,
se aprobo el cronograma del citado concurso.

Que, mediante Resolucién de Comision Organizadora N° 181-2024-UNF/CO, de fecha 07 de
marzo de 2024, se reconforma la Comisién encargada de la ejecucion y realizacion del
Concurso Publico N° 001-2024-UNF denominado: “Contratacién de Personal Administrativo
bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios para la Universidad Nacional de

Frontera”, integrado por los siguientes profesionales: Pagina | 3
Ne | Profesional [ Cargo
MIEMBROS TITULARES
Juana def Pilar Sandoval Zapata resic
i Unidad de Recursos Humanos
Ivan Basilio Sandoval Ravello g
02 Def & Univsrstari Secretario
03 Lidman David Gdlvez Paucar Miembro
Unidad de Proyectos de Investigacion y Capacitacion
MIEMBROS SUPLENTES
Raul Xavier Herrera Ortiz ;
o1 icina de T bnodie e by ndiraisith Presidente
Marfon Blademir Palacios Nufiez .
2 | oficina de Comunicacidn e Imagen Institucional Secretana
Qaudia Giovanna Arrieta Carrasco :
03 Di 6n de Bi Uni - Miembro

Que, mediante Acta de Reunion de la Comision Encargada de la Ejecucion y Realizacion del
Concurso Publico N° 001- 2024-UNF, acordaron que, teniendo en cuenta la autonomia con la
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"Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemaracidn de las Herolcas Batallas de Junin y Ayacucha”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

que cuenta la Comision Encargada de la Ejecucion y Realizacion del Concurso Publico CAS N°©
001-2024-UNF, designados mediante Resolucién de Comision Organizadora N° 181-2024-
UNF/CO, procedieron a consensuar los perfiles de los puestos de acuerdo a los requerimientos
de las diversas dreas administrativas.

Que, con Oficio N° 003-2024-UNF-CE.CP.CAS N° 001-2024-UNF de fecha 12 de marzo de
2024, los miembros de la Comisién del CAS 001-2024-UNF/CO remiten al Presidente de la
Comision Organizadora de la UNF, las Actas de Reunién, mediante la cual se acordd que
habiendo revisado y absueltos las consultas y observaciones a los requisitos minimo y
funciones a realizar por los aspirantes a las plazas laborales, solicitan la modificacién de las
Bases Administrativas del Concurso Publico Proceso CAS N° 001-2024-UNF.

Que, mediante Informe N° 191-2024-UNF-OAJ, de fecha 12 de marzo de 2024, el Jefe de la
Oficina Asesoria Juridica emite opinién sefialando: 1.  Que, resulta viable juridicamente la
propuesta alcanzada por el Comité del Concurso CAS Concurso Publico N°® 001-2024-UNF
denominado: “Contratacién del Personal Administrativo bajo la modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios para la Universidad Nacional de Frontera”, designado mediante
Resolucién N° 181-2024-UNF/CO, en atencién a la autonomia que tienen; toda vez que dentro
de su elaboracién se ha tomado en cuenta lo previsto en el Clasificador de Cargos v las
observaciones advertidas por las diferentes reas administrativa. 2.Que, se expida es factible
se expida el acto administrativo a través del cual se materialice la propuesta alcanzada por el
Comité de Concurso CAS Concurso Plblico N° 001-2024-UNF denominado: “Contratacidn del
Personal Administrativo bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios para la
Universidad Nacional de Frontera”.

Que, respecto al Articulo IV el Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley de Pagina |4
Procedimiento Administrativo General, aprobada mediante Decreto Supremo numero 004-

2019-JUS, recoge como uno de los Principios del Procedimiento Administrativo, el Principio de

Legalidad por el cual queda sentado que las autoridades administrativas deben actuar con

respeto a la constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas

y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas.

Que, mediante ACTA N° 024-2024-SE-CO, de fecha 12 de marzo del 2024, en Sesién
Extraordinaria de Comisién Organizadora de la Universidad Nacional de Frontera, luego de
%\ analizar la documentacidn presentada y de revisar los informes técnicos y legales indicados

* | en los considerandos de la presente Resolucién, por unanimidad se acordé: MODIFICAR las
Bases Administrativas del Concurso Publico Proceso CAS N© 001-2024-UNF denominado:
"Contratacion de Personal Administrativo bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de
Servicios para la Universidad Nacional de Frontera”, aprobadas mediante Resolucion de
Comision Organizadora N° 173-2024-UNF/CO, de conformidad con el anexo adjunto que forma
parte integrante de la presente resolucion.
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*Afto del Bicentenario, de la consolidacidn de nuestra independencia, y de la conmemaoracion de las Heroicas Batallas de Junin y Ayacucha®

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria — Ley
N® 30220 y por la Resolucion Viceministerial N° 045-2023-MINEDU vy
Acta de Acuerdos de Sesién Extraordinaria de Comision Organizadora N° 024-2024-SE-CO de
fecha 12 de marzo del 2024.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - MODIFICAR las Bases Administrativas del Concurso Piblico
Proceso CAS N° 001-2024-UNF denominado: “Contratacion de Personal Administrativo bajo la
modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios para la Universidad Nacional de
Frontera”, aprobadas mediante Resolucion de Comision Organizadora N° 173-2024-UNF/CO,
de conformidad con el anexo adjunto que forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - MANTENER VIGENTE los demas extremos de la Resolucion de
Comision Organizadora N° 173-2024-UNF/CO, de fecha 01 de marzo de 2024.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la
Universidad Nacional de Frontera, la publicacion de la presente resolucion y anexo en el portal
institucional.

ARTICULO CUARTO. - NOTIFICAR, a través, de los mecanismos mas adecuados y
pertinentes, para conocimiento y fines correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y EJECUTESE.

- Pagina | 5

@: UNIVERSIDAD DE FRONTERA

proztenta Acadimica de la
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FRONTERA Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF

UNIVERSIDAD NACIONAL DE FRONTERA

PROPUESTA DE BASES ADMINISTRATIVAS DEL CONCURSO PUBLICO
PROCESO CAS N° 001-2024-UNF

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS - DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE FRONTERA

SULLANA - PIURA - PERU

Proceso de Convocatoria de Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF aprobado mediante Resolucion de Comision
Organizadora N° 123-2024-UNF/CO de fecha 13 de febrero del 2024.

LA COMISION:

sERANANRNANRNNNSS CE e LT TP T T T msanssnsnafunsanachesanansnennnasananasusnsBrsnaatunnnnnnntananans

Mg.) ana Del Pilar Sandoval Zapata Abog. Ivan Basillo Sandoval Ravello
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos Defensoria Uni ria
Presidente . secretario
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Ing®. Raul Xavier Herrera Ortiz
Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién

- 1° Suplente
"7 Marlon Blademir Palacios Nufez """ lic. Claudia Giovanna Arrieta Carrasco
Jefe de la Oficina de Comunicacién e Jefe de la Direccion de Bienestar Universitario
Imagen Institucional 3°Suplente

2°Suplente



UNIVERSIDAD
NACIONAL DE Comision Evaluadora

FRONTERA Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF

UNIVERSIDAD NACIONAL DE FRONTERA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -

CAS N° 001-2024-UNF

I. GENERALIDADES

1.1

1.2

13

14

ENTIDAD CONVOCANTE
Universidad Nacional de Frontera

DOMICILIO LEGAL
Av. San Hilaridn N° 101 - Zona de Expansion Urbana de Sullana — Margen Izquierda entre la Av. Pop.
Villa Peri Canada distrito y provincia de Sullana.

Objeto de la Convocatoria:

Contratacion Administrativa de Servicios (en adelante CAS), para la ejecucién de actividades
administrativas de la Universidad Nacional de Frontera (en adelante UNF). Se requiere contratar los
servicios de Ciento Sesenta y nueve (169) personas para las areas usuarias, del Rectorado, Secretaria
General, Unidad de Grados y Titulos, Unidad de Archivo Central, Unidad de Tramite Documentario,
Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Presupuesto, Unidad
Formuladora, Unidad de Modernizacion, Unidad de Planeamiento, Oficina de Cooperacion y Relaciones
Internacionales, Direccion General de Administracion, Unidad de Contabilidad, Unidad de
Abastecimiento, Unidad de Tesoreria, Unidad de Bienes Patrimoniales, Unidad Ejecutora de
Inversiones, Unidad de Recursos Humanos, Unidad de Servicios Generales y Gestion, Oficina de
Comunicacion e Imagen Institucional, Oficina de Tecnologias de la informacidn, Oficina de Gestién de
la Calidad, Acreditacion, Vicerrectorado Académica, Direccidn de Admisidn y Registros, Unidad de
Admision, Unidad de Registro Académico, Direccion de Gestion y Servicios Académicos, Unidad de
Laboratorios, Unidad de Biblioteca Central, Unidad de Gestion Académica, Unidad de Formacién
Continua, Unidad de Seguimiento al Graduado e Insercion, Unidad de Asuntos Culturales, Direccién de
Extension Cultural en Proyeccidn, Unidad de Proyeccion y Responsabilidad Social, Direccién de
Bienestar Universitario, Unidad de Servicios Asistenciales, Unidad de Asuntos Deportivos,
Vicerrectorado de Investigacion, Direccidn de la Gestion de Investigacion, Unidad de Proyectos de
Investigacion y Capacitacidn, Unidad de Difusién y Edicion Cientifica, Direccion de Innovacién y
Transferencia Tecnoldgica, Unidad de Derecho de Autor y Patentes, Unidad de Transferencia de
Tecnologia, Direccién de Incubadoras de Empresas, Unidad de Semilleros, Unidad Incubadora de
Empresas, Unidad de Estacion Experimental, Instituto de Investigacion para el Desarrollo, Instituto de
Investigacidn en Economia y Eficiencia Productiva, Instituto de Investigacidn en Biotecnologia
Alimentaria y Biodiversidad, Facultad de Ciencias Empresariales y Turismo, Facultad de Ingenieria de
Industrias Alimentarias y biotecnologia, Facultad de Ingenieria de Ciendcias Econdmicas y Ambientales,
Defensoria, érgano de Control Institucional, Escuela de Postgrado; cuyos contratos empezaran a regir
a partir del 05 de abril al 31 de diciembre de 2024.

Personal Requerido y Remuneraciones de los Puestos Convocados:
CARGO N° DE PUESTOS REMUNERACION

RECTORADO 1

ANALISTA 1 4,000.00
SECRETARIA GENERAL 5

ESPECIALISTA I 1 4,800.00
ESPECIALISTA II 1 4,800.00
ESPECIALISTA III 1 4,800.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 1 3,700.00
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FRONTERA Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF
APOYO ADMINISTRATIVO I 1 3,000.00
UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS 2
JEFE DE UNIDAD 1 7,000.00 |
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL 3
JEFE DE UNIDAD 1 7,000.00
ANALISTA 1 4,000.00
APOYO ADMINISTRATIVO 1 3,000.00
UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO 2
JEFE DE UNIDAD 1 7,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 4
ESPECIALISTA I 1 4,800.00
ESPECIALISTA I 1 4,800.00
ANALISTA I 1 4,000.00
ANALISTA II 1 4,000.00
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y 5
PRESUPUESTO
ASISTENTE ADMINISTRASTIVO 1 3,700.00
SECRETARIA 1 3,700.00
UNIDAD DE PRESUPUESTO 4
ANALISTA 1 4,000.00
ANALISTA II 1 4,000.00
ESPECIALISTA I+ 1 4,800.00
ESPECIALISTA II 1 4,800.00
UNIDAD FORMULADORA 2
ESPECIALISTA 1 4,800.00
APOYO ADMINISTRATIVO 1 3,000.00
UNIDAD DE MODERNIZACION 3
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
ESPECIALISTA I 1 4,800.00
ESPECIALISTA II 1 4,800.00
UNIDAD DE PLANEAMIENTO 2
ESPECIALISTA 1 4,800.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
OFICINA DE COOPERACION Y 2
RELACIONES INTERNACIONALES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 3,700.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 1 3,700.00
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION 3
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 3,700.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 1 3,700.00
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO IIT 1 3,700.00
UNIDAD DE CONTABILIDAD 3
ANALISTA I 1 4,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 3,700.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 1 3,700.00
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 10 -
ESPECIALISTA 1 4,800.00
ESPECIALISTA 1 4,800.00
ANALISTA 1 4,000.00
ANALISTA 1 4,000.00
ANALISTA 1 4,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 3,700.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 1 3,700.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I1I 1 3,700.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO IV 1 3,700.00
SECRETARIA 1 3,700.00
UNIDAD DE TESORERIA 3
ANALISTA [ 1 4,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 3,700.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 1 3,700.00
UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES 2
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 3,700.00
' ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 1 3,700.00
UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES 4
ESPECIALISTA 1 6,500.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 3,700.00
APOYO ADMINISTRATIVO 1 3,000.00
APOYO ADMINISTRATIVO 1 3,000.00
UNIDAD RECURSOS HUMANOS 5
SECRETARIO TECNICO 1 5,300.00
ESPECIALISTA I 1 4,800.00
ESPECIALISTA II 1 4,800.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
%ﬂusm EN SEGURIDAD PARA EL y 5,800.00
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y
GESTION AMBIENTAL 9
ANALISTA I 1 4,000.00
ASISTENTE DE MANTENIMIENTO I 1 3,700.00
ASISTENTE DE MANTENIMIENTO II 1 3,700.00
ASISTENTE DE MANTENIMIENTO III 1 3,700.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 3,700.00
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ESPECIALISTAEN MEDIO AMBIENTE 1 4,500.00
OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN 3

INSTITUCIONAL

PERIODIST-A I 1 4,000.00
RELACIONISTA PUBLICO I 1 4,000.00
SECRETARIA 1 3,700.00
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION 2

ANALISTA II 1 4,000.00
ANALISTA I 1 4,000.00
APOYO ADMINISTRATIVO 1 3,000.00
ESPECIALISTA I 1 4,800.00
ESPECIALISTA II 1 4,800.00
OFICINA DE GESTION DE CALIDAD 2

ANALISTA I 1 4,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
ACREDITACION 1

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
VICERRECTORADO ACADEMICO 5

ESPECIALISTA 1 4,800.00
ANALISTA 1 4,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 3,700.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 1 3,700.00
APOYO ADMINISTRATIVO 1 3,000.00
DIRECCION DE ADMISION Y REGISTROS

ACADEMICOS 3

ANALISTA 1 4,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
SECRETARIA 1 3,700.00
UNIDAD DE ADMISION 1

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
UNIDAD DE REGISTRO ACADEMICO 2

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
ANALISTA 1 4,000.00
DIRECCION DE GESTION Y SERVICIOS i

ACADEMICOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
UNIDAD DE LABORATORIOS 4

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
TECNICO DE LABORATORIO I 1 3,500.00
TECNICO DE LABORATORIO II 1 3,500.00
TECNICO DE LABORATORIO III 1 3,500.00
UNIDAD DE BIBLIOTECA CENTRAL 3
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JEFE DE UNIDAD 1 7,000.00
ANALISTA 1 4,000.00
BIBLIOTECARIO 1 3,800.00
UNIDAD DE GESTION ACADEMICA 2

JEFE DE UNIDAD 1 7,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
UNIDAD DE FORMACION CONTINUA 2

JEFE DE UNIDAD 1 7,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
UNIDAD DE SEGUIMIENTO AL GRADUADO "

E INSERCION LABORAL

JEFE DE UNIDAD 1 7,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
UNIDAD DE ASUNTOS CULTURALES 10

JEFE DE UNIDAD 1 7,000.00
GESTOR CULTURAL 1 4,000.00
INSTRUCTOR CULTURAL I 1 3,500.00
INSTRUCTOR CULTURAL II 1 3,500.00
INSTRUCTOR CULTURAL III 1 3,500.00
INSTRUCTOR CULTURAL IV 1 3,500.00
INSTRUCTOR CULTURAL V 1 3,500.00
INSTRUCTOR CULTURAL VI 1 3,500.00
INSTRUCTOR CULTURAL VII 1 3,500.00
APOYO ADMINISTRATIVO 1 3,000.00
UNIDAD DE PROYECCION Y 2
| RESPONSABILIDAD SOCIAL

JEFE DE UNIDAD 1 7,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
DIRECCION DE BIENESTAR 1

UNIVERSITARIO

ANALISTA 1 4,000.00
UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES 6

JEFE DE UNIDAD 1 7,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
ENFERMERA 1 4,000.00
MEDICO GENERAL 1 6,000.00
NUTRICIONISTA 1 4,000.00
PROFESIONAL EN ASISTENCIA SOCIAL 1 3,700.00
UNIDAD DE ASUNTOS DEPORTIVOS 8

JEFE DE UNIDAD 1 7,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
INSTRUCTOR DEPORTIVO I 1 3,500.00
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INSTRUCTOR DEPORTIVO II 1 3,500.00
INSTRUCTOR DEPORTIVO III 1 3,500.00
INSTRUCTOR DEPORTIVO IV 1 3,500.00
INSTRUCTOR DEPORTIVO V 1 3,500.00
INSTRUCTOR DEPORTIVO VI 1 3,500.00
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION 2
SECRETARIA 1 3,700.00
ANALISTA 1 4,000.00
DIRECCION DE GESTION DE LA 1
INVESTIGACION
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
UNIDAD DE PROYECTOS DE 2
INVESTIGACION Y CAPACITACION
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
ESPECIALISTA 1 4,800.00
UNIDAD DE DIFUSION Y EDICION 1
CIENTIFICA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
DIRECCION DE INNOVACION Y 2
TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
ANALISTA 1 4,000.00
UNIDAD DE DERECHO DE AUTOR Y .
PATENTES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
UNIDAD DE TRANSFERENCIA DE §
| TECNOLOGIA
JEFE DE UNIDAD 1 7,000.00
DIRECCION DE INCUBADORAS DE 2
| EMPRESAS
JEFE DE OFICINA 1 8,500.00
ANALISTA 1 4,000.00
UNIDAD DE SEMILLEROS 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
UNIDAD INCUBADORA DE EMPRESAS 2
JEFE DE UNIDAD 1 7,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
UNIDAD DE ESTACION EXPERIMENTAL 1
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00
INSTITUTO DE INVESTIGACION PARA EL
DESARROLLO SOSTENIBLE Y CAMBIO 1
CLIMATICO
ANALISTA 1 4,000.00
INSTITUTO DE INVESTIGACION PARA EL 1
DESARROLLO DEL TURISMO SOSTENIBLE
ANALISTA 1 4,000.00




|

UNIVERSIDAD N
NACIONAL DE Comision Evaluadora

FRONTERA Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF

a
u
=
&
=

INSTITUTO DE INVESTIGACION EN

ECONOMIA Y EFICTENCIA PRODUCTIVA 1

ANALISTA 1 4,000.00

INSTITUTO DE INVESTIGACION EN

BIOTECNOLOGIA ALIMENTARIA Y 1

| BIODIVERSIDAD

ANALISTA 1 4,000.00

FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES a

Y TURISMO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 3,700.00

SECRETARIA 1 3,700.00

TECNICO DE TALLER I 1 3,500.00

TECNICO DE TALLER II 1 3,500.00

FACULTAD DE INGENIERIA DE

INDUSTRIAS ALIMENTARIAS Y 5

BIOTECNOLOGIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 3,700.00

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 1 3,700.00

ASISTENTE ADMINISTRATIVO III 1 3,700.00

SECRETARIA 1 3,700.00

APOYO ADMINISTRATIVO 1 3,000.00

FACULTAD DE INGENIERIA DE CIENCIAS .

ECONOMICAS Y AMBIENTALES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 3,700.00

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II 1 3,700.00

ASISTENTE ADMINISTRATIVO III 1 3,700.00

ASISTENTE ADMINISTRATIVO IV 1 3,700.00

SECRETARIA 1 3,700.00
v APOYO ADMINISTRATIVO 1 3,000.00

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 2

AUDITOR 1 5,000.00

' ANALISTA 1 4,000.00
ESCUELA DE POST GRADO 1
ANALISTA 1 4,000.00

1.5 Organo responsable de la conduccién del proceso de seleccién:
El proceso de seleccion serd conducido en todas sus etapas por la Comision Evaluadora a cargo del
Concurso Publico CAS N°® 001-2024-UNF, designada mediante Resolucidn de Comisién Organizadora N°
123-2024-UNF/CO de fecha 13 de febrero de 2024.

1.6 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:
Unidad de Recursos Humanos de la UNF.

1.7 Financiamiento:
Recursos Ordinarios de la UNF.

1.8 Régimen de Contratacion:
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Los

postulantes  seleccionados

seran contratados bajo el Régimen de Contrato Administrativo de Servicios, al amparo de lo dispuesto
en el Decreto Legislativo N© 1057 (Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios), su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N© 075-2008-PCM y sus modificatorias vigentes.

Base Legal:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)

h)
0

b))
k)

D)

m)
n)

o)
P)

Q)
r
s)
t)
u)

v)

w)

x)
Y)

Constitucion Politica del Peri de 1993 y sus modificatorias.

Ley N° 26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento; modificada mediante Ley N° 31299.

Ley N© 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica.

Ley N© 27815, Codigo de Etica de la Funcidn Publica.

Ley N© 28044, Ley General de Educacién y sus modificatorias.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacidn Progresiva del Régimen Especial del Decreto
legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N°® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29988, Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente vy
administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en delitos de terrorismo,
apologia del terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito de
drogas; crea el registro de personas condenadas o procesadas por delito de terrorismo, apologia
del terrorismo, delitos de violacion de la libertad sexual y trafico ilicito de drogas y modifica los
articulos 36 y 38 del codigo penal.

Ley N© 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30294, Ley que establece la Prohibicidn de ejercer la Facultad de Nombramiento y
Contratacién de Personal en el Sector Piblico, en caso de parentesco.

Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024,

Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacién en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios (en
adelante la Ley).

Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema Nacional del Presupuesto Publico.

Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Reglamento para el funcionamiento, actualizacidn y consulta
de la informacidn en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido - RNSDD.
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057
(en adelante el Reglamento), modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N 003-2018-TR - Establecen las disposiciones para el registro y difusion de las
ofertas laborales del Estado.

Decreto Supremo N° 004-019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Resolucidn de Presidendia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba entre otros, el Modelo
de Contrato de Servicios.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 052-2016-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N° 001-
2016-servir/GOSRH Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP,

Resolucidn de Comision Organizadora N° 009-2019-UNF/CO de fecha 09 de enero de 2019,
mediante la cual se aprueba el Estatuto de la UNF,

Resolucién de Comisién Organizadora N° 123-2024-UNF/CO de fecha 13 de febrero de 2024, que
designa la Comisidn encargada de la ejecucion y realizacidn del Concurso Publico N° 001-2024-
UNF.

Informe Técnico N° 000232-2022-SERVIR-GPGSC.

Las demas disposiciones que regulen el CAS.
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IL PERFILES DE LOS PUESTOS
1. RECTORADO:

A -~

ANALISTA: 01 PLAZA.

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica, titulo, grado

y/o nivel de estudios Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller.

- Experiencia General:
Experiendia Laboral Dos (02) afios como minimo en entidades piblicas y privadas.
Acreditar con constancia y/o - [Experiencia Espedfica:
certificado Un (01) aflo cumpliendo funciones similares o su equivalendia al

cargo que postula en el sector publico y/o privado

- Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo bajo
presidn y proactividad.

- Persistenda y constanda para obtener los resultados deseados.

- Capacddad de comunicadién.

- Capaddad de sintesis.

- Habilidad en gestidn de documentos.

- Seriedad, integridad y ética profesional.

- Fadlidad de rdpido aprendizaje.

Habilidades o Competencias

- Ley N° 30220 Ley Universitaria
= Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
2 2 - Decreto Supremo N° 082-2019-EF Texto Unico Ordenado de la
TOROSIRIEE FAOR W puastio yia Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado.
9 - Administraddn Publica y Gestién de la Calidad.
- Conodmiento en libro de redamaciones.
- Conocimiento en protocolo.

Capacitacion en Gestidn Publica.

Capaditacién en Apoyo Logistico

Capacitacién en Gestidn Documental.

Capadtacidn en curso de Microsoft Office.
Diplomados

Estudios y dcminio intermedio en idiomas extranjeros

Cursos y/o estudios de
Especializadién

L I ]

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos de la Oﬂona de Presidenda.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competenda.

Qasificar la documentacidn y/o ejecutar procesos de evaluaddn,

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

Controlar la percepcidn, registro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
presidendia.

Participar en la formulacién de politicas y brindar asesoramiento de los procedimientos administrativos de la
presidencia.

Coordinar y proponer normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros similares.

Organizar y coordinar las audiendias, atenciones, reuniones, sesiones y preparar la agenda de presidenga.
Uevar registro de los redamos y coordinar con las dreas responsables de la atencidn y respuesta a los
reclamos en el plazo estableddo.

CONDICIONES DE PRESTACION DEL

SERVICIO DETALLE

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitana
Av. San Hilarién N° 101- Villa Pen) Canadd-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.

Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

10
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SECRETARIA GENERAL:
ESPECIALISTA I
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | - Titulo profesional en Derecho © grado de Bachiller en
de estudios. Derecho con estudio de maestria
Experiencia Laboral - Experienda General:
Acreditar con constancia y/o Cinco (05) aftes como minimo en sector publico y privado.
certificado. - Experienda Espedfica:

Tres (03) affo cumpliendo funciones similares o su
equivalenda al cargo que postula en el sector plblico y/o
privado.

Habilidades o Competencias.

- Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo bajo
presidn y proactividad.

- Persistenda y constancia para obtener los resultados
deseados.

- Capacidad de comunicacidn.

- Capacidad de sintesis.

- Habilidad en gestion de documentos.

- Seriedad, integridad y ética profesional.

- Fadlidad de rdpido aprendizaje.

Curso de especializacién.
Acreditar constancias, copias y/o
diplomas.

- Capaditacidn en Gestidn Publica.

- Capacitacién en Implementacidn de Sistema de Control
[ntermno.

- Capadcitadién en Contrataciones con el Estado.

- Capaditacidn en SIGA — MEF.

- Capaditacidn en redaccidn de documentos administrativos.

- Capaditadon en la Ley de Transparenda y Acceso a la

Informacién Publica.

Conocimiento y manejo del aplicativo informdtico CEPLAN.

Capaditaddn en la Calidad Universitaria

Curso en Microsoft Office

Curso en Idioma

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.
Se sustentard con declaraciones
juradas.

Ley N° 30220 Ley Universitara.

Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo General.
Resolucidn Viceministerial N° 244-2021-MINEDU.

Decreto Supremo N° 082-2019-EF Texto Unico Ordenado de
la Ley N°® 30225 Ley de contrataciones del Estado.

[ ]

relacionados con la espedalidad.

a0 80

otros reladionados con la espedalidad.

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

Coadyuvar en la elaboracidn de proyectos de rescluciones.

Brindar respuesta en base a la Ley de Transparendia y Acceso a la Informacién Publica.
Coordinar y condudr la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros

Organizar la informacidn para la implementacidn del sistema de control interno.
Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos procedimientos, normas, directivas y

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Pen Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

S/ 4,800.00 (cuatro mil ochodientos con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ESPECIALISTA I1

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel Titulo profesional en Derecho o grado de Bachiller en Derecho
de estudios. con estudio de maestria
Experiencia Laboral - Experiencia General:
Acreditar con constancia y/o Dos (02) aifos como minimo en sector publico y privado.

certificado. Experiencia Espedifica:

Un (01) afios cumpliendo funciones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

11
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Habilidades o Competencias.

Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo bajo
presion y proactividad.
- Persistencia y constancia para obtener los resultados deseados.
- Capadidad de comunicacion.
- Capadidad de sintesis.
- Habilidad en gestién de documentos.
- Seriedad, integridad y ética profesional.

Curso de espedializadién.
Acreditar constancias, copias y/o
diplomas.

Capaditacién en Gestion Publica.

Capaditadén en la Ley Universitaria.

Capaditacién en Asistente Administrativo

Capaditadén en politica del estado peruano priorizando la
violenda de Genero.

- Capaditadidn en la Calidad Universitaria,

- Capaditacién en curso de Microsoft office

- Capacitacidn de curso ingles intermedio

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.
Se sustentard con declaraciones
juradas.

- Ley N° 30220 Ley Universitaria.

- Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo General.

- Resolucidn Viceministerial N° 244-2021-MINEDU.

- Decreto Supremo N° 082-2019-EF Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 30225 Ley de contrataciones del Estado.

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

- Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de resoluciones.

- Realizar un andlisis con las normativas legales vigentes.
Emitir informes técnicos espedalizados.
Participar en la formulacidn de politicas soliditadas por las dreas de la entidad.
Asesorar y absolver consultas téonico-administrativas y sobre la normatividad del drea.

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
5/ 4,800.00 (cuatro mil ochodentos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ESPECIALISTA III
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | - Titulo profesional en Administracidn y/o carreras afines o grado
de estudios. de bachiller en administracién con estudios en maestria.
Experiencia Laboral - Experiencia General:
Acreditar con constancia y/o Un (01) afto como minimo en sector plblico y privado.
certificado. Experiencia Espedifica:

Dos (02) meses cumpliendo funciones similares o su
equivalenda al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

Habilidades o Competencias.

- Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo bajo
presién y proactividad.

- Persistendia y constanca para obtener los resultados deseados.

- Capacidad de comunicagdn.

- Capaddad de sintesis.

- Habilidad en gestidn de documentos.

- Seriedad, integridad y ética profesional.
Facilidad de répido aprendizaje.

Curso de especializacidn.
Acreditar constancias, copias y/o
diplomas.

- Capadtacidn en Gestidn Publica.
- Capadtadon en la Ley Universitaria N°® 30220 Y Vigendia.
- Capaditacién en Gestién Gubermamental.

- Capaditacidn en la Calidad Universitaria

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.
Se sustentard con declaraciones
juradas.

- Ley N°® 30220 Ley Universitaria.

- Ley N°® 27444 de Procedimiento Administrativo General.

- Resoluddn Viceministerial N° 244-2021-MINEDU.

- Decreto Supremo N® 082-2019-EF Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 30225 Ley de contrataciones del Estado.

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
Organizar y analizar los documentos recbidos.
- Revisar y analizar los documentos para sesién de comision organizadora.

12
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- Dirigir y controlar la programacién y ejecucion de actividades del drea a su cargo.
- Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.
- Supervisar y coordinar |a aplicacidn de los procesos técnicos del Sistema Administrativo respectivo.

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitana
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abvril al 31 de diciembre de 2024
S/ 4,800.00 (cuatro mil ochocientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | - Grado de bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en
de estudios. las camreras profesionales de Administracidn, Contabilidad y
carreras afines.
Experiencia Laboral - Experiencia General:
Acreditar con constanciay/o Tres (03) afios en el sector plblico y/o privado.
certificado. - Experienda Especifica:

Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalendia al
cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias.

Compromiso
Responsabilidad
Vocadién de Servicio
Comunicadion
Orientaddn a resultados
Andlisis y sintesis
Redacdidn
Proactividad
Mejora continua
Trabajo bajo presi

Curso de espedializacién.
Acreditar constandias, copias y/o
diplomas.

i6n
- Ofimdtica y herramientas digitales.
- Capaditacién en Recursos Humanos.
Capaditacién en Gestién Publica,

Conocimiento para el Puesto y/o

- Redaccidn de documentos administrativos.

cargo. Se sustentara con - Administracidn de Empresas
declaraciones juradas.
: PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
a) Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.
b) Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes espedalizados.

c) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la espedalidad siguiendo instrucciones generales.
d) Puede corresponderie condudir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la espedialidad.

e) Ejecutar acdones de apoyo administrativo en el drea de su competendia.

q) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de dicdembre de 2024

$/3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
APOYO ADMINISTRATIVO

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel | - Instrucadn secundaria completa.
de estudios.

Experiencia Laboral - Experienda General:
Acreditar con constancia y/o Dos (02) afios como minimo en sector publico y/o privado

certificado. - Experienda Espedifica

Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalendia al
cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias.

- Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo bajo
presién y proactividad.
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- Persistencia y constancia para obtener los resultados deseados.

- Capadidad de comunicacién.
- Capaddad de sintesis.
Habilidad en gestion de documentos.
- Seriedad, integridad y ética profesional.
- Fadilidad de rapido aprendizaje.
Curso de espedializacién. - Capaditadidn en curso de Microsoft Office
Acreditar constancias, copias y/o
diplomas.
Conocimiento para el Puesto y/o - Ley N° 30220 Ley Universitana.
cargo. Se sustentara con - Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo General.
declaraciones juradas.

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

Distribuir documentacidn al interior del drea y/o entidad.
Organizar documentacidn para su envio fuera de la entidad.
Realizar coordinaciones pertinentes con otras ofidnas.
Cotejar y verificar los cargos de los documentos remitidos.

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Pen) Canadd-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abnil al 31 de dicembre de 2024
5/3,000.00 (tres mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccdn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

2.1. UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS:

JEFE DE UNIDAD
REQUISITOS _ DETALLE R
Formacién académica grado y/o nivel | - Titulo profesional universitario o grado de bachiller
de estudios.
Experiencia Laboral - Experienca General:
Acreditar con constancia y/o tres (03) aftos como minimo en instituciones publicas y
certificado. privadas.
- Experienda Espedifica:

Dos (02) arios cumpliendo fundones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias.

- Compromiso con los objetivos institucionales

- Alto grado de responsabilidad

- Comunicacdn efectiva

- Adaptabilidad - flexibilidad

- Capadidad de trabajo proactivo y en equipo

- Confidencialidad

- Mejora continua

- Conodmiento y manejo de funciones relacionadas al drea.
- Conodimiento indispensable en habilidades blandas.

Curso de espedializacién. - Ofimdtica y herramientas digitales.
Acreditar constancias, copias y/o - Gestién Publica y /o Administracién Publica.
diplomas. - Gestidn Documental.

- Estudios culminados en maestnia

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.
Se sustentara con decdlaraciones
juradas.

- Conodmiento y manejo del Sistema Integrado de Gestién
Administrativa.

- Conodmiento y manejo del aplicativo informdtico CEPLAN.

- Conocimiento del TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y sus maodificatonas.

- Conocmiento de la Ley universitaria y sus modificatorias.

- Conodmiento y manejo en la emisién de los grados y ttulos.

- Conocmiento y manejo en &l registro, procedimiento e

inscripddn de grados y titulos.
PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
a) Dinigir y Supervisar las actividades operativas y asi como los procesos técnicos de la unidad de grados y
titulos.
b) b) Coordinar que los procesos y actividades de la unidad a su cargo se realicen de manera articulada con

las demas instancias de la universidad.
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<) Realizar la proyecddn de politicas, planes, estrategias e instrumentos de gestion propios del drgano o
unidad organica para ser discutidas y aprobadas por &l Jefe superior inmediato.
d) Proponer los lineamientos de los procedimientos para la emisidn de los grados académicos y titulos
profesionales, en coordinacidn con el jefe superior inmediato.
e) Desarrollar e identificar propuestas innovadoras de mejora del servicio universitario y de modemizacidn de
la gestién publica en el dmbito de su competendia.
f) Gestionar y dirigir el proceso de elaboracidn de diplomas grados y titulos y su inscripcidn en el Registro
Nacional de Grados y Titulos.
q) Organizar, planificar, coordinar y ejecutar las ceremonias de graduadén y titulacién de la UNF.
h) Supervisar a los recursos humanos a su cargo.
i) i) Las demds que disponga el Reglamento de Organizacidn y Funciones, segun a la naturaleza de su cargo.
. Ciudad Universitaria
Lugas dé prastacibn el Servico Av. San Hilarién N° 101- Villa Perti Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
S/ 7,000.00 (siete mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliadones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | - Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
de estudios. Superior Tecnoldgico.
Experiencia Laboral - Experienda General:
Acreditar con constancia y/o Un (01) aflo como minimo en el sector publico y/o privado.
certificado. - Experienda Espedifica:
Seis (6) meses cumpliendo funciones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.
Habilidades o Competencias. - Compromiso
- Responsabilidad
- Vocacién de Servicio
- Adaptabilidad - flexibilidad
- Comunicacién
- Orientacidn a resultados
- Andlisis y sintesis
- Redacdidn
- Proactividad
- Mejora continua
- Trabajo bajo presidn
Curso de especializacién. - Ofimdtica y herramientas digitales.
Acreditar constancias, copias y/o
diplomas.
Conocimiento para el Puesto y/o - Redacdidn de documentos administrativos.
cargo. - TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
Se sustentard con declaraciones General y sus modificatorias.
juradas. - Ley universitaria

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

a) Analizar normas técnicas en materia de Grados y Titulos y proponer mejora de procedimientos.

b) Ejecutar actividades de organizacidn, recepdidn, registro, dasificacién, distribuddn, coordinacidn, seguimiento,
control y archivo del acervo documentario de la unidad.

€) Analizar y consistendiar expedientes de grados y titulos de acuerdo a la normativa intema de la entidad vy ley
universitaria.

d) Coordinar y ejecutar actividades propias de la unidad siguiendo instrucciones generales.

e) Brindar soporte en las reuniones sobre asuntos sobre asuntos propios de la unidad.

f) Brindar orentacidn de los procedimientos y requisitos para la obtencidn de grados académicos o titulos
profesionales.

g) Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el drea de su competenda.

h) Elaborar, analizar e interpretar cuadros estadisticos y reportes en materia de Grados y Titulos.

| i) Las demds que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, sequn a la naturaleza de su cargo.

Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadd-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
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$/3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
2.2, UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL:
JEFE DE UNIDAD
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | - Titulo Profesional Universitario de las carreras de
de estudios. Administracidn, Contabilidad y/o carreras afines.
Experiencia Laboral - Experiencia General:
Acreditar con constancia y/o Tres (03) aflos como minimo en universidades publicas y
certificado. privadas.
Experiencia Espedfica:

Un (01) affo cumpliendo funciones similares o su equivalenda al
cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias.

- Responsabilidad

- Orientacién al Ciudadano

- Comunicacion Asertiva

- Vocadion de Servicio

- Liderazgo

- Trabajo en equipo
Organizacion de la informacién
Andlisis
Planificacién

Curso de espedializacidn.
Acreditar constancias, copias y/o

Programas de Capactacidn en Habilidades Blandas
Ofimdtica y herramientas digitales.

L R

Se sustentara con declaraciones
juradas,

diplomas. Gestidn Publica y /o Administracién Publica.
Gestién Documental en Gobierno Digital
- Contrataciones del Estado.
- Control Interno.
Conocimiento para el Puasto y/o - Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestidn
cargo. Administrativa.

- Conodmiento y manejo del aplicativo informatico CEPLAN.

- Conocimiento del TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y sus modificatonias.

- Conodimiento en redaccién de documentos administrativos.

- Conocimiento en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

- Conocimiento y manejo del aplicativo informatico CEPLAN.

Capaditacién en la Calidad Universitaria.

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
a) Planificar, dirigir coordinar y normar los lineamientos de la palitica de registro y archivo en general.
b) Organizar la documentadidn dasificada para la ubicacién de expedientes administrativos que se gestionan

a través de la unidad organica.

c) Garantizar la conservaddén y custodia de documentacion variada de acuerdo con téenicas, procedimientos
y normas legales vigentes.

d) Formular y actualizar los instrumentos de gestidn archivistica (Manuales, Reglamentos, Planes, Programas,
entre otros).

e) Evaluar y definir la transferencia de documentos al archivo histdrico.

f Establece y ejecutar peiiticas internas para la eliminacidn documentaria.

q) Disefiar y proponer tecnologias en |a gestién de manejo de los archivos de la Universidad.

a) h) Las otras funciones que le delegue el Secretario General o le sean dadas por las normas sustantivas.

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadd-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024

Remuneracién

S/ 7,000.00 (siete mil con 00/100) soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
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ANALISTA

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel | - Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller en las carreras
de estudios. de Administracién, Contabilidad y/o carreras afines.

Experiencia Laboral - Experiencia General: )
Acreditar con constancia y/o Tres (03) afios como minimo en sector publico y privado.

certificado. - Experiencia Espedfica:

Un (01) aio cumpliendo funciones similares o su equivalenda al
cargo que postula en &l sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias.

Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo bajo
presién y proactividad.

Persistenda y constancia para obtener los resultados deseados.
Capaddad de comunicadion.

Capacidad de sintesis.

Habilidad en gestién de documentos.

Seriedad, integridad y ética profesional.

Facilidad de rdpido aprendizaje.

Curso de espedializacién.
Acreditar constancias, copias y/o
diplomas.

Capaditacion en Geastidn Publica.

Capaditadidn en gestion documental en gobiemo digital
Diplomados en Gestidn Publica

Cursos en Ofimatica

Capaditacidn en implementacidn del sistema de control interno.

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.
Se sustentard con declaraciones
juradas.

Ley N° 30220 Ley Universitania.

Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 082-2019-EF Texto Unico Ordenado de la
Ley N°® 30225 Ley de contrataciones del Estado.

Administracién Publica y Gestion de la Calidad

Documentos de Gestién de Acuerdo a la Ley del Servicio Civil

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos téenico de la Unidad de Archivo Central.
b) Absolver consultas relacionadas con el campo de su competendia.
c) Clasificar la documentadidn y/o ejecutar procesos de evaluadidn,

d) Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos
e) Controlar la recepddn, registro, distribucidn, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la

unidad.

f) Participar en la formulacién de politicas y brindar asesoramiento de los procedimientos administrativos de
la unidad.

Q) Coordinar y proponer normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros similares.

Lugar de prestacién del Servidio

Ciudad Universitana
Av. San Hilarién N° 101- Villa Perd Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
APOYO ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Instrucddn secundaria completa.
de estudias.
Experiencia Laboral - Expeniencia General:
Acreditar con constancia y/o Un (01) afio como minimo en sector publico y privado.
certificado. - Experienda Espedfica:

Seis (06) meses cumpliendo funciones similares o su equivalencia
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias.

oo

Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo bajo
presidn y proactividad.

Persistenda y constancia para obtener los resultados deseados.
Capacidad de comunicacion.

Capaddad de sintesis.

Habilidad en gestion de documentos.

Seriedad, integridad y ética profesional.

Fadlidad de rdpido aprendizaje.

Conocimiento para el Puesto y/o

Ley N° 30220 Ley Universitana.
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cargo. - Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo General.
Se sustentara con declaraciones
juradas.
Curso de espedializacién. - Capadtaddn en curso de Microsoft Office
Acreditar constancdias, copias y/o - Capadtaddén en Redaccidn de Documentos
diplomas. - Capadtaddn en Ofimdtica

requiera.

- Formacién

- Otras que le asigne el jefe inmediato.

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

- Distribuir documentacién al interior del drea y/o entidad.

- Organizar documentacidn para su envio fuera de la entidad y realizar las coordinaciones pertinentes.

- Cotejar y verificar los cargos de los documentos remitidos.

- Brindar soporte a las labores secretariales, administrativas y operativas en el area y/o entidad.

- Proveer materiales y documentos a los distintos drganos y unidades orgdnicas de la entidad, segin se

- Realizar los trdmites que se le solicite en otras instituciones.
- Comunicar permanentemente a la persona encargada sobre las actividades realizadas.

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abnil al 31 de diciembre de 2024

Remuneracién

5/3,000.00 (tres mil con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

2.3. UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
JEFE DE UNIDAD
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional Universitario o grado Bachiller en las camreras de
de estudios. administracién, contabilidad y/o afines
- Experiencia General:
Cinco (05) afios como minimo en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral “ Experienda Espedifica:

Acreditar con constandia y/o certificado.

Dos (02) afios cumpliendo funciones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias.

Responsabilidad

Orientacidén al Ciudadano
Comunicacidn Asartiva
Vocacidn de Servicio

Liderazgo

Trabajo en equipo
Organizadén de la informacidn
Andlisis

Planificacidn

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.

Conodmiento y manejo del Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa.

Conodimiento y manejo del apficativo informdtico CEPLAN.
Conodimiento del TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y sus modificatonias.

Curso de espedializacién.
Acreditar con constancia y/o certificado.

LR )

Capaditacion en auditoria y control gubernamental
Capaditadén en manejo del sistema SIAF

Capaditacién en Control Interno y Auditoria

Gestidn Publica.

Habilidades Blandas

Google Drive, Office a Nivel Intermedio y Redes Sociales.
Sistema de Tramite Documentario.

resultado correspondientes.

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLI..AR.
Dirigir, supervisar y coordinar &l proceso de trdmite documentanio de los procedimientos administrativos de la
universidad con la celeridad y plazo preestablecidos en los documentos de gestidn institucional.

- Garantizar la sequridad de los documentos recbidos para la consecuddn de trdmite, procedimiento y

- Orientar al administrado en el seguimiento de un procedimiento administrativo logrando la conformidad del
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Otras funciones que le designe &l jefe inmediato o le sean dadas por las normas sustantivas.

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Pen Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

S/ 7,000.00 (siete mil con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducdén
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS DETALLE

Formacidén académica grado y/o nivel | - Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
de estudios. Superior Tecnoldgico

Experiencia Laboral - Experienca General:
Acreditar con constancia y/o Dos (02) aftos como minimo en el sector pablico y/o privado.

certificado. Experiencia Espedifica:

Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalencia al
cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias. - Responsabilidad
- Comunicacidn
- Vocadién de Servicio
- Adaptabilidad - flexibilidad
- Trabajo en equipo
- Orientadién a resultades
Curso de especializacién. - Ofimdtica y herramientas digitales
Acreditar constancias, copias y/o - Capadtacidn en gestién de Contrataciones
diplomas. - Cursos en sistema SIGA
Conocimiento para el Puesto y/o - Redacddn de documentos administrativos.
cargo. Se sustentara con - Gestidn publica
declaraciones juradas. - Espedializadén del sistema de sequridad y salud en &l trabajo.
- Ofimdtica

Conodimiento de idioma extranjero

c) Realizar llamadas telefdnicas.

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
a) Recepdonar, dasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacidn de la ofidna.
b) Redactar documentos de acuerdo a instrucdones espedficas.

d) Velar por la sequridad y conservacién de documentos.
e) Orientar al publico en general sobre

estiones a realizar y situacidn de documentos

Lugar de prestacién del Servido

Qudad Universitana
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato

De 05 abril al 31 de didembre de 2024

Remuneracién

5/3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA:

ESPECIALISTAS I
REQUISITOS DETALLE
" - Titulo profesional o grado de Bachiller con estudios de Maestnia
Formacién aﬂmﬁ&mdo y/o nivel en la carrera profesional de Derecho.
X - Colegiado y Habilitado.
- Experiencia General:
Experiencia Laboral Tres (03) afios como minimo en sector pablico y privado.

Acreditar con constancia y/o - Experiencia Espedifica:

certificado. Un {01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalendia al

cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias.

Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo bajo
presién y proactividad.

- Persistenda y constancia para obtener los resultados deseados.

- Capacidad de comunicadidn.
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Capaddad de sintesis.

Habilidad en gestidn de documentos.

Seriedad, responsabilidad, integridad y ética profesional.
Fadilidad de rapido aprendizaje.

Curso de especializacién.
Acreditar constancias, copias y/o
diplomas.

Capaditacién en Gestidn Publica.

Capaditacion en Contrataciones con el Estado.
Capadtadion en Recursos Humanos
Capaditacién en Derecho Publico y Privado
Capadtacion en Derecho Administrativo

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.

Ley N° 30220 Ley Universitaria.

Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo General.
Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU.

Decreto Supremo N® 082-2019-EF Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 30225 Ley de contrataciones del Estado.

Universidad.

vigente,

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
a) Coadyuvar a organizar y condudr los procesos administrativos en los que intervenga la Universidad.
b) Coadyuvar a organizar y conducir los procesos en contrataciones del estado en los que intervenga la

c) Brindar asistencia legal en aspectos técnicos legales referente a la legislacion Universitania y supletoria

d) Proyectar informes de estado situacional respecto a los procesos judidales, denuncias e informes en los
cuales se encuentre participe la UNF.

e) Absolver consultas y emitir opinidn relaconada con temas juridicos, que formulen los 6rganos que
conforman la estructura de la Universidad.

f Otras actividades que no sean de cardcter vinculante que sean requeridas.

Ciudad Universitaria
Kugar de prestaciin del Servicla Av. San Hilarién N° 101- Villa Pen Canadd-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 4,800.00 (cuatro mil ochodentos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ESPECIALISTAS I
REQUISITOS DETALLE
Formacidn académica grado y/o nivel | - Titulo profesional o grado de Bachiller con estudios de Maestria
de estudios. en la carrera profesional de Derecho.
= Colegiado y Habilitado.
Experiencia Laboral - Experiencia General:
Acreditar con constancia y/o Tres (03) afios como minimo en sector plblico y privado.
certificado. . Experiendia Espedifica:

Un (01) aflo cumpliendo fundiones similares o su equivalenda al
cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competendias.

Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo bajo
presin y proactividad.

Persistendia y constancia para obtener los resultados deseados.
Capacdidad de comunicadon.

Capacidad de sintesis.

Habilidad en gestién de documentos.

Seriedad, responsabilidad, integridad y ética profesional.
Facilidad de répido aprendizaje.

Curso de espedializacién.
Acreditar constancdias, copias y/o
diplomas.

Capaditaddn en Gestién Publica.

Capaditadién en Contrataciones con el Estado.
Capacitacién en Condliacién Extrajudical
Capaditaddn en Arbitraje

Capaditaddn en Contratacion Publica

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.

Ley N° 30220 Ley Universitania.

Ley N°® 27444 de Procedimiento Administrativo General.
Resoludién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU.

Decreto Supremo N° 082-2019-EF Texto Unico Ordenado de la
Ley N°® 30225 Ley de contrataciones del Estado.

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
q) Coadyuvar a organizar y condudir los procesos administrativos en los que intervenga la Universidad.
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h) Coadyuvar a organizar y conducir los procesos en contrataciones del estado en los que intervenga la
Universidad.

i) Brindar asistencia legal en aspectos técnicos legales referente a la legisladdn Universitaria y supletonia
vigente.

b)) Proyectar informes de estado situacional respecto a los procesos judiciales, denuncias e informes en los
cuales se encuentre participe la UNF,

Absolver consultas y emitir opinidn relacdonada con temas juridicos, que formulen los drganos que
conforman la estructura de la Universidad.

1) QOtras actividades que no sean de cardcter vinculante que sean requeridas.

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
S/ 4,800.00 (cuatro mil ochocientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ANALISTAS 1
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | - Titulo profesional en Derecho 0 Grado de Bachiller en
de estudios. Derecho.
Experiencia Laboral Experiencia General:
Acreditar con constancia y/o Dos (02) afios como minimo en sector publico y privado.
certificado. - Experiencia Espedifica:

Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su
equivalendia al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

Habilidades o Competencias.

- Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo bajo
presién y proactividad.

- Persistenda y constanca para obtener los resultados
deseados.

- Capacidad de comunicacién.

- Capadidad de sintesis.

- Habilidad en gestién de documentos.

+ Seriedad, responsabilidad, integridad y ética profesional.

- Facilidad de répido aprendizaje.

Curso de especializacién. - Capaatacidn en Gestién Publica.
Acreditar constancias, copias y/o - Capaadtacion en Procedimientos Administrativos
diplomas. Disciplinarios
- Capacitacidn en curso de Microsoft office
Conocimiento para el Puesto y/o - Ley N° 30220 Ley Universitana.
cargo. - Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo General.
Se sustentara con declaraciones - Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU,
juradas. - Decreto Supremo N° 082-2019-EF Texto Unico Ordenado de

la Ley N°® 30225 Ley de contrataciones del Estado.

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

a) Realizar andlisis con las normativas legales vigentes.

b) Emitir informes técnicos espedializados.

) Asesorar y absolver consultas téenico-administrativas y sobre la normatividad del area.
d) Apovyar en & tramite documentanio.

e) Participar como asistente legal en sesiones, reuniones de trabajo o instandas similares.

1 Otras funciones asignadas por 1a jefatura inmediata, relacionadas a 1a misién del puesto.

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N°® 101- Villa PerG Canadd-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de didembre de 2024

S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ANALISTAS II
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | - Titulo profesional en Derecho o Grado Bachiller en Derecho
de estudios.
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Experiencia Laboral Experiencia General:
Acreditar con constandia y/o Dos (02) aftos como minimo en el sector publico y privado.
certificado. o Experiencia Espedifica:

Un (01) afto cumpliendo funciones similares o su
equivalenda al cargo que postula en el sector publico y/o
privado

Habilidades o Competencias.

- Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo bajo
presidn y proactividad.

- Persistencia y constancia para obtener los resultados
deseados.

- Capacidad de comunicacién,

- Capacidad de sintesis.

- Habilidad en gestién de documentos.

- Seriedad, responsabilidad, integridad y ética profesional.
Fadilidad de rapido aprendizaje.

Curso de especializacién.
Acreditar constancias, copias y/o

- Capaditacion en Gestion Publica.
& Capaditacidn Gestion Documentarnia.

diplomas. - Capaditacién en Derecho Publico y Privado
- Capaditacién en curso de Microsoft office
Conocimiento para el Puesto y/o - Ley N° 30220 Ley Universitaria.
cargo. - Ley N°® 27444 de Procedimiento Administrativo General.
Se sustentara con declaraciones - Resolucién Viceministerial N° 244-2021-MINEDU.
juradas. Decreto Supremo N°® 082-2019-EF Texto Unico Ordenado de

la Ley N°® 30225 Ley de contrataciones del Estado.

j) Apoyar en el tramite documentanio.

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

Q) Realizar andlisis con las normativas legales vigentes.

h) Emitir informes téonicos espedializados.

i) Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del drea.

k) Partidpar como asistente legal en sesiones, reuniones de trabajo o instancias similares.
)] Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

Remuneracién

S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica, Grado - Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Académico y/o nivel de estudio Superior Tecnoldgico en carreras de administracidn, contabilidad
y/o afines
- Expenemaaﬂos general:
Tres (02) de experienca en el Sector Publico y/o Privado.
Experiencia Laboral ) Experiencia espedifica:
Un (01) affo cumpliendo fundones similares o su equivalencia al
cargo que postula en el sector publico y/o privado.
- Capaaitacidn en Gestién Publica
Conocimientos y Cursos de - Diplomados en Contratadones Publicas
Especializacién - Capaatacién en SIAF

- Capaditaciones en Gestion de la Calidad
- Ofimdtica (Word, Excel, Power paint).

Habilidades o Competencias

Andlisis

Proactividad

Honestidad

Responsabilidad

Capacidad para solucionar problemas
Confidencialidad

Trabajo en equipo

Redacdidn
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- Sintesis
- Proactividad
- Atencion al detalle

Principales Funciones a Desarrollar:

a) Recepdionar, dasificar y registrar, la documentacidn ingresante a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
para mantener el orden y control.

b) Archivar la documentadién de la Ofiding, teniendo en cuenta la guia archivista de la UNF.

o) Revisidn de documentos administrativos segun la normativa vigente.

d) Seguimiento de los expedientes preparando los informes de 1a respectiva situadidn en que se encuentran.

) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

f Las otras fundones que le deleque |a jefatura de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Lugar de prestacién del Servidcio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

Remuneracién

5/3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

SECRETARIA

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formacién Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudio

- Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en la espedalidad o
similares.

Experiencia Laboral

- Experiendia general: Dos (02) afios de experienda como minimo
en el Sector Publico y/o Privado.

- Experienda espedfica: Un (01) afio cumpliendo fundones
similares o su equivalenda al cargo que postula en el sector
publico yjo privado.

Conocimientos y Cursos de
Especializacién

- Conodmientos en Gestidn Administrativa

- Ofimdtica (Word, Excel, Power paint).
Capadtacén en asistenda de
administrativa o similares.

gerencia © en gestion

Habilidades o Competencias

Andlisis
Proactividad
Honestidad
Responsabilidad
- Capacdidad para soludionar problemas
- Confidencalidad
Trabajo en equipo
Redaccidn

Sintesis
Proactividad
Atencidn al detalle

[ S ]

Principales Funciones a Desarrollar:

Q) Recepdionar, dasificar y registrar, la documentacidn ingresante a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
para mantener el orden y control.

h) Archivar la documentacidn de la Oficing, teniendo en cuenta la guia archivista de la UNF.

i) Revisién de documentos administrativos segun la normativa vigente.

)] Seguimiento de los expedientes preparando los informes de la respectiva situaddn en que se encuentran.

k) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

1) Las otras funciones que le deleque la jefatura de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitana
Av, San Hilaridn N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
$/3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducdion

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
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4.1, UNIDAD DE PRESUPUESTO
ESPECIALISTA I

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

- Titulo Profesional 0 Grado de Bachiller con estudios de maestnia
Formacién Académica, Grado % Lo : b !
Académico y/o nivel de estudio ggng carreras de Economia, Administracién, Contabilidad o

- Experienca general:

- Tres (03) afios de experiencia como minimo en el Sector Publico
y/o Privado.

Experiencia Laboral - Experiencia espedfica:

minima de un (01) affo cumpliendo funciones similares o su

equivalenda al cargo que postula en el sector publico y/o

privado.

Planificacién en el Sector Publico
Planeamiento
- Contrataciones del Estado
Conocimientos - Evaluacién de Planes Institucionales
- Conodimiento en PMI
- Conocimiento en SIAF
- Maestria en Gestidn Publica

- Andlisis
- Razonamiento 1dgico
- Honestidad
- Responsabilidad
- Capacidad para solucionar problemas
- Confidendalidad
- Trabajo en equipo
Redaccién

Habilidades o Competendias

- Sintesis
o ProAONANEd
Atenddn al detalle

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

a) Participa activamente en el proceso presupuestario de 1a Universidad Nacional de Frontera, focalizéndose en
las fases de programacién, formulacidn, aprobadidn y ejecucién. Asegurando la alineacion de los planes y
programas institucionales con la normatividad presupuestaria.

b) Participar en la elaboracidén del Presupuesto Institucional, siguiendo las directrices emitidas por la Direccién
General de Presupuesto Publico - DGPP del Ministerio de Economia y Finanzas, con el fin de garantizar la
conformidad con las reguladiones pertinentes.

©) Mantener comunicacidn fluida y coordinacidn constante con las instancias del Ministerio de Economia y
Finanzas, asi como con organismos del gobiemo central, en lo que respecta al sistema de su competendia.

d) Colaborar estrechamente con las ofidnas y unidades organicas competentes para el andlisis, el seguimiento
y la ejecucién del gasto presupuestario de sus requerimientos, garantizando que todas las acciones estén en
concordandcia con las directivas internas y normativas vigentes.

&) Contribuir y apoyar al monitoreo del cumplimiento de metas, programas y objetivos, proponiendo medidas
preventivas cuando sea necesario y apoyando en la mejora continua de los procesos.

f) Emitir informes tdenicos ofreciendo respuestas a consultas reladionadas con el dmbito de su competendia,
garantizando la claridad y predsidn de la informadidn proporcionada.

Q) Revisar los informes de Disponibilidad Presupuestal para garantizar que se cuenta con e crédito
presupuestario disponible y libre de afectaddn, en cumplimiento con las disposiciones legales vigente en
materia presupuestal.

h) Brinda asesoramiento a las Unidades, Oficinas, Centros de Produccidn, y otros, en asuntos relacionados con
el sistema de presupuesto y sistemas conexos, en linea con la politica de gestién administrativa institucional.

i) Andlisis y sequimiento de la ejecucidén de ingresos por toda fuente de finandiamiento.

j) Revisidn y Andlisis de los expedientes por certificar en cumplimiento a las Normas presupuestales vigentes
que garanticen la correcta ejecucién del gasto.

k) Cumplir con efidenda y responsabilidad las fundones adicionales que le asigne el jefe inmediato superior,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

. Ciudad Universitana
Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canada-Sullana
Duracidn del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
S/ 4,800.00 (cuatro mil ochodentos con 00/100) soles.
Remuneracidn Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccén
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
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ESPECIALISTA II
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
- Titulo Profesional o Grado de Bachiller con estudios de maestria,
m?&“yﬁmim Ss‘:&?o en las carreras de Economia, Administracidén, Contabilidad o
afines.
o Experiencia general:
Tres (03) aflos de experiencia como minimo en el Sector Publico
y/o Privado.

Experiencia Laboral Eisérencia fica:
Un (01) aflo cumpliendo funciones similares o su equivalencia al
cargo que postula en el sector publico y/o privado.

- Ofimatica (Word, Excel, Power Point), a nivel intermedio.

- Capaditadidn en Inversidn Publica

- Capaditacidn en redaccién de documentos en la gestién publica
- Cursos en Computacidn

Conocimientos

Habilidades o Competencias

- Andlisis

- Razonamiento légico

< Proactividad

- Honestidad

- Responsabilidad

- Capacidad para soluconar problemas

2 Confidencialidad

- Trabajo en equipo

- Redacdén

. Sintesis

= Proactividad
Atendidn al detalle

0

m)

n)

i 0)

p)
Q)
r)

s)

t)
u)

v)

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

Participa activamente en el proceso presupuestario de la Universidad Nadional de Frontera, focalizdndose en
las fases de programadidn, formulacidn, aprobacidn y ejecudidn. Asegurando la alineacidn de los planes y
programas institucionales con la normatividad presupuestaria.

Participar en la elaboracidn del Presupuesto Institucional, siguiendo las directrices emitidas por la Direccidn
General de Presupuesto Publico - DGPP del Ministerio de Economia y Finanzas, con el fin de garantizar la
conformidad con las requlaciones pertinentes.

Mantener comunicacidn fluida y coordinacidn constante con las instancias del Ministerio de Economia y
Finanzas, asi como con organismos del gobierno central, en 1o que respecta al sistema de su competenda.
Colaborar estrechamente con las oficinas y unidades orgdnicas competentes para el andlisis, el seguimiento
y la ejecucién del gasto presupuestario de sus requerimientos, garantizando que todas las acciones estén en
concordancia con las directivas internas y normativas vigentes.

Contribuir y apoyar al monitoreo del cumplimiento de metas, programas y objetivos, proponiendo medidas
preventivas cuando sea necesario y apoyando en la mejora continua de los procesos.

Emitir informes técnicos ofreciendo respuestas a consultas relacionadas con el dmbito de su competendia,
garantizando la daridad y predisidn de la informadidn propordionada.

Revisar los informes de Disponibilidad Presupuestal para garantizar que se cuenta con el crédito
presupuestario disponible y libre de afectacidn, en cumplimiento con las disposiciones legales vigente en
materia presupuestal.

Brinda asesoramiento a las Unidades, Ofidnas, Centros de Produccidn, y otros, en asuntos relacionados con
el sistema de presupuesto y sistemas conexos, en linea con la politica de gestion administrativa institucional.
Andlisis y seguimiento de la ejecucién de ingresos por toda fuente de financiamiento.

Revisidn y Andlisis de los expedientes por certificar en cumplimiento a las Normas presupuestales vigentes
que garanticen la comrecta ejecucidn del gasto.

Cumplir con efidencia y responsabilidad las fundones adicionales que le asigne el jefe inmediato superior,
contribuyendo al logro de los objetivos institudonales.

Lugar de prestacién del Servidcio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Per(i Canad4-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024

S/ 4,800.00 (cuatro mil ochodientos con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
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ANALISTA I
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica, Grado ) 2
- Titulo Profesional o Grado de Bachiller, en las cameras de
Académico y/o nivel de estudio Economista, Administrador, Contador o afines.
- Experienca General:
Dos (02) aflos como minimo en el Sector Publico y/o Privado.
Experiencia Laboral ) Expariendia fica:

Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalenda al
cargo que postula en el sector publico y/o privado.

- Diplomado y/o Estudios de Espedalizaddn en Planeamiento y
Presupuesto, Gestién Publica, Politicas Publicas, Administracién
Publica, Formulacién y Evaluacidn de Proyectos de Inversion,
Finanzas o afines.

Conocimientos - Ofimatica (Word, Excel, Power point), a nivel intermedio.

# Conodimiento en el Sistema Integrado de Administraddn
Financiera (SIAF).

+ Conocimientos en Presupuesto Publico, Gestion Finandera,
Gestion Publica, Gestion de Proyectos, Planeamiento, o
similares.

- Andlisis
- Razonamiento légico
- Honestidad

- Responsabilidad
Habilidades o Competencias - Capaddad para solucionar problemas
- Confidendialidad
- Trabajo en equipo
Redacdidn
Sintesis
Proactividad
Atencidn al detalle

i L Ll

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARRO 3

a) Participar activamente en el proceso presupuestario de la Universidad Nacional de Frontera, focalizdndose
en las fases de programacidn, seguimiento y ejecucidn; asegurando la alineacidn de los planes y
programas institucionales con la normatividad presupuestaria.

b) Colaborar estrechamente con las ofidnas y unidades orgdnicas competentes para el analisis, seguimiento y
ejecucién del gasto presupuestario de sus requerimientos, garantizando que todas las acciones estén en
concordancia con las directivas intemas y normativas vigentes.

c) Participar en la preparacién de documentadién e informacdién presupuestaria segun las normas establecidas
por la DGPP-MEF, asegurando la predsién y coherenda en todos los informes presentados.

d) Contribuir y apoyar al monitoreo del cumplimiento de metas, programas y objetives, proponiendo medidas
preventivas cuando sea necesario y apoyando en la mejora continua de los procesos.

e) Emitir informes técnicos ofreciendo respuestas a consultas relacionadas con ef dmbito de su competenda,

garantizando la daridad y predsién de la informacidn proporcionada.
Controlar la recepcién, registro, distribucidn, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
unidad.

f) Brinda apoyo y/o asesoramiento a las Unidades, Oficnas, Centros de Produccidn, y otros, en asuntos
relacionados con el sistema de presupuesto y sistemas conexos, en linea con la politica de gestién
administrativa institucional.

g) Revisién, Andlisis y Registro de los expedientes por certificar, conforme a la directiva de ejecqucidn
presupuestaria emitida por la DGPP-MEF y normativas vigentes.
h) Cumplir con eficenda y responsabilidad otras funciones adicionales que le asigne el jefe inmediato
superior, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.
Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Perti Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abnl al 31 de dicembre de 2024
S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracidn Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
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ANALISTA II
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica, Grado - Titulo Profesional o Grado de Bachiller con estudios de maestria,
Académico y/o nivel de estudio en las carreras de Economista, Administrador, Contador o
afines.
5 Experiendia General:

Dos (02) afios como minimo en el Sector Publico y/o Privado.
Experiencia Laboral R Experienda espedifica:
- Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalendia al
cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Diplomado yfo Estudios de Espedializacién en Planeamiento y

Presupuesto, Gestién Publica, Politicas Publicas, Administracién

Plblica, Formulacidén y Evaluacidn de Proyectos de Inversidn,

Finanzas o afines.

Conocimientos - Ofimdtica (Word, Excel, Power point), a nivel intermedio.

- Conocimiento en el Sistema Integrado de Administracion
Finandera (SIAF).

- Conocimientos en Presupuesto  Publico, Gestidn Financiera,
Gestion Publica, Gestion de Proyectos, Planeamiento, o
similares.

- Razonamiento 16gico

= Proactividad

- Honestidad

- Responsabilidad

Habilidades o Competencias - Capadidad para solucionar problemas

- Confidendialidad

- Trabajo en equipo

- Redacdidn

- Sintesis

- Proactividad
Atencidn al detalle

/
%

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESM!ROLLAR

i) Participar activamente en el proceso presupuestario de la Universidad Nacional de Frontera, focalizindose
en las fases de programacidn, seguimiento y ejecucidn; asegurando la alineacidn de los planes y
programas institucionales con la normatividad presupuestaria.

N Colaborar estrechamente con las ofidnas y unidades orgdnicas competentes para el andlisis, seguimiento y
ejecucidn del gasto presupuestario de sus requerimientos, garantizando que todas las acciones estén en
concordandia con las directivas internas y normativas vigentes.

K) Participar en la preparacidn de documentaddn e informaddn presupuestaria segun las normas establecidas
por la DGPP-MEF, asegurando la predisién y coherenda en todos los informes presentados.
1) Contribuir y apoyar al monitoreo del cumplimiento de metas, programas y objetivos, proponiendo medidas

preventivas cuando sea necesario y apoyando en la mejora continua de los procesos.

m) Emitir informes técnicos ofreciendo respuestas a consultas relacionadas con el dmbito de su competenda,
garantizando la daridad y precisidn de la informaddn propordionada.
Controlar la recepcidn, registro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
unidad.

n) Brinda apoyo y/o asesoramiento a las Unidades, Ofidnas, Centros de Producddn, y otros, en asuntos
relacionados con el sistema de presupuesto y sistemas conexos, en linea con la politica de gestidn
administrativa institucional.

0) Revision, Andlisis y Registro de los expedientes por certificar, conforme a la directiva de ejecudidn
presupuestana emitida por la DGPP-MEF y normativas vigentes.
p) Cumplir con efidenda y responsabilidad otras fundones adicionales que le asigne el jefe inmediato
superior, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.
Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién Indluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
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UNIDAD FORMULADORA
ESPECIALISTA

REQUISITOS

DETALLE

Formacién Aamia, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional o Bachiller con estudios en Maestria de la
Carrera de Economia, administracidn y afines

Experiencia

Experiencia general:

Tres (03) afios como minimo en el sector puablico y/o privado
iencia Espedfica:

Un (01) aflo cumpliendo funciones similares o su equivalenda al

cargo que postula en el sector publico y/o privado

Competencias

Habilidad para trabajar en equipo
Proactive{a)
Responsable

Cursos y/o estudios de espedcializacién

Diplomados en Contrataciones del Estado
Cursos en Gestidn Publica

Cursos en Gerenda Finandera

Cursos en SIAF

Cursos de Ofimdtica

Maestria en proyectos de inversion

Conocimiento para el puesto y/o
cargo (Acreditado o con declaracién
jurada)

Conocimiento del Sistema Nacdional de Programacion Multianual y
de Gestidn de Inversidn (Invierte.Pe)

PRINCIPALES FUNCIONES

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

Participa activamente en el proceso presupuestario de la
Universidad Nadonal de Frontera, focalizandose en las fases
de programacién, formulacién, aprobacidn y ejecudion.
Asegurando la alineadidn de los planes y programas
institucionales con la normatividad presupuestaria.
Participar en la elaboracién del Presupuesto Institucional,
siguiendo las directrices emitidas por la Direccidn General de
Presupuesto Publico - DGPP del Ministerio de Economia y
Finanzas, con el fin de garantizar la conformidad con las
regulaciones pertinentes.

Mantener comunicacién fluida y coordinacién constante con
las instandas del Ministerio de Economia y Finanzas, asi como
con organismos del gobierno central, en lo que respecta al
sistema de su competenda.

Colaborar estrechamente con las oficinas y unidades
orgdnicas competentes para el andlisis, el seguimiento y la
ejecucidn del gasto presupuestario de sus requerimientos,
garantizando que todas las acdones estén en concordancia
con las directivas intemas y normativas vigentes,

Contribuir y apoyar al monitoreo del cumplimiento de metas,
programas y objetivos, proponiendo medidas preventivas
cuando sea necesario y apoyando en la mejora continua de
105 procesos.

Emitir informes técnicos ofredendo respuestas a consultas
relacionadas con el &mbito de su competenda, garantizando
la daridad y precisién de la informadién propordionada.
Revisar los informes de Disponibilidad Presupuestal para
garantizar que se cuenta con el crédito presupuestano
disponible y libre de afectacién, en cumplimiento con las
disposiciones legales vigente en materia presupuestal.

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N°® 101- Villa Peri Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de didembre de 2024

Remuneracion

S/ 4,800.00 (cuatro mil ochocientos con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
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APOYQ ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, grado ; :
académico y/o nivel de estudios Instruccién de secundaria completa
- Experiencia general:
- Un (01) afio como minimo en el sector pablico y/o privado
Experiencia - Experienda Espedifica:
Seis (06) meses cumpliendo funciones similares o su equivalendia
al cargo que postula en el sector publico y/o privado
Habilidad para trabajar en equipo
Competendias Proactivo(a)
__Responsable

Conocimiento para el puesto y/o
cargo (Acreditado o con declaracién
jurada)

- Conocmiento de herramientas informdticas.

Principales Funciones a Desarrollar:

- Distribuir documentacidn al interior del 4rea y/o entidad.

- Organizar documentacdén para su envid de la entidad y realizar las coordinaciones pertientes.
- Cotejar y verificar los cargos de los documentos emitidos.

- Brindar soporte a las labores secretariales.

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Perii Canadd-Sullana

Duracién del contrato Det 05 abril al 31 de didembre de 2024
5/3,000.00 (tres mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducdidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
UNIDAD DE MODERNIZACION
ESPECIALISTA I
REQUISITOS DETALLE
Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller con estudios
Formacién Académica, grado ¢ S
académico y/o nivel de estudios en maestria en la camreras de economia, administracidn y afines.
Experiencia General:
Tres (03) aflos como minimo en el Sector Publico y/o Privado.
Experiencia Experienda Espedfica:
Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalenda al
cargo que postula en el sector publico y/o privado.
c — Responsabilidad, inidativa, comunicadidn oral y planificacidn.

- Vocadidn de servido, confidendalidad y trabajo en equipo.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo (Acreditado o con dedaracién
jurada)

- Conodmiento en Ofimatica

- Cursos en gestidn plblica

- Capadtacdn en gestién documentaria

- Capaditadidn en elaboracién de documentos de gestidn

- Capaditacidn en CEPLAN

- Capadtadidn en temas relacionados en materia de planeamiento,

modemizadién, presupuesto y/o gestidn publica.

Principales Funciones a Desarrollar:

a)

entre otros).
b)

otros).
€)

competenda.
d)

&) Realizar otras funciones que le asi

Revisar, analizar y procesar la informadidn relagionada con documentos de gestidn institucional (TUPA, ROF,
Analizar y registrar informaddn en los aplicativos informdticos del sistema (SUT, SIGA, CEPLAN, entre
Bridar soporte en la revisidn de los procedimientos administratives, de acuerdo al ambito de su

Proponer mejoras en las actividades administrativas que realiza dentro del marco de Sistema de
Modemizacion de la Gestién Publica.

ne &l jefe inmediato, en el dmbito de su competenda.

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitania
Av. San Hilaridon N° 101- Villa Peri Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024
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5/ 4,800.00 (cuatro mil ochocientos con 00/100) soles.
Remuneracién Indluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ESPECIALISTA II
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica, Grado - Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller con estudios
Académico y/o nivel de estudio en maestria en la carreras de economia, administracién y afines.
o3 Experiencia General:
Tres (03) afios como minimo en el Sector Publico y/o Privado.
Experiencia Laboral ) Eeriancis Ecnaciica:

Un (01) aflo cumpliendo fundiones similares o su equivalenda al
cargo que postula en el sector publico y/o privado.

- Conoamiento en Ofimatica

- Cursos en gestion publica

Cursos sobre elaboracién del TUPA

Capadtadion en gestién documentaria

Capadtaddn en elaboracidn de documentos de gestién
Capadtadién en CEPLAN

Capaditacén en temas relacionados en mateda de
planeamiento, modernizacidn, presupuesto y/o gestidn publica

Conocimientos

S

Habilidades o Competencias - Responsabilidad, inidativa, comunicacién oral y planificacion.
- Vocaddn de servidio, confidendialidad y trabajo en equipo.

Principales Funciones a Desarrollar:

a) Brindar asistencia técnica a los equipos de procesos en la aplicadén del modelo planteado en la Norma
Técnica N°001-2018-SG/SGP.
b) Diseflar y analizar los procesos utilizando modelo de flujo internacional {estadndar BPMN).
<) Elaborar y/o actualizar los procedimientos para la ejecucidn de actividades de gestidn y mejora continua de
los procesos y simplificacidn administrativa de la entidad.
d) Proponer indicadores de procesos que permitan medir el nivel de desempeiio e identificar oportunidades
de mejora.
e) Proponer recomendadiones para la implementadidn de Gestidn por Procesos en la entidad.
f) Realizar otras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el dmbito de su competencia.
. - Gudad Universitana
Lugar de prestacién del Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024

S/ 4,800.00 (cuatro mil ochocientos con 00/100) soles.
Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicabte al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica, Grado - Con grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico
Académico y/o nivel de estudio en carreras de administracidn, contabilidad y/o afines
- Experiencia General:
Dos (02) aftlos como minimo en el Sector Publico y/o Privado.
Experiencia Laboral N Experiencia Espedifica:
Un (01) afio cumpliendo fundiones similares o su equivalenda al
carqo que postula en el sector publico y/o privado.
Conocimientos - Capaditacién en temas relacionados con la Gestion Publica, en
ofimética o similares.
Habilidades o Competendias - Responsabilidad, inidativa, comunicadién oral y planificacidn.
- Vocadén de servido, confidendalidad y trabajo en equipo.

Principales Funciones a Desarroliar:

a) Recibir, recopilar, analizar y registrar documentos que se procesan en &l area.

b) Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos que se requiera en la gestién, de acuerdo al
ambito de competencia en modemizacién.

) Brindar soporte en el registro y/o procesamiento de datos e informaddn en aplicativos informdticos del
sistema de acuerdo a instrucciones.

d) Apoyar en la gestidn del drea en que se desempeia.
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e) Otras que designe el jefe del drea.

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

S/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducdidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
UNIDAD DE PLANEAMIENTO
ESPECIALISTA
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién Académica, Grado
Académico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional o Grado de Bachiller con estudios de maestria,
en las carreras de Economia, Administracion, Contabilidad o
afines.

Experiencia Laboral

Experiencia laboral general minima de tres (03) afios en &
sector publico y/o privado.

- Experiencia profesional espedfica minima de un (01) en labores
de Planeamiento y Presupuesto en el sector publico y/o privado.

Conocimientos

- Diplomado o cursos de espedalizaddn en Gestidn Publica,
Planeamiento y Presupuesto, Finanzas u otros relacionados al
puesto.

- Conodimiento de ofimdtica (Word, Excel, Power point), a nivel
intermedio.

- Conodmiento en el uso del Aplicativo CEPLAN y SIAF

- Conocimientos en Planeamiento y Presupuesto Publico, Gestin

Publica o similares.
- Andlisis
- Razonamiento |dgico
-
- Confidendalidad
Habilidades o Competencias - Sintesis
- Proactividad
- Mejora Continua
- Trabajo en Equipo
- Atencién al detalle
Principales Funciones a Desarrollar:
a) Organizar los procesos para la formulacidn de los planes de la instituddn de acuerdo a la normatividad
vigente.
b) Efectuar el sequimiento de los objetivos, metas e indicadores plasmados en el Plan Operativo Institucional
y Plan Estratégico Institucional.
c) Emisidn de reportes de avance finandero de actividades operativas e inversiones a nivel mensual a fin de
que los centros de oosto registren su avance fisico y finandiero en el aplicativo CEPLAN.
d) Asesorar y absolver consultas téonico-administrativas en materia de planeamiento.
e) Efectuar labores de capacitacidn en & marco de su competendia.
f Emitir informes técnicos espedalizados.
qg) Las otras funciones que le delegue la jefatura de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Unidad de
Planeamiento.
Lugar de prestacién del Servido Ciudad Universitaria

Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peri Canad4-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abnil al 31 de dicembre de 2024

Remuneracién

S/ 4,800.00 (cuatro mil ochocientos con 00/100) soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO:
REQUISITOS DETALLE

Formacién académica, titulo, grado
académico y/o nivel de estudio
(Se acreditara con copia de grado y/o
titulo)

Titulo profesional o técnico en administradién de negodios o
carreras afines.

Experiencia
(Se acreditard con copia de contrato,
constancia y/o certificado)

\,__\‘_.“

- Experiencia General: No menor de dos (02) aflos en el sector
publico y/o privado.

- Experiencia Espedifica: No menor de un (01) afio en labores
administrativas o trabajos similares en el sector publico y/o
privado.

Competendia y habilidades

- Compromiso

- Responsabilidad

- Vocadidn de Servicio

- Adaptabilidad - flexibilidad
- Comunicadén

- Orientadién a resultados
- Andlisis y sintesis

- Redacdén

- Proactividad

- Mejora continua

c Trabajo bajo presion

Cursos y/o estudios de espedializacién.
(Se acreditara con copia de constancias,

certificados y/o diplomas)

- Gestion Publica
- Administracidn plblica

Conocimientos para el puesto y/o cargo.
(Se sustentara con Dedaracién Jurada y
serdn evaluados en la etapa de la

entrevista personal)

IAN!

Redacdidn de documentos administrativos.
- Conodmiento en gestidn Administrativa.

Principales funciones a desarrollar:

intemacionales.

intemacionales.

czoon

a) Analizar normas témicas en materia de convenios.
b) Recepddn de expedientes emitidos por diversas institudones nadionales e internacionales.
¢) Evaluaddn de propuestas de convenios emitidas por Instituciones plblicas y privadas, nacionales e

d) Andlisis de las acdones de cooperadén emitidas y propuestas por las diversas instituciones nacionales e

Recopilar y preparar informadidn para la emisidn de documentos administrativos.
Ejecutar acciones de apoyo administrativo en & drea de su competenda.

Estudiar y emitir opiniones técnicas derivadas de las diversas propuestas de convenios.
Coordinar y ejecutar actividades propias del drea siguiendo instrucciones generales.
Brindar orientacién técnica relacionado a los procedimientos propios de la oficina.

= Gudad Universitaria.
Lugar de prestacidn del Servicio Av. San Hilarién N° 101 - Villa Peni Canads - Sullana.
Duracién de Contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

Remuneracion Mensual

S/3,700 (Tres mil setecientos 00/100) soles.
Incduyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

S. OFICINA DE COOPERACION Y RELACTONES INTERNACIONALES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica, titulo, grado Titulo profesional o técnico en administracién de negocios o
académico y/o nivel de estudio carreras afines.
Experienca General:
Experiencia Dos (02) arios en el sector publico y/o privado.
(Se acreditara con copia de contrato, Experiencia Espedifica:
constancia y/o certificado) Un (01) affo en labores administrativas o trabajos similares en
el sector publico y/o privado.
Compromiso
Competencia y habilidades Responsabilidad
Vocacddn de Servico
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Adaptabilidad - fimabilidad
Comunicacién

Orientacidn a resultados
Andlisis y sintesis
Redacdidn

Proactividad

Mejora continua

Trabajo bajo presion

Conocimientos para el puesto y/o cargo.

Redacdidn de documentos administrativos.
Conocimiento en gestién Administrativa.

Cursos y/o estudios de espedializacién.
(Se acreditara con copia de constandias,
certificados y/o diplomas)

Gestién Publica
Administracién publica
Ofimdtica

Principales funciones a desarrollar:

intemacionales.

intemacionales.

Lugar de prestacidn del Servido

i)  Analizar normas técnicas en materia de convenios.
k) Recepddn de expedientes emitidos por diversas instituciones nacionales e intemacionales.
) Evaluadén de propuestas de convenios emitidas por instituciones publicas y privadas, nacionales e

m) Andlisis de las acciones de cooperadén emitidas y propuestas por las diversas institudones nacionales e

n) Recopilar y preparar informadién para la emisidn de documentos administrativos.

o) Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el drea de su competendia.

p) Estudiar y emitir opiniones técnicas derivadas de las diversas propuestas de convenios.
q) Coordinar y ejecutar actividades propias del drea siguiendo instrucciones generales.

r) _ Brindar orientacién téanica relacionado a los procedimientos propios de la oficina.

Ciudad Universitaria.
Av. San Hilarién N° 101 - Villa Pen) Canadd - Sullana.

Duracién de Contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
§/3,700 (Tres mil setedentos 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliadiones de ley, asi como toda deduccidn
Remuneracién Mensual aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
REQUISITOS DETALLE

Formacién académica, titulo, grado
académico y/o nivel de estudio

Grado de Bachiller o Titulo de Técnico de Instituto Superior
Tecnioldgico en administracidn, Ingenieria y/o carreras afines.

Experiencia
(Se acreditara con copia de contrato,
constancia y/o certificado)

Experiencia General:

Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

Experienda Espedfica:

Un (01) affo en labores administrativas o trabajos similares en
el sector publico y/o privado.

Competencia y habilidades

Compromiso
Responsabilidad
Vocaddn de Servicio
Adaptabilidad - fiexibilidad
Comunicacién
Orientacidén a resultados
Andlisis y sintesis
Redacdién

Proactividad

Mejora continua
Trabajo bajo presidn

Conocimientos para el puesto y/o cargo.

Redacdidn de documentos administrativos.
Conocimiento en gestidn Administrativa.

Cursos y/o estudios de especializacion,

Gestidn Publica
Administracién publica

Principales funciones a desarrollar:

s) Analizar normas técnicas en materia de convenios.
t) Recepcidn de expedientes emitidos por diversas institudiones nacionales e internacionales.
u) Evaluaddn de propuestas de convenios emitidas por instituciones publicas y privadas, nadionales e
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internacionales.

v) Andlisis de las acciones de cooperacién emitidas y propuestas por las diversas instituciones nadonales e

w) Recopilar y preparar informadcién para la emisién de documentos administrativos.

x) Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el drea de su competenda.

y) Estudiar y emitir opiniones técnicas derivadas de las diversas propuestas de convenios.
z) Coordinar y ejecutar actividades propias del drea siguiendo instrucciones generales.
aa) Brindar orientacidn téonica reladionado a los procedimientos propios de la ofidina.

CONDICIONES DE PRESTACION DE

SERVICIO DETALLE
: : Gudad Universitaria,
Lisgar de prisiadion del-Senicl Av. San Hilarién N° 101 - Villa Perd Canada - Sullana.
Duradién de Contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

Remuneracién Mensual

5/3,700 (Tres mil setecientos 00/100) soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en las
Acreditar con constancia y/o carreras de administracién, contabilidad y/o afines.
certificado.
= Experienda General:
Experiencia Laboral B Cuatro (04) afios como minimo en el sector plblico y/o privado
Acreditar con constandia y/o Experienda especifica:
certificado. - Tres (03) aitos cumpliendo funciones similares 0 su equivalencia

al cargo que postula en el sector publico y/o privado

- Planificacién y organizacién
Habilidades o Competencias. : f:g‘g"“’mi TS0 7 Iranlo &1 <o
Innovacidn y pensamiento analitico
- Cursos de Responsabilidad Socal Universitaria
- Cursos en Gestidn Publica
CUERRa Y/ arasas de - Curso en Redacdién documentaria
especi i - Curso gestién documentaria
(Se acreditard con copia de - Curso en asistenda de gerencia
constancias, certificados y/o - Curso en asistenda administrativa
dplomas) - Curso en gestién administrativa SIGA
- Curso en ofimdtica

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.
Se sustentara con declaraciones
juradas.

- Conocimiento en |a Ley de Procedimiento Administrativo General

- Conodmiento en Gestion de documentos y asistenda
administrativa
Conodmiento  en  Gestidn  del
Contrataciones del Estado SEACE
Conodimiento en Gestidn y Administracién Publica SIGA
Conodmiento en Microsoft Office minimo nivel Intermedio,
acreditar con copia simple de constancias o certificado

Sistema Electrénico de

destinatarios

DGA

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
Elaborar y administrar documentos: oficios, memaoranduns, informes entre otros
Redactar, registrar y distribuir oportunamente la comrespondencia de la ofidna a sus respectivos

Participar en la gestion de archivo fisico y digital de la documentacién interna de la direccidn, a fin de
contribuir con el orden y efectividad de la busqueda de la informadién

Elaborar los términos de referendias para la atencidn de las necesidades requeridas para la DGA

Apoyar a la conformaddn de expedientes administrativos diversos, en coordinaddn con la jefatura de la

Participar en la elaboracidn de cuadro de necesidades de bienes y servicios de la DGA
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto/drea

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitania
Av. San Hilaridn N°® 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

34




UNIVERSIDAD

3 NACIONAL DE Comision Evaluadora
§ FRONTERA Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF
S/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Indluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11
REQUISITOS DETALLE
Formadién académica, titulo, grado
académico y/o nivel de estudio Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en las
(Se acreditar con copia de grado y/o | carreras de administracién, contabilidad y/o afines.
titulo)
- Experienda General:
Experiencia Laboral - Cuatro (04) affos como minimo en el sector publico y/o privado
Acreditar con constancia y/o Experiencia especifica:
certificado Tres (03) afios cumpliendo funciones similares o su equivalencia

al cargo que postula en el sector publico y/o privado

Habilidades o Competencias

- Planificacién y organizacion
- Compromiso y trabajo en equipo

- Integridad

- Innovacidén y pensamiento analitico

Cursos y/o estudios de
especializacién.
(Se acreditara con copia de
constancias, certificados y/o
diplomas)

- Cursos de Responsabilidad Sodal Universitaria
- Cursos en Gestién Publica

- Curso en Redaccidén documentaria

- Curso gestidn documentaria

- Curso en asistencia de gerenda

- Curso en asistencia administrativa

- Curso en ofimdtica

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo
Se sustentara con declaraciones
juradas

- Conodmiento en la Ley de Procedimiento Administrativo General

- Conocimiento en Gestibn de documentos y asistencia
administrativa
Curso en redaccién o gestion documentaria o asistente de
gerenda o asistenda administrativa o afines.

- Conocimiento en Microsoft Office minimo nivel Intermedio,

acreditar con copia simple de constandas o certificado

destinatarios

Lugar de prestacién del Servido

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
Preparar y ordenar la documentadidn requerida en reuniones de trabajo
Participar en la gestién de archivo fisico y digital de la documentacidn intema de la DGA a fin de contribuir
con el orden y efectividad en la bisqueda de la informadidn
Elaborar constandas de senicios requendas por los proveedores
Apoyar la conformadién de expedientes administratives diversos, en coordinacién con la jefatura de la DGA
Elaborar y Administrar documentos: oficos, memoranduns, informes entre otros
Redactar, registrar y distribuir oportunamente la correspondencia de la oficna a sus respectivos

Participar en la elaboracidn de cuadros de necesidades de bienes y servicios de la DGA
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misidn del puesto/drea

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

Remuneracién

S/ 3,700.00 (tres mil setecentos con 00/100) soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO III

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en las
Acreditar con constancia y/o carreras de administracidn, contabilidad y/o afines.
certificado.
Experiencia Laboral - Experiencia General:
Acreditar con constandia y/o - Un (01) affo como minimo en el sector publico y/o privado
certificado. Experiencia espedfica:

Seis (06) meses cumpliendo funciones similares o su
equivalencia_al cargo que postula en el sector puablico y/o
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6.1.

privado

Habilidades o Competencias.

- Planificacion y organizacidn

- Compromiso y trabajo en equipo

- Integridad

- Innovacién y pensamiento analitico

Cursos de Responsabilidad Social Universitaria
Cursos en Gestidn Publica

Cursos y/o estudios de Curso en Redaccidn documentaria
espedializacién. Curso gestién documentaria
(Se acreditara con copia de - Curso en asistencia de gerenda
constancias, certificados y/o - Curso en asistencia administrativa
diplomas) - Curso en ofimdtica
Conocimiento para el Puesto y/o - Conocimiento en la Ley de Procedimiento Administrativo General
cargo. - Conocimiento en Gestibn de documentos y asistenda
Se sustentara con declaraciones administrativa
juradas. - Conocimiento en Microsoft Office minimo nivel Intermedio,

acreditar con copia simple de constandias o certificado

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

a) Redibir, registrar, controlar y dasificar la documentacidn.

b) Digitar, fotocopiar y/o tramitar documentos oficiales, asi como atender y efectuar llamadas telefdnicas.

<) Registrar, dasificar y archivar los diversos documentos que ingresen o se generen en el area, llevando su
respectivo control y seguimiento.

d) Participar en la gestién de archivo fisico y digital de la documentacién intema de la Direcdidn, a fin de
contribuir con el Orden y Efectividad en la busqueda de la Informacién,

e) Organizar y cursar 1as invitaciones para reuniones de trabajo de la Direccidn General de Administradén.

)] Mantener y controlar la agenda de trabajo de la Direccién General de Administracién.

Q) Custodiar la documentacion de los legajos.

h) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Lugar de prestacién del Servidio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Penl Canadd-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de didembre de 2024

S/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.

Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
UNIDAD DE CONTABILIDAD
ANALISTA
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral Titulo Universitario o Grado de Bachiller las carreras de administracién,
Acreditar con constancia y/o contabilidad y/o afines.
certificado.
Experiencia Laboral - Experiencia General:
Acreditar con constancia y/o - Tres (03) aflos como minimo en el sector publico y/o privado
certificado. Experiencia :

- Un (01) aito cumpliendo funciones similares o su equivalendia al
cargo que postula en el sector publico y/o privado

Habilidades o Competendias

- Razonamiento ldgico
- Sintesis

~ Proactividad

- Mejora Continua

- Trabajo en Equipo

Conocimientos

Conocimientos: Sobre Sistema Integrado de Administracién
Finandiera (SIAF) médulo administrativo y contable.

- conodmiento del Sistema Integrado de Gestién Administrativa
(SIGA) médulo de Logistica.

- conodmiento cierre contable SIAF y aplicativos MEF.

- Formulario virtual 601 - PLAME y/o sistemas similares.

- conodimientos de Ofimatica (minimo nivel basico).

- Estos conocimientos deben ser sustentados con la
documentacdidn fehadiente respectiva.
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Habilidades o Competencias

Razonamiento 18gico
Sintesis

Proactividad

Mejora Continua
Trabajo en Equipo

Conocimiento para el Puesto y/o
Cargo.
Se sustentara con declaraciones
juradas.

Ley de Procedimiento Administrativo General

Gestidn de documentos y asistencia administrativa

Microsoft Office minimo nivel Intermedio, acreditar con copia
simple de constandas o certificado

Contador Gubernamental

Planeamiento Prospectiva y Desarrolio Nacional

SIAF

Microsof Office

Principales Fundones a Desarrollar:

semestral, y anual.

a) Verificar y controlar los desembolsos de Caja Chica, Encargos Internos, y Vidticos.

b) Apoyar en la emision de las Actas de Condiliacién con las Unidades de Tesoreria, de Bienes Patrimoniales, de
Recursos Humanos; Oficina de Asesoria Junidica; Almacén; entre otros.

) Actualizar y realizar el andlisis de los saldos de las cuentas contables de manera mensual, trimestral,

d) Validar los saldos de las cuentas presupuestales de manera mensual, trimestral, semestral, y anual.
e) Actualizar y tramitar la impresidn de libros contables.
f) Otras funciones que le deleque la jefatura o que le sean dadas por las normas sustantivas.

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Perd Canadé-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.

Académico y/o nivel de estudio

Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica, Grado

Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior en las carreras de
Contabilidad, Administradidn, Economia y/o afines.

Experiencia Laboral

Experiencia General:

Dos (02) afios como minimo en el sector publico y/o privado
Experienda espedifica:

Un {01) afio cumpliendo fundones similares o su equivalencia al
cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Andlisis

Proactividad

Honestidad

Responsabilidad

Capadidad para solucionar problemas
Confidendalidad

Trabajo en equipo

Sintesis

Proactividad

Conocimientos y Cursos de
Especializacién

Cursos en Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF) mdduto administrativo y contable

Cursos Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)
mddulo de Logistica

Cursos en Contabilidad gubemamental

Cursos en gestidn publica

Cursos en legisiacién tnbutaria y laboral.

Cursos de Ofimatica
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Principales Funciones a Desarrollar:

a)  Recepdonar y derivar los documentos en el Sistema de Tramite Documentario para la atencidn oportuna de la
gestidn administrativa — contable a desarrollar.

b) Revisidn de los expedientes administrativos, verificando que se encuentren acordes a las normas y
procedimientos vigentes, para el registro de la fase devengado en el SIAF.

¢) Registro y procesamiento administrativo en el SIAF de la fase de devengado de anticipos otorgados al
personal y otros, como lo son encargos intemaos, vidticos, subvendones, movilidades, apertura y reembolsos

de caja chica.
d) Realizar arqueos de Caja Chica.

e) Revisidn de expedientes de rendiciones de cuentas por anticipos otorgados al personal de la entidad y otros.
f)  Ordenamiento, control y archivo del legajo documentario de la Unidad.
g) Otras funciones que le delegue la jefatura o que le sean dadas por las normas sustantivas.

CONDICIONES DE PRESTACION DEL
SERVICIO

DETALLE

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitana
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peri Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abnil al 31 de diciembre de 2024

§/3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.

Académico y/o nivel de estudio

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién Académica, Grado Grado académico de Bachiler o Titulo de Insttuto Superior

Tecnoldgico de las camreras universitarias en Contabilidad, o
Administracidn, Economia y/o afines.

Experiencia Laboral

- Experienda General:

Dos (02) afios como minimo en el sector plblico yfo privado
Experienca especifica:
Seis (06) meses cumpliendo funciones similares 0 su equivalenda
al cargo que postula en el sector pablico y/o privado.

Habilidades o Competencias

- Andlisis

Honestidad

Responsabilidad

Capacidad para soludonar problemas
Confidencialidad

- Trabajo en equipo

- Sintesis

Proactividad

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.

Contrataciones del Estado.

Manejo del SIGA, SIAF y SEACE.

Conocimientos de Ofimdtica e [diomas:

Procesador de Textos, Hojas de Cdlculo y Programas de
Presentacién (Nivel Bdsico).

[ R ]

Curso de espedializacién.

Acreditar constancas, copias y/o diplomas.

- Cursos en Sistema Integrado de Administracion Finandiera (SIAF)
médulo administrativo y contable

- Cursos Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
médulo de Logistica

- Curso en Sistemas operativos y hojas de cdlculo

- Cursos en Contabilidad gubemamental

- Cursos en gestién publica

- Cursos en legisladdn tributaria y laboral.

- Cursos de Ofimdtica
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6.2

Prindpales Funciones a Desarrollar:

chica.
- Realizar arqueos de Caja Chica.

- Otras fundones que le delegue la jefat

Recepdonar y derivar los documentos en el Sistema de Tramite Documentario para la atencién oportuna de la
gestidn administrativa — contable a desarrollar.

- Revision de los expedientes administrativos, verificando que se encuentren acordes a las normas vy
procedimientos vigentes, para el registro de la fase devengado en el SIAF.

- Registro y procesamiento administrativo en el SIAF de la fase de devengado de anticipos otorgados al personal
y otros, como lo son encargos intermos, vidticos, subvendciones, movilidades, apertura y reembolsos de caja

- Revisidn de expedientes de rendiciones de cuentas por anticipos otorgados al personal de la entidad y otros.
- Ordenamiento, control y archivo del legajo documentario de la Unidad.
ura o que le sean dadas por las normas sustantivas.

Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
§/3,700.00 (tres mil setedientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO:
ESPECIALISTA I
REQUISITOS DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel
de estudios.

Titulo profesional o Grado de Bachiller con estudios de
Maestria en la camera de Administracdidén, Contabilidad,
Ingenieria, economia y/o afines.

Certificacion OSCE vigente a la fecha de presentacidn del CV
de acuerdo al cronograma

Experiencia Laboral
Acreditar con constanda y/o certificado

o] Experiencia General:
Cinco (05) aftos wm minimo en &l sector publico y/o privado
- Experienda espedifica
Tres (03) afto a.mpliendo fundiones similares o su
equivalenda al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

Habilidades o Competencias.

- Creatividad e inidativa, adaptadidn al cambio, trabajo en
equipo, comunicaddn efectiva y asertiva

- Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo bajo
presion y proactividad.

- Persistencia y constanda para obtener los resultados
deseados.

- Capaddad de comunicacién.

- Capaddad de sintesis.

. Habilidad en gestién de documentos.

- Seriedad, integridad y ética profesional.

- Faalidad de rdpido aprendizaje.

Curso de espadializacién.
Acreditar constandias, copias y/o diplomas.

- Cursos en SIAF, SIGA y SEACE
- Curso en Ofimatica

- Cursos en Contratadiones del Estado
- Cursos en Gestidn Piblica.

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.

- Conodmientos Técnicos Principales:

- Contrataciones del Estado.

- Manejo del SIGA, SIAF y SEACE.

- Conodimientos de Ofimdtica e Idiomas

- Procesador de Textos, Hojas de Cdlculo y Programas de
Presentacidn (Nivel Basico).

Tramitar certificados SEACE

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
Integrar comité de Seleccion de las Contrataciones plblicas de la entidad
Elaborar actos preparatorios de los procedimientos de seleccién convocados por la entidad.

Condudir y registrar los actos de los procedimientos de selecddn en la plataforma SEACE.
Elaborar los informes solicitados por auditoria y otras instituciones publicas

Gestionar procesos para reconodimiento de crédito devengado y reconodmiento de deuda
Realizar estudios de mercado para las contrataciones de la entidad
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seleccién

Revisar las espedficadiones técnicas y/o términos de referencia de las ordenes de compra, servicios y
contrato, con el fin de cumplir con la normativa vigente
Ingresar informacidn respectiva al SIGA y SIAF de las ordenes de los contratos de los procedimientos de

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misidn del puesto/drea

Ciudad Universitaria

Acreditar con constancia y/o certificado

Lugar de prestacidn del Servida Av. San Hilarién N° 101- Villa Perii Canada-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
S/ 4,800.00 (cuatro mil ochocientos con 00/100) soles.
Remuneracidn Incluyen los montos y afiliadones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ESPECIALISTA I1
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel Egﬁ:ﬁgm f:mg ocag}go 3: Dereﬂc;ro, maninisu‘?dé?;e,
v eshidios. Contabilidad, Ingenieria y/o afines.
Experiencia General:
B e . Tres (03) afios como minimo en el sector publico y/o privado

Experiencia espedifica:
Un (01) affo cumpliendo funciones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competendias.

L S ]

Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo bajo
presién y proactividad

Persistencia y cnnstanda para obtener los resultados
deseados.

Capacidad de comunicacién.

Capadidad de sintesis.

Habilidad en gestién de documentos.

Seriedad, integridad y ética profesional.

Fadilidad de rdpido aprendizaje.

Cursos en procedimiento administrativo  disciplinario

cargo.
Se sustentard con declaraciones
juradas.

Curso de espedializadién. sancionador
Acreditar constancias, copias y/o - Curso en Ofimdtica
diplomas. - Cursos en Contratadones del Estado
- Cursos en Gestidn Publica.
Conodimientos Técnicos Prindpales:
Conocimiento para el Puesto y/o Contrataciones del Estado.

[ Y T ]

Manejo del SIGA, SIAF y SEACE,

Conodmientos de Ofimatica e Idiomas:

Procesador de Textos, Hojas de Cdlculo y Programas de
Presentacion (Nivel Basico).

contrataciones de la entidad

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
Elaborar proformas de contrato derivados de procedimiento de seleccién
Elaboraddn de informes técnicos u otros documentos necesarios para la adecuada gestidn de las

Brindar asistencia legal a los comités de selecdidn

Absolver consultas, observaciones, impugnadones, redamaciones en general comprendidas en el
proceso de contratacidn

Revisar y controlar la documentacién remitida para la suscripdén de contrato de procedimientos de
seleccién, asi como su fiscalizacién posterior correspondiente

Registro de contratos suscritos por la entidad en el marco de la normativa de contrataciones del Estado
en la plataforma SEACE

Verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales de las drdenes de compra y servicios y
contratos con la finalidad de que la ejecuddn contractual se realice conforme a lo establecido en los
Términos de referencia y/o espedficaciones técnicas.

Ingresar informacidn al SIGA y SIAF de las ordenes de los contratos de los procedimientos de seleccidn

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitania
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
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5/ 4,800.00 (cuatro mil ochodentos con 00/100) soles.
Remuneracién Incdluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ANALISTAS I
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica, titulo, grado | Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller en la carrera de
y/ o nivel de estudios Contabilidad, Administracién, Economia o afines
- Experienda General:
Tres (03) aftos como minimo en el sector puablico y/o privado
Experiencia Laboral . Expenentia ifica:

Dos (2) afio cumpliendo funciones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector piblico y/o privado.

Habilidades o Competencias

- Creatvidad e iniciativa, adaptacidon al cambio, trabajo en
equipo, comunicacidn efectiva y asertiva.

Diplomados o Cursos en Contrataciones del Estado

Cursos y/o estudios de Cursos en Gestidn Publica
Especializacién Cursos en SIAF, SIGA y SEACE.
Cursos en Ofimédtica
- Conodmientos Técnicos Principales:
- Contrataciones del Estado.
Conocimiento para el puesto y/o - Manejo del SIGA, SIAF y SEACE.
cargo - Conodmientos de Ofimdtica e Idiomas:

- Procesador de Textos, Hojas de Cdlculo y Programas de
Presentacidn (Nivel Basico).

Tramitar certificados SEACE

selecdidn

PR!NCIPAI.ES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
laborar actos preparatorios de los procedimientos de seleccidn convocados por la entidad.

- Condudir y registrar los actos de los procedimientos de seleccién en la plataforma SEACE.
- Brindar asistencia técnica a los comités de seleccidn
- Elaborar los informes solicitados por auditonia y otras instituciones publicas
- Gestionar procesos para reconodmiento de crédito devengado y reconodmiento de deuda
Realizar estudios de mercado para las contrataciones de la entidad
Revisar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de las ordenes de compra, Servicios y
contrato, con &l fin de cumplir con la normativa vigente
Ingresar informacidn respectiva al SIGA y SIAF de las ordenes de los contratos de los procedimientos de

Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata relacionadas a la misidn del puesto/drea

Lugar de prestacidn del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abnil al 31 de dicdembre de 2024
S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ANALISTAS II
REQUISITOS DETALLE

Formacién académica, titulo, grado
y/o nivel de estudios

- Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller en la
carrera de Contabilidad, Administracién, Economia o afines.

Experiencia Laboral
Acreditar con constanda y/o certificado

- Experiencia General:
Tres (03) afios como minimo en el sector publico y/o privado

- Experiendia espedifica:
Dos (2) afio cumpliendo fundiones similares o su equivalencia
al cargo que postula en el sector plblico y/o privado.
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T — - Creatividad e iniciativa, adaptacion al cambio, trabajo en

equipo, comunicacidn efectiva y asertiva.

Cursos y/o estudios de mﬂmﬂmo%;nmmnmmnmddﬁm
Exspechiizaciin - Cursos en SIAF, SIGA y SEACE.
- Cursos en Ofimdtica
- Conodimientos Técnicos Principales:
- Contratadones del Estado.
Conocimiento para el puesto y/o - Manejo del SIGA, SIAF y SEACE.
cargo - Conodimientos de Ofimdtica e Idiomas:
- Procesador de Textos, Hojas de Cdlculo y Programas de
Presentacién (Nivel Bdsico).

PRINCIPAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR:

laborar actos preparatorios de los procedimientos de seleccidn convocados por |a entidad.
Tramitar certificados SEACE
Conducir y registrar los actos de los procedimientos de seleccidn en la plataforma SEACE.
Brindar asistenda técnica a los comités de selecaidn

- Elaborar los informes solicitados por auditoria y otras instituciones publicas

- Gestionar procesos para reconodimiento de crédito devengado y reconodmiento de deuda

- Realizar estudios de mercado para las contratadiones de la entidad

- Revisar las espedificaciones técnicas y/o térmings de referenca de las ordenes de compra, servicios y
contrato, con el fin de cumplir con la normativa vigente

- Ingresar informacidn respectiva al SIGA y SIAF de las ordenes de los contratos de los procedimientos de

selecddn
- Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misidn del puesto/area
Ciudad Universitaria
Lugar de prestacion del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Perd Canadé-Sullana
Duracitn del contrato Del 05 abxil al 31 de diciembre de 2024

S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién Incluyen los montos y afiliadones de ley, asi como toda deducdidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ANALISTAS III
REQUISITOS DETALLE
- Titulo Profesional Universitado o Grado de Bachiller en la
Formacién académica, titulo, grado z gt 2 % -
v/ nivel de estudios m de Contabilidad, Administracidn, Economia, Ingenieria
- Experienda General:
. Dos (02) aflos como minimo en &l sector publico y/o privado
Experiencia Laboral R4 ;
Acreditar con constanca y/o certificado |~ DXPeriendia espedifica:

Un {(01) afio cumpliendo funciones similares 0 su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competendas - gﬁxdﬂd ﬁ‘ig‘g‘;ﬂ“« adal;mﬁﬂ_ a.l cambio, trabajo en
Cursos y/o estudios de " guinbmadm mos m :'nkaContratadm del Estado
Exoacinlixaion - Cursos en SIAF, SIGA y SEACE.
- Cursos en Ofimdtica
Conocimiento para el puesto y/o ) mﬁmﬁdﬁg?ﬂcﬁ
oo - Conocimientos de Ofimdtica
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=~

PR!NCIPAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR:

laborar actos preparatorios de los procedimientos de selecdién convocados por la entidad.

Tramitar certificados SEACE

Condudir y registrar los actos de los procedimientos de seleccidn en la plataforma SEACE.

Brindar asistenda técnica a los comités de seleccidn

Elaborar los informes solicitados por auditoria y otras instituciones puablicas

Gestionar procesos para reconodimiento de crédito devengado y reconodmiento de deuda

Realizar estudios de mercado para las contrataciones de la entidad

Revisar las espedificadones técnicas y/o térmminos de referencia de las ordenes de compra, servicios y
contrato, con &l fin de cumplir con la normativa vigente

Ingresaé:‘ informadidn respectiva al SIGA y SIAF de las ordenes de los contratos de los procedimientos de
selecd

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relaciona nelacmadas a la mision del puesto/area.

Lugar de prestacién del Servicio Ciudad Universitaria

Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

Remuneracién Incduyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

REQUISITOS DETALLE
il i I

Formacén académica Ui, grado. | S, oo e techler UerSEr o TR G oo

¥ia nivel gs SSpiROS Contabilidad o Administracidn.

- Experiencia General:
Tres (03) aflos como minimo en &l sector publico y/o privado

Experiencia Laboral - Experiencia espedifica:

Acreditar con constandia y/o certificado Dos (02) afos cumpliendo funciones similares o su

equivalencia al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

- Creatividad e inicativa, adaptacidn al cambio, trabajo en
Habilidades o Competencias equipo, comunicadién efect:va‘ iva y asertiva.

Cursos en gestién documentaria y/o archivos

Cursos y/o estudios de - Cursos de Contrataciones del Estado
Especializacién - Cursos de Ofimdtica

- Curso de Sistema Integrado de Administracidn Financera SIAF
Cursos de Gestién Publica.
Conodimientos Técnicos Prindpales:

- Contrataciones del Estado

Conocimiento para el puesto y/o - Manejo del SIGA y SIAF
cargo - Conodmientos de Ofimdtica e Idiomas:

- Procesador de Textos, Hojas de Cdlculo y Programas de

Presentacion (Nivel Bisico).

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Realizar la indagacién de mercado de los requerimientos provenientes de las dreas usuarios de la
Entidad para la determinacidn del valor de bienes y servicios en contrataciones menores o iguales a 8
UIT y de Acuerdos Marco, segun la normativa de contrataciones del estado

Elaborar los proyectos de informe para gestionar la certificacidn de crédito presupuestal y/o previsién
presupuestal de los requerimientos

Generar las respectivas ordenes de compra o servido de las contratadones menores o iguales a 8UIT
para su notificacidn y seguimiento contractual

Revisar, armar, mantener actualizado los expedientes fisicos y digitales de contratacién menor o igual a
BUIT, a fin de remitir a la unidad de contabilidad, para continuar con el tramite de devengado y pago
correspondiente y de ser el caso, determinar la aplicacién de penalidad

Gestionar procesos para reconocimiento de crédito de devengado y reconocimiento de deuda

Revisar las especificaciones téenicas y/o términos de referencia de las ordenes de compra, servicio y
contratos, con el fin de cumplir con la normativa vigente

Verificar e cumplimiento de las obligaciones contractuales de las ordenes de compra y semido y
contratos, con la finalidad de que la ejecucidn contractual se realice conforme a lo establecido en los
términos de referenca y/o espedificaciones técnicas
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Ingresar informacién respectiva al SIGA y SIAF de las ordenes de los contratos de los procedimientos de
seleccion

Coordinacién permanente, con las dreas usuarias para la atencidn de sus requerimientos durante y
después de generadas las ordenes de compra y servicios

Mantener comunicacidn con el drea usuario sobre el déficit presupuestal existente (de ser el caso como
resultado de la indagacién de mercado)

Elaborar proyectos de cartas de aplicacién de penalidad, debiendo realizar el cdlculo monetario mediante
informe segun los dias de demora que establezca el drea usuaria de los requerimientos

Otras asignadas por la jefatura inmediata, reladionada a la misién del cargo estructural y/o puesto y/o

drea
. . Ciudad Universitana
Lugar de prestacién del Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abnil al 31 de diciembre de 2024

S/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Incdluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
REQUISITOS DETALLE
A Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Fomadt}l; :c.::lé:leica, h:i':::' grado Superior Tecnoldgico en la carera profesional o técnica de
Y ke Contabilidad o Administracién.
- Expenienda General:
Lo Tres (03) afos como minimo en el sector publico y/o privado
Experiencia Laboral A e
Acreditar con constandia y/o certificado N Experienda especifica:

Das (02) afio cumpliendo fundiones similares o su equivalenda
- al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

- Creatividad e iniciativa, adaptacién al cambio, trabajo en
Habilidades o Competencias equipo, Comunicacion efectiva y asertiva.

- Cursos en gestidn documentana y/o archivos

Cursos y/o estudios de - Curses de Contrataciones del Estado
Espedializacién - Cursos de Ofimdtica

- Curso de Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF

- Cursos de Gestidn Publica.
Conodimientos Técnicos Principales:

- Contrataciones del Estado

Conocimiento para el puesto y/o - Manejo del SIGA y SIAF
cargo - Conodmientos de Ofimatica e Idiomas:

- Procesador de Textos, Hojas de Cdlculo y Programas de

Presentacidn (Nivel Basico).

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Realizar la indagacién de mercado de los requerimientos provenientes de las dreas usuarios de la Entidad
para la determinacidn del valor de bienes y servidios en contrataciones menores o iguales a 8 UIT y de
Acuerdos Marco, segun la normativa de contratadones del estado
Elaborar los proyectos de informe para gestionar la certificacién de crédito presupuestal y/o prevision
presupuestal de los requerimientos
Generar las respectivas ordenes de compra 0 servicio de las contrataciones menores o iguales a 8UIT para su
notificacién y seguimiento contractual
Revisar, armar, mantener actualizado los expedientes fisicos y digitales de contratacion menor o igual a
BUIT, a fin de remitir a la unidad de contabilidad, para continuar con el trdmite de devengado y pago
correspondiente y de ser el caso, determinar la aplicadén de penalidad
Gestionar procesos para reconodmiento de crédito de devengado y reconodimiento de deuda
Revisar las espedificadones técnicas y/o términos de referenda de las ordenes de compra, servico y
contratos, con el fin de cumplir con la normativa vigente
Verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales de las ordenes de compra y servicio y contratos,
con la finalidad de que la ejecucién contractual se realice conforme a lo estableddo en los términos de
referendia y/o espedficadones técnicas
Ingrﬁgrn informacidn respectiva al SIGA y SIAF de las ordenes de los contratos de los procedimientos de
selecci
Coordinacién permanente, con las dreas usuarias para la atencién de sus requerimientos durante y después
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de generadas las ordenes de compra y servicios

- Mantener comunicacdién con el drea usuario sobre el défict presupuestal existente (de ser el caso como
resultado de la indagadén de mercado)

- Elaborar proyectos de cartas de aplicacidn de penalidad, debiendo realizar el cdlculo monetario mediante
informe segun los dias de demora que establezca el drea usuana de los requenmientos

- Otras asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misidn del cargo estructural y/o puesto y/o drea

CONDICIONES DE PRESTACION DEL
SERVICIO DETALLE

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peri Canada-Sullana

Lugar de prestacién del Servicio

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

Induyen los montos y afiliacones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

S/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
% Remuneracién

ASISTENTE ADMINISTRATIVO III
REQUISITOS DETALLE

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Formacién académica, titulo, grado Superior Tecnoldgico en la carrera profesional o técnica de

y/a et stidias Contabilidad o Administracién.
- Experiendia General:
; Dos (02) aftos como minimo en el sector publico y/o privado
Experiencia Laboral
Acreditar con constandia y/o certificado b Experienda espedifica:

Un {01) aflo cumpliendo funciones similares o su equivalencia
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

- Creatividad e inicativa, adaptacidn al cambio, trabajo en
Habilidades o Competencias equipo, comunicacin efectiva y asertiva,
- Cursos en gestidn documentaria y/o archivos

Cursos y/o estudios de = Cursos de Contrataciones del Estado
Especializacién - Cursos de Ofimatica
- Curso de Sistema Integrado de Administracion Finandiera SIAF
- Cursos de Gestidn Publica.

Conodmientos Técnicos Principales:

Contrataciones del Estado

Manejo del SIGA y SIAF

Conodimientos de Ofimatica e Idiomas:

Procesador de Textos, Hojas de Cdlculo y Programas de
Presentacidn (Nivel BAsico).

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

i L L L ¥

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Realizar la indagacidn de mercado de los requerimientos provenientes de las dreas usuarios de la Entidad
para la determinacién del valor de bienes y servicos en contrataciones menores o iguales a 8 UIT y de
Acuerdos Marco, segun la normativa de contrataciones del estado
Elaborar los proyectos de informe para gestionar la certificacddn de crédito presupuestal y/o previsidn
presupuestal de los requerimientos
Generar las respectivas ordenes de compra 0 servicio de las contrataciones menores o iguales a 8UIT para su
notificadén y seguimiento contractual
Revisar, armar, mantener actualizado los expedientes fisicos y digitales de contratacidn menor o igual a
BUILT, a fin de remitir a la unidad de contabilidad, para continuar con e tramite de devengado y pago
comrespondiente y de ser el caso, determinar la aplicacidn de penalidad
Gestionar procesos para reconodmiento de crédito de devengado y reconodmiento de deuda
Revisar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de las ordenes de compra, servido y
contratos, con & fin de cumplir con la normativa vigente
Venificar el cumplimiento de las obligadones contractuales de las ordenes de compra y servido y contratos,
con la finalidad de que la ejecuddn contractual se realice conforme a lo establecido en los términos de
referenda y/o espedificadones técnicas
ll'«gnilﬁts;a:;'-1 informacidn respectiva al SIGA y SIAF de las ordenes de los contratos de los procedimientos de
seleca
Coordinacidn permanente, con las dreas usuarias para la atendién de sus requerimientos durante y después
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de generadas las ordenes de compra y servicios
Mantener comunicacién con el drea usuario sobre el déficit presupuestal existente (de ser el caso como
resultado de la indagacidn de mercado)

Elaborar proyectos de cartas de aplicacién de penalidad, debiendo realizar el cdlculo monetario mediante

informe segun los dias de demora que establezca el drea usuaria de los requenimientos
Otras asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misidn del cargo estructural y/o puesto y/o drea

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Per Canadd-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de dicdembre de 2024

Remuneracién

S/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO IV

REQUISITOS

DETALLE

Formacién académica, titulo, grado
y/o nivel de estudios

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Superior Tecnoldgico en la carrera profesional o téomica de
Contabilidad o Administracidn.

Experiencia Laboral
Acreditar con constanda y/o certificado

- Experiencia General:
Dos (02) afios como minimo en el sector puablico y/o privado

- Expenienca espedifica:
Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competendias

- Creatividad e inidativa, adaptacidn al cambio, trabajo en
equipo, comunicacin efectiva y asertiva.

Cursos en gestidn documentaria y/o archivos

Cursos y/o estudios de Cursos de Contrataciones del Estado
Especializacién Cursos de Ofimdtica

Curso de Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF

- Cursos de Gestidn Publica.

- Conodmientos Técnicos Principales:

- Contrataciones del Estado

Conocimiento para el puesto y/o = Manejo del SIGA y SIAF
cargo - Conodmientos de Ofimdtica e Idiomas:

- Procesador de Textos, Hojas de Cdlculo y Programas de

Presentacidn (Nivel Basico).

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Realizar la indagaddén de mercado de los requerimientos provenientes de las dreas usuarios de la Entidad
para la determinacdidn del valor de bienes y servicios en contrataciones menores o iguales a 8 UIT y de
Acuerdos Marco, segun la normativa de contrataciones del estado

Elaborar los proyectos de informe para gestionar la certificacidn de crédito presupuestal y/o prevision
presupuestal de los requerimientos

Generar las respectivas ordenes de compra o servicio de las contrataciones menores o iguales a 8UIT para su
notificacién y seguimiento contractual

Revisar, armar, mantener actualizado los expedientes fisicos y digitales de contratacién menor o igual a
BUILT, a fin de remitir a la unidad de contabilidad, para continuar con el trdmite de devengado y pago
correspondiente y de ser el ¢aso, determinar la aplicacién de penalidad

Gestionar procesos para reconocimiento de crédito de devengado y reconodmiento de deuda

Revisar las especificaciones técnicas y/o términos de referendia de las ordenes de compra, Servicio y
contratos, con el fin de cumplir con 1a normativa vigente

Verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales de las ordenes de compra y servicio y contratos,
con la finalidad de que la ejecuddn contractual se realice conforme a lo establecido en los términos de
referenda y/o espedificaciones técnicas

Ingresaé:‘ informacidn respectiva al SIGA y SIAF de las ordenes de los contratos de los procedimientos de
seleca

Coordinacién permanente, con las dreas usuarias para |a atencidn de sus requerimientos durante y después
de generadas las ordenes de compra y servidos

Mantener comunicacion con el drea usuario sobre el défiat presupuestal existente (de ser el caso como
resultado de la indagadién de mercado)

Elaborar proyectos de cartas de aplicacddn de penalidad, debiendo realizar el cilculo monetario mediante
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6.3.

informe segun los dias de demora que establezca el drea usuaria de los requenimientos
Otras asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misidn del cargo estructural y/o puesto y/o drea

Lugar de prestacitn del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024
5/ 3,700.00 (tres mil setecentos con 00/100) soles.
Remuneracién Indluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
SECRETARIA
REQUISITOS DETALLE
Experiencia General:
‘ Experiencia l_.aboral ‘ Dos (;;;ﬁ:s en e!ﬁcsiqor Publico y/o Privado.
Acreriitar Con CONStaNGiA ¥/0 Certificada Un (1) afio en el Sector Publico realizando labores de apoyo
administrativo.

Habilidades o Competencias

Creatividad e inicativa, adaptacidn al cambio, trabajo en
equipo, comunicacion efectiva y asertiva.

Formacién académica, titulo, grado

Egresado de la carrera profesional o técnica de Contabilidad o

y/o nivel de estudios Administracién.
Conocimiento para el puesto y/o Procesador de Textos, Hojas de Cdiculo y Programas de
ca Presentacion (Nivel Bdsico).
Cursos y/o estudios de
Especializacién - Gestién Publica.

¢) Realizar lamadas telefdnicas.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
a) Recepcionar, dasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
b) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones espedificas.

d) Velar por la seguridad y conservacién de documentos.
e) e) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos

Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servidio Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 3,700.00 (tres mil seiscientos ochenta con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
UNIDAD DE TESORERIA:
ANALISTA
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | - Titulo Profesional o grado de Bachiller en la carrera de
de estudios. Contabilidad, Administracidn, Economia o afines,
Experiencia Laboral - Experiendia General:
Acreditar con constancia y/o Tres (03) afios como minimo en el sector publico y/o privado
certificado. - Experienda espedfica:

Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalendia
al cargo que postula en e sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias.

Responsabilidad, iniciativa, comunicadién oral y planificacién,
Vocaddn de servicio, confidendialidad y trabajo en equipo.

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo. Se sustentara con
declaraciones juradas.

Conodmientos sobre Sistema Integrado de Administracidn
Finandera (SIAF) mddulo administrativo y contable.
conodimiento del Sistema Integrado de Gestidn Administrativa

(SIGA) mddulo de Logistica.
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Sistemas aplicativos MEF.
Gestidn Publica
Cursos y/o estudios de . Diplomad isti
Especializacién - Mgrgep dg g‘nLt:gls I'!f\?ﬂ bésico
Cursos en Ofimatica

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLI.AR

a) Andlisis y revisidn de los expedientes.

b) Revision de los expedientes administrativos, verficando que se encuentren acordes a las nomas y
procedimientos vigentes, para el registro de la fase de Giro en el SIAF.

c) Registro del ciclo gasto fase girado en el Sistema Integrado de Administracion Finandera.

d) Organizacion de archivo virtual de los expedientes de pago.

e) Verificacidn de los movimientos bancarios de diversas cuentas de la institudén.

f) Apoyar en la emision de las Actas de Condiliacidén Bancaria; entre otros.

Q) Validar los saldos de las cuentas Financieras de manera mensual, trimestral, semestral, y anual.

h) Actualizar y tramitar la impresion de libros Bancos.

i) Otras fundiones que le delegue la jefatura.
s Ciudad Universitania
Lugar de prestadién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Peris Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
5/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién Incduyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I _
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior en las
de estudios. carreras de Contabilidad, Administracién, Economia y/o afines.
Experiendia Laboral - Experiencia General:
Acreditar con constancia y/o Dos (02) afios como minimo en & sector publico y/o privado
certificado. Experiencia espedifica:
Un (01) afio cumpliendo fundones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.
Habilidades o Competencias. - Responsabilidad, inidativa, comunicacidn oral y planificaddn.
- Vocadién de servido, confidendialidad y trabajo en equipo.
Conocimiento para el Puesto y/o - Conoamiento sobre Sistema Integrado de Administracion
cargo. Se sustentard con Financiera (SIAF) mddulo administrativo; conocmiento del
declaraciones juradas. Sistema Integrado de Gestién Administrativa {SIGA) médulo
de Logistica; conocimiento en gestidén publica; y/o sistemas
similares; conodmientos de Ofimatica (minimo nivel bdsico).
- Cursos en SIAF
Cursos y/o estudios de - Cursos en SIGA
Espedializacién - Gestidn Publica
- Diplomado en Logistica
- Cursos en Ofimdtica
FUNC!ONES A DESARROLLAR:

Recepdionar y derivar los documentos en el Sistema de Tramite Documentario para la atencidn oportuna de la
gestidn administrativa - contable a desarrollar.

Revisién de los expedientes administrativos, verificando que se encuentren acordes a las normas y
procedimientos vigentes, para el registro de la fase devengado en el SIAF.

Registro y procesamiento administrativo en e SIAF de la fase de devengado de anticipos otorgados al
personal y otros, como lo son encargos intermos, vidticos, subvenciones, movilidades, apertura y reembolsos
de caja chica.

Realizar arqueos de Caja Chica.

Revision de expedientes de rendiciones de cuentas por anticipos otorgados al personal de la entidad y otros.
Ordenamiento, control y archivo del legajo documentario de la Unidad

Otras funciones que le deleque la jefatura o que le sean dadas por las normas sustantivas.

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peri Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024

Lugar de prestacidn del Servicio
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S/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, ast como toda deducddn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior en las
de estudios. carreras de Contabilidad, Administracion, Economia y/o afines.
Experiencia Laboral - Experienca General:
Acreditar con constancia y/o Dos (02) afios como minimo en el sector publico y/o privado
certificado. Experiencia espedfica:

Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias.

- Responsabilidad, iniciativa, comunicadién oral y planificadén,
- Vocacion de servidio, confidencialidad y trabajo en equipo.

Conocimiento para el Puesto y/o

- Conodmiento sobre Sistema Integrado de Administracion

cargo. Se sustentari con Financiera (SIAF) mddulo administrativo; conocmiento del
declaraciones juradas. Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA) mddulo
de Logistica; conodimiento en gestidn publica; y/o sistemas
similares; conocimientos de Ofimdtica (minimo nivel basico).
- Cursos en SIAF
Cursos y/o estudios de - Cursos en SIGA
Espedializacién - Gestidn Publica
- Diplomado en Logistica
- Cursos en Ofimdtica
FUNCIONES A DESARROLLAR:
a) Recepcionar y derivar los documentos en el Sistema de Tramite Documentario para la atencidn oportuna
de 1a gestién administrativa - contable a desarrcilar.
b) Revisién de los expedientes administrativos, verificando que se encuentren acordes a las normas y
procedimientos vigentes, para el registro de la fase devengado en el SIAF.
c) Registro y procesamiento administrativo en el SIAF de la fase de devengado de anticipos otorgados al
personal y otros, como lo son encargos internos, vidticos, subvenciones, movilidades, apertura y reembolsos de
caja chica.
d) Realizar arqueos de Caja Chica.
e) Revisidn de expedientes de rendiciones de cuentas por anticipos otorgados al personal de la entidad y
otros.
f) Ordenamiento, control y archivo del legajo documentario de la Unidad.
Otras funciones que le delegue la jefatura o que le sean dadas por las normas sustantivas,
Ciudad Universitaria
Lugar de prestacidn del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Perii Canad-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abal al 31 de diciembre de 2024
S/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior en las
de estudios. carreras de Contabilidad, Administracién, Economia,
Ingenienia y/o afines.
Experiencia General:
Dos (02) afios como minimo en el sector publico y/o privado
Experiendia Laboral Experiencia espedifica:

Acreditar con constancia y/o certificado

Un (01) afto cumpliendo funciones similares o su equivalenda
al cargo que postula en &l sector pdblico y/o privado

Habilidades o Competencias

- Creatividad e iniciativa, adaptacién al cambio, trabajo en
equipo, comunicacidn efectiva y asertiva
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Formacién académica, titulo, grado
y/o nivel de estudios

Egresado de la carrera profesional o téenica de Contabilidad o
Administracidn.

Conocimiento para el puesto y/o

Conodmientos Técnicos Principales:
Contrataciones del Estado.
Manejo del SIGA y SIAF.

cargo Conocimientos de Ofimatica e Idiomas:
Procesador de Textos, Hojas de Calculo y Programas de
Presentacidn (Nivel Basico).
Curso en almacenes e inventarios
Cursos y/o estudios de Curso de Gestién Administrativa
Especializacién Curso en Contrataciones del Estado

Curso en Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA
Curso espedializado en gestién de bienes patrimoniales

Patrimoniales.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROI.LAR
Apoyo como fadilitador en el inventario anual de la institucidn.
Codificacién de bienes muebles de la entidad.
Proponer normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros similares de la Unidad de Bienes

- Registrar informacién al Sistema de Informadén Nacional de Bienes Estatales-SINABIP

- Registro de activos fijos al Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) (adquisiciones, Acta de
condliacidn, informe final de inventario anual, entre otros)

- Registro del control y archivo de asignaciones de bienes a los usuanos.

- Rewisar y analizar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

Seguimiento de las adquisiciones de activo fijo (Ordenes de Compra y Pecosa)
Control de salida de bienes muebles.

Absolver consultas relacionadas con & campo de su competenda.

Conailiar las cuentas del activo fijo con la Unidad de Contabilidad.

Realizar informes técnicos para la Baja y/o alta de bienes.

Otras actividades que designe el jefe inmediato.

Ciudad Universitana
m Kiard e prastacilin dét S0 Av. San Hilarién N° 101- Villa Perti Canadé-Sullana
/ Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024
S/ 3,700.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliacdiones de ley, asi como toda deducdién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior en las
de estudios. carreras  de Contabilidad, Administracién, Economia,
Ingeniena y/o afines.
Experiendcia General:
Experisncia Laboral Dos (02) aftos como minimo en el sector publico y/o privado

Acreditar con constandia y/o certificado

Experiencia espedifica:
Un (01) afto cumpliendo fundiones similares o su equivalendia
al cargo que postula en el sector plblico y/o privado

Habilidades o Competencias

Creatividad e inidativa, adaptacidn al cambio, trabajo en
equipo, comunicadidn efectiva y asertiva

Formacién académica, titulo, grado
y/o nivel de estudios

Egresado de la carrera profesional o técnica de Contabilidad o
Administracidn.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

Conocimientos Técnicos Principales:
Contrataciones del Estado.

Manejo del SIGA y SIAF.
Conodmientos de Ofimdtica e Idiomas:
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- Procesador de Textos, Hojas de Calculo y Programas de
Presentaddn (Nivel Basico).

- Curso en almacenes e inventarios
- Curso de Gestién Administrativa
Cursas y/o estudios de - Curso en Contrataciones del Estado
Especializacién - Curso en Sistema Integrado de Gestién Administrativa SIGA
- Curso especializado en gestion de bienes patrimoniales
- Curso en Computacion
Curso en Ofimdtica

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Apoyo como fadlitador en el inventario anual de la instituddn.
Codificacién de bienes muebles de la entidad.

Proponer normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros similares de la Unidad de Bienes
Patrimoniales.

Registrar informacidn al Sistema de Informacidn Nacional de Bienes Estatales-SINABIP

Registro de activos fijos al Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA) (adquisiciones, Acta de
conaliacion, informe final de inventario anual, entre otros)

Registro del control y archivo de asignaciones de bienes a los usuanios.

Revisar y analizar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

Seguimiento de las adquisiciones de activo fijo (Ordenes de Compra y Pecosa)

Control de salida de bienes muebles.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Condiliar las cuentas del activo fijo con la Unidad de Contabilidad.

Realizar informes técnicos para 1a Baja y/o alta de bienes.
Otras actividades que designe el jefe inmediato.

Lugar de prestacién del Servidio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Per(i Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024

S/ 3,700.00 (cuatro mil con 00/100) soles.

Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES
ESPECIALISTA EN INVERSIONES

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica, titulo, grado | -  Titulo profesional o Grado de Bachiller con estudios de Maestria
y/o nivel de estudios en la carrera de Ingenieria y afines.
Experiencia General:
Tres (03) afios como minimo en el sector publico y/o privado
Experiencia Laboral Experiencia espedifica:

Acreditar con constanda y/o certificado Dos (02) afles cumpliendo funciones similares o su
equivalencia al cargo que postula en el sector publico y/o
privado

Habilidades o Competendias - Creatividad e iniciativa, adaptadén al cambio, trabajo en

equipo, comunicacidn efectiva y asertiva.

- Nomativa en Inversion Publica (Ley de Contracciones del
Estado, su Reglamento y Otros Reladionados).
Conocimiento para el puesto y/o - TUO. de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
cargo Administrativo General.
- Conoamientos de Ofimdtica e Idiomas: Procesador de Textos,
Hojas de Calculo y Programas de Presentacidn (Nivel Basico).

Cursos en Inversién Publica

Cursos vl‘: l‘;::g;:s de - Cursos Contrataciones del Estado
Esped = Cursos en Levantamiento Topografico
- Cursos en Auto Cad
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Cursos en Gestidn Publica

con la espedalidad.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Supervisar y coordinar la aplicadidn de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo.
- Coordinar y condudr la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros relacionados

- Asesorar y adsorber consultas técnicas administrativas y sobre la normativa del drea.

- Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos, procedimientos, normas, directivas
y otros relacionados con la espedialidad.
Dirigir y controlar | programacidn y ejecucidn y actividades del drea a su cargo.

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitana
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024

S/ 6,500.00 (seis mil quinientos con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica, titulo, grado Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior en la carrera
y/o nivel de estudios de Ingeniena y/o afines.
- Experienda General:
Un (01) afio como minimo en el sector publico y/o privado
Experiencia Laboral Experienda espedifica:

Acreditar con constandia y/o certificado

Seis (06) meses cumpliendo funciones similares o su
equivalenda al cargo que postula en el sector puablico y/o
privado

Habilidades o Competencias

Creatividad e iniciativa, adaptacdn al cambio, trabajo en
equipo, comunicacidn efectiva y asertiva.

Formacién académica, titulo, grado

Titulo profesional y/o bachiller en Administracion, Economista,

y/o nivel de estudios Contabilidad, Ingeniera civil.
Conocimiento para el puesto y/o - Mmtmm?:ei gsl}rgt;ca de Cdlculo y Programas de
cargo - AutoCAD 2D
- Curso en Inversién Publica
Cursos y/o estudios de mc m&n&nges del Estado
Espedializacién - Curso en Servicios Generales
- Curso de Ofimdtica

Manejo de Idiomas

PR!NC!PAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR
Recepcionar y derivar los documentos en el Sistema de Tramite Documentario para la atencién oportuna de
la gestién administrativa — contable a desarrollar.

- Revision de los expedientes administrativos, verficando que se encuentren acordes a las normas y
procedimientos vigentes, para el registro de la fase devengado en e SIAF.

- Registro y procesamiento administrativo en &l SIAF de la fase de devengado de anticipos otorgados al
personal y otros, como lo son encargos intemos, vidticos, subvenciones, movilidades, apertura y reembolsos

de caja chica.
- Realizar arqueos de Caja Chica.

- Revisidn de expedientes de rendiciones de cuentas por anticipos otorgados al personal de la entidad y otros.
- Ordenamiento, control y archivo del legajo documentario de la Unidad.
Otras funciones que le delegue la jefatura o que le sean dadas por las normas sustantivas.

CONDICIONES DE PRESTACION DEL
SERVICIO

DETALLE

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarion N° 101- Villa Peri Canada-Sullana
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Duracién del contrato Del 05 absil al 31 de diciembre de 2024
S/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracidn Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
APOYO ADMINISTRATIVO I
REQUISITOS DETALLE

Formacién académica, titulo, grado
y/o nivel de estudios

Titulo de Instituto Superior en la carrera de Ingeniena o afines.

Experiencia Laboral
Acreditar con constandia y/o certificado

Experiencia General:

Un (01) affo como minimo en e sector publico y/o privado
Experiencia espedifica:

Seis (06) meses cumpliendo funciones similares o su
equivalencia al cargo que postula en el sector publico y/o
privado

Habilidades o Competendas

- Creatividad e inidativa, adaptacidn al cambio, trabajo en
equipo, comunicacidn efectiva y asertiva.

Conocimiento para el puesto y/o

- Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas:
- Procesador de Textos, Hojas de Caiculo y Programas de

cargo Presentacin (Nivel Bisico).
- Curso en Inversién Publica
Cursos y/o estudios de - Curso Contrataciones del Estado
Especializacién - Curso en Auto Cad
- Curso de Costos y Presupuestos
Curso de Ofimatica

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
- Distribuir documentacidn al interior del drea y/o entidad.

- Organizar documentacdn para su envio fuera de la entidad y realizar las coordinaciones pertinentes.
- Cotejar y verificar los cargos de los documentos remitidos.

- Brindar soporte a las labores secretariales, administrativas y operativas en el drea y/o entidad.

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarion N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024

S/ 3,000.00 (tres mil con 00/100) soles.

Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
APOYO ADMINISTRATIVO IT
REQUISITOS DETALLE

Formacién académica, titulo, grado
y/o nivel de estudios

- Titulo de Instituto Superiar'm la carrera de Ingeniena o afines.

Experiencia Laboral
Acreditar con constanda y/o certificado

- Experienda General:
Un (01) aflo como minimo en el sector publico y/o privado
Experiendcia espedfica:
Seis (06) meses cumpliendo funciones similares o su
equivalenda al cargo que postula en el sector piblico y/o
privado

Habilidades o Competencias

- Creatividad e iniciativa, adaptacién al cambio, trabajo en
equipo, comunicacién efectiva y asertiva.

Conocimiento para el puesto y/o

- Conodmientos de Ofimdtica e Idiomas:
- Procesador de Textos, Hojas de Cdlculo y Programas de

cangn Presentacion (Nivel Basico).
- Curso en Inversidn Publica
Cursos y/o estudios de - Curso Contrataciones del Estado
Espedializacién - Curso en Auto Cad
- Curso de Costos y Presupuestos
Curso de Ofimatica
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§

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Distribuir documentacién al interior del drea y/o entidad.
- Organizar documentadidn para su envio fuera de la entidad y realizar las coordinaciones pertinentes.
- Cotejar y verificar los cargos de los documentos remitides.
- Brindar soporte a las labores secretariales, administrativas y operativas en el rea y/o entidad.

Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abnl al 31 de didembre de 2024
. S/ 3,000.00 (tres mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
UNIDAD RECURSOS HUMANOS:
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, GradoAcadémico | Titulo Universitario con Maestria
y/o nivel de estudios
Experienda General:
Cinco (05) afios como minimo en el sector plblico y/of
Experiencia privado
Experiencia especifica:
Dos (02) afios <cumpliendo funciones similares o su
equivalenda al cargo que postula en el sector publico
y/o prvado
Habilidad para trabajar con docentes, estudiantes y
personal administrativo en capadtadiones y dictado de
Competencias curses en temas de seguridad y salud en &l trabajo.

Proactividad y empatia

Habilidades de liderazgo para gestionar de manera efectiva
los riesgos de seguridad y salud en el trabajo, motivar y
asegurar el cumplimiento de las politicas de seguridad y
salud en el trabajo.

Habilidad para comunicarse de manera efectiva y
persuasiva para convencer a seguir las normas y politicas
de seguridad en el trabajo.

Habilidad para trabajar en equipo para desarrollar e
implementar politicas de seguridad efectivas en el lugar de
trabajo.

Conodmiento de técnicas de prevendidn de riesgos, asi
como de la identificacién y evaluacidn de riesgos y peligros
en el lugar de trabajo.

Responsabilidad y ética profesional.

Capacidad para interpretar informacién que recibe de
diferentes canales, le permitird consolidar maneras utiles y
practicas para garantizar la seguridad de los empleados.
Capacidad para conedtar y comunicar verbal y escrita.
Capacdad para fomentar una cultura de sequridad y salud
en el trabajo

Cursos y/o estudios deespedializacidn

Seguridad y salud en e trabajo

Sistemas de gestibn de calidad, basados en la norma isg
9001: 2015

Gestién ambiental

Protocolos de Bioseguridad

Capaditacién en la OHSAS 18001 en sistemas en gestion en
Seguridad y Salud Ocupacional

Trabajos de alto riesgo

Investigaddn de acddentes laborales y metodologia
Equipos de proteccdn personal

Primeros auxilios

Auditoria en seguridad - fiscalizaddn e inspeccidén SUNAFIL
Auditoria, fiscalizacién e inspeccidn de sequridad
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- Seguridad, salud ocupadonal y medio ambiente en
actividades eléctricas.

- Gestidn de riesgos de desastres.

- Implementadidn de la ley 29783 ley de seguridad y salud
en el trabajo y sus modificatorias.

- Legisladidn seguridad, salud ocupadional y medio ambiente.

Conocimientos para el puesto y/ocargo - Gestién de seguridad y salud en el trabajo

Cengcas Ambientales.

- Gestién de riesgos y desastres.

- Conodmiento en la elaboracidén de planes, protocolos
sequridad en laboratorios y plan de respuesta
emergendas en universidades publicas.

- Elaboracién, evaluadén de riesgoes, control, implementacidn
en el drea de segunidad y salud en &l trabajo.

- Conodimiento en supervision y fiscalizacién de ad:ividadj

de alto riesgo.

- Conodmiento de las normas y regulaciones en materia
seguridad y salud en e trabajo.

- Ofimdtica

PRINCIPA&ES FUNCIONES ADESARROLLAR

Disefiar, gestionar y/o ejecutar el Plan y Programa Anual de Salud Ocupadional con el objetivo de cumplir
con la lista de verificadidn de los Sistemas de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, basada en la Ley
N® 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y otras normas complementarias.

Gestionar la actualizacidén de gestidn de riesgos de seguridad y salud en el trabajo.

Asesorar en seguridad y salud en el trabajo, cuando sea necesario para &l desarrollo, actualizacidn, difusidn
e implementacidn de la documentaddn del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo de la
Universidad Nacional de Frontera. .

Proponer y desarrollar Protocolos o Procedimiento de Seguridad y Salud en el Trabajo para procesos de
exdmenes de admisién y CEPRE, eventos presendales y otros en la UNF, segun de requiera.

Asesorar en segunidad y salud en el trabajo para los eventos presenciales programados, tales como:
exdmenes admisidn y CEPRE, ceremonias, concurso y otros programados en la UNF.

Asesorar actividades y gestiones necesarias, a fin de cumplir con la normatividad vigente en materia de
seguridad y salud en & trabajo.

Coordinar, realizar y/o promover actividades preventivas, reuniones, capaditaciones, entrenamientos,
campaiias educativas y de salud y otros; dirigidas a docentes, estudiantes y personal administrativo en
temas relacionados a salud ocupadional, sequridad y salud en el trabajo.

Ejecutar la supenvision y/o fiscalizadén en materia de seguridad y salud en el trabajo en el campus
universitario, a las actividades de administrativas, mantenimiento, obras, remodelaciones, eventos,
ceremonias, etc.; realizadas por contratistas y personal de la UNF.

Conservar acmallzada la documentacién y registros del sistema de gestidn de seguridad y salud en el
trabajo de la UNF.

Revisar, analizar y elaborar mfom'hes. docurrmtos yfo proyectos normmativos sobre salud ocupadional,
seguridad y salud en el trabajo que le sean requeridos por la Unidad de Recursos Humanos o & Comité de
Sequridad y Salud en e Trabajo, de acuerdo a la normativa vigente, ]

Asesorar y apoyar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad en las actividades o procesos
de su

Elaboradidn de documentos internos relacionados a seguridad y salud en &l trabajo.

Informar permanentemente y por escrito a la Unidad Recursos Humanos los incidentes o el Comité de
Sequridad y Salud en el Trabajo, sobre actos y condiciones subestdndares que se puedan presentar en &l
desarrollo de los trabajos efectuados por el personal de las contratistas o de la UNF.

Demds actividades espedficas que les sean encargadas por el jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Lugar de prestacién de Servicio Ciudad Universitaria Av. San Hilarién N°® 101- Villa Peri Canadd -
' Sullana
Duracién del contrato Del 05 abnl al 31 de dicembfe de 2024
Remuneracién 5/. 5,800.00 (cnco mil ochodientos con 00/100) soles.

ncluyen los montos y afiliacones de ley, asi como también deducdidn
plicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

SECRETARIO TECNICO

REQUISITOS DETALLE
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Formacién Académica, Grado - Titulo profesional de Abogado con colegiatura habil

Académico y/o nivel de estudios
Experiencia General:

Tres (03) afios como minimo en el sector publico y/a
Experiencia Laboral privado Experienda espedifica:

Acreditar con constanca y/o certificado - Dos (02) afios cumpliendo funciones similares o su
equivalencia al cargo que postula en el sector publico y/o
privado

- Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo
bajo presién y proactividad.
- Persistencia y constancia para obtener los resultados
deseados.
Habilidades o Competencias - Capaddad de comunicacion.
- Capaddad de sintesis.

- Habilidad en gestién de documentos.

- Seriedad, integridad y ética profesional.

- Fadlidad de rdpido aprendizaje.

- Procedimiento Administrativo Disaplinario y Procedimiento
Administrativo Sancionador.

- Gestién Publica.

- Recursos Humanos

- Cursos en Gestidn Publica

Cursos y/o estudios de Especializacién - Cursos en Procedimiento Administrativo Disciplinario y
Sancionador
Cursos en Contrataciones con el Estado

- Cursos en Ofimdtica

- Curso en fortalecimiento en las capacidades de los
fundionanios y servidores publicos

Conocimiento para el puesto y/o cargo

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Redbir las denundas verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de las autoridades de la
Universidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deberdn contener, como minimo, 1a exposicién
dara y predsa de los hechos.

Tramitar las denundas y brindar una respuesta al denundante en el plazo estableddo por ley.

Efectuar la precalificacién en funcidn a los hechos expuestos en la denunda y las investigaciones realizadas.
Emitir &l informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacidn.

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento

Administrar y custodiar los expedientes administrativas del PAD.

Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisidn de una falta. Dedarar no ha
lugar a tramite una denundia o un reporte en caso que luego de las investigaciones correspondientes, considere
que no existen indicios o indidios suficientes para dar lugar a la apertura del PAD.

Otras funciones relacionadas al cargo y espedalidad.

s
L R S T ]

Luqar de prestacién de Servicio Ciudad Universitaria Av. San Hilarién N° 101- Villa Perii Canadd -
Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024
Remuneracion . 5,300.00 (dnco mil trescientos con 00/100) soles.
~ uyen los montos y afiliadones de ley, asi como también deducdidn
plicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ESPECIALISTA I
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, Grado - Titulo profesional Universitario o Grado de Bachiller con
Académico y/o nivel de estudios estudios de Maestria.
- Expenenda General:
Tres (03) aflos como minimo en el sector puablico y/a
Experiencia Laboral privado Experiencia especifica:
Acreditar con constandia y/o certificado - Dos (02) afios cumpliendo funciones similares o su
equivalenda al cargo que postula en el sector plblico y/o
privado
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Habilidades o Competencias

- Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo
bajo presién y proactividad.

- Persistendia y constancia para obtener los resultados
deseados.

- Capacdidad de comunicacion.

- Capaddad de sintesis.

- Habilidad en gestién de documentos.

- Seriedad, integridad y ética profesional.

- Fadlidad de rdpido aprendizaje.

Conocimiento para el puesto y/o cargo

- Gestién Publica.
= Recursos Humanos.
- Ley Servir.
- Conodmiento y manejo del aplicativo informatico CEPLAN.
= Ley N°27444 - del Procedimiento Administrativo General
y/o su Reglamento.
Curso en Microsoft Office

Cursos y/o estudios de Especializacién

= Ley N° 30220 Ley Universitaria.
= Ley N° 27444 de Procedimiento Administrativo General.

[PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Elaboracdén de Informes técnicos del drea de recursos humanos.

- Supervisar y coordinar la aplicacidn de los procesos técnicos del sistema administrativo.
- Asesorar y absolver consultas técnico — administrativo, sobre la normatividad del drea.
- D. Participar en la formulacién de politicas.

Lugar de prestacién de Servicio

Cludad Universitaria Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peni Canadd -
Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de didembre de 2024

Remuneracién 5/. 4,800.00 (cuatro mil ochodientos con 00/100) soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como también
deducdidn aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ESPECIALISTA IT
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, Grado - Titulo profesional Universitario o Grado de Bachiller con
Académico y/o nivel de estudios estudios de Maestria.
- Experiencia General:
Tres (03) afios como minimo en el sector pablico y/o

Experiencia Laboral privado Experiencia espedifica:

Acreditar con constanda y/o certificado

- Dos (02) affos cumpliendo funciones similares o su
equivalendia al cargo que postula en el sector publico y/d
privado

Habilidades o Competencias

- Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo
bajo presidn y proactividad.

- Persistencia y constandcia para obtener los resultados
deseados.

- Capaddad de comunicacidn.

- Capaddad de sintesis.

- Habilidad en gestidn de documentos.

- Seriedad, integridad y ética profesional.

Conocimiento para el puesto y/o cargo

- Fadilidad de rdpido aprendizaje.
- Gestién Publica.
- Recursos Humanos.
- Ley Servir.
- Conodmiento y manejo del aplicativo informatico CEPLAN.,
- Ley N°27444 - del Procedimiento Administrativo General
y/0 su Reglamento.
Curso en Microsoft Office

Cursos y/o estudios de Especializacién

= Ley N° 30220 Ley Universitaria.
- Ley N°® 27444 de Procedimiento Administrativo General.
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6.7.

IPRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Elaboracién de Informes técnicos del drea de recursos humanos.

Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del sistema administrativo.
Asesorar y absolver consultas técnico — administrativo, sobre la normatividad del drea.
D. Participar en la formulacién de politicas.

Lugar de prestacién de Servicio Ciudad Universitana Av. San Hilarion N°® 101- Villa Peru Canada -
Sullana
Duradién del contrato Del 05 abnil al 31 de dicembre de 2024
Remuneracién IS/. 4,800.00 (cuatro mil ochodientos con 00/100) soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como también
deduccién aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
Formacién Académica, GradoAcadémico - Grado Académico de Bachiller o Titulo de Instituto
y/o nivel de estudios Superior Tecnoldgico en la carrera de Administracion,
contabilidad y/o carreras afines.
Experiencia General:
Un (01) afio como minimo en el sector piblico y/o privado
Experiencia Laboral Experiencia espedifica:

Acreditar con constandia y/o certificado - Seis (06) meses cumpliendo fundones similares o su
equivalencia al cargo que postula en el sector pulblico y/o
privado.

- Compromiso
- Responsabilidad
- Vocadién de servicio
- Adaptabilidad
Habilidades o Competencias - Comunicacidn
- Orientacién a resultados
- Andlisis y sintesis
- Redaccdn
- Proactividad
- Office nivel intermedio
Conocimiento para el puesto y/o cargo - Capaditacién en Recursos Humanos
- Capadtaddn en Gestién Publica
) - Redaccidn de documentos administrativos
Cursos y/o estudios de Espedializacién - Curso en Ofimética
- Curso en Recursos Humanos
- Curso de Gestién Pblica
= Curso en SIGA, SIAF
- Curso de Seguimiento de documentos de gestidn.
- Curso en elaboracién de Documentos.
- Curso de Archivo Documentario
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
- Elaboracidn de planillas.
- Redacdion de Contratos Minedu y CAS.
- Dedaraciones de Plame, PDT, AFP Net, y otros.
- Envid de archivos bd referente al pago de planillas.
- Otras actividades inherentes al drea.
Lugar de prestacién de Servicio udad Universitaria Av. San Hilarion N° 101- Villa Perd Canada -
lana
Duracién del contrato 05 abril al 31 de didembre de 2024
Remuneracién . 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.

nduyen los montos Yy afiliaciones de ley, asi como también deducdidn
icable al contratado (a) bajo esta modalidad.

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES Y GESTION AMBIENTAL:
ESPECIALISTA EN MEDIO AMBIENTE
[ REQUISITOS [ DETALLE |
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Formacién académica grado y/o nivel

Titulo Universitario o Grado de Bachiller con estudios de Maestria.

de estudios.
Experiencia Laboral - Experienca General:
Acreditar con constancia y/o Cinco (05) afios como minimo en el sector publico y/o privado
certificado. Experienda espedifica:

Dos (02) afos cumpliendo funciones similares o su
equivalendia al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

Habilidades o Competencias.

Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo bajo
presion y proactividad.

Persistenda y constanda para obtener
deseados.

Capacidad de comunicacién.

Capaddad de sintesis.

Habilidad en gestidn de documentos.
Seriedad, integridad y ética profesional.
Fadilidad de rapido dizaje.

los resultados

Conocimiento para el Puesto y/o
€argo.
Se sustentard con declaraciones
juradas.

Administracién Publica y Gestidn de la Calidad
Documentos de Gestidn de Acuerdo a la Ley del Servidio Civil

Curso de espedializacién.
Acreditar constancias, copias y/o
diplomas.

Capaditaddn en espedalizacién supervisor en medio ambiente
Capaditadién en gestion ambiental municipal

Capacitacién gestidn integral y manejo de residuos sdlidos
municipales

Capaditacién en gestion publica

Capaditacién en gestion de seguridad, salud ocupacional y
medio ambiente (ssoma)

Capadtadén en inteligendia emocional y liderazgo

e) Otras designadas por su jefe inmediato.

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARRO
a) Promover acciones para la utilizacidn de los residuos orgdnicos generados, contribuyendo al medio ambiente.
b) Asesorar y absolver consultas en aspectos de su espedalidad.

¢) Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

d) Coordinar y participar en la programacién de actividades.

LLAR:

Ciudad Universitaria
Lugar de prestacidn del Serviclo Av. San Hilarién N° 101- Villa Pert Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024
S/ 4,500.00 (cuatro mil quinientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducdidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ANALISTA
REQUISITOS DETALLE
Formacidn académica grado y/o nivel | - Titulo Universitario o Grado de Bachiller en la carrera
de estudios. Ingenieria, Arquitectura y/o carreras afines.
Experiencia Laboral - Experienda General:
Acreditar con constanciay/o Tres (03) aftos como minimo en el sector pablico y/o privado
certificado. Experienda espedifica:

Un (01) aflo cumpliendo funciones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias.

Compromiso ético, trabajo en equipo, liderazgo, trabajo bajo
presién y proactividad.

Persistenda y constancia para obtener los resultados
deseados.

Capadidad de comunicacion.

Capaddad de sintesis.

Habilidad en gestién de documentos.

Seriedad, integridad y ética profesicnal.

Faailidad de répido aprendizaje.

Conocimiento para el Puesto y/o

Administracién Publica y Gestién de la Calidad
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cargo. - Documentos de Gestion de Acuerdo a la Ley del Servicio Givil
Se sustentara con declaraciones
juradas.
Curso de especializaciéon. - Seguridad Industrial, salud ocupadional y Medio ambiente
Acreditar constancias, copias y/o - Gestién Ambiental
diplomas. - - Gestidon Publica
= Curso de Ofimatica
= Curso de Contrataciones
PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos téonico de la Unidad de Archivo Central.
b) Absolver consultas relacionadas con el campo de su competendia.
c) Clasificar la documentadén y/o ejecutar procesos de evaluadén.
d) Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos
e) Controlar la recepddn, registro, distribucidn, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
unidad.
f) Participar en la formulacién de politicas y brindar asesoramiento de los procedimientos administrativos de
la unidad.
q) Coordinar y proponer normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros similares.
Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE .
Formacién académica grado y/o nivel Grado de bachiller universitario o Titulo de Instituto
de estudios. Tecnoldgico en la carrera de ingeniena y/o afines
Experiendia Laboral - Experiencia General:
Acreditar con constancia y/o Tres (03) aftos como minimo en el sector pablico y/o privado
certificado. - Experiencia especifica:
- Dos (02) afio cumpliendo fundiones similares o su equivalendia
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.
Habilidades o Competencias. - Compromiso
- Responsabilidad
- Vocacdién de Servicio
- Adaptabilidad - flexibilidad
- Comunicadién
- Orientadién a resultados
- Andlisis y sintesis
- Redacdién
- Proactividad
- Mejora continua
= Trabajo bajo presién
Conocimiento para el Puesto y/o - Redacddn de documentos administrativos
cargo. - Manejo de Archivos
Se sustentara con declaraciones - Manejo del Sistema de SIGA , SIAF
juradas. - Elaboradién de Planes
- Elaboracién de Fichas Técnicas
Curso de especializacién. - Sequridad Industrial, salud ocupadional y Medio ambiente
Acreditar constancias, copias y/o - Gestién Ambiental’
diplomas. - Gestidn Publica
- Curso de Ofimdtica Basico
- Curso de Contrataciones
- Cursos en SIAF y/o SIGA
- Cursos de Elaboracién Documentaria
5 Cursos en Archivo Documentario
PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
a) Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.
b) Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes espedalizados.
c) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la espedialidad siguiendo instrucdiones generales.
d) Puede corresponderle condudr comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
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e) Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el drea de su competenda.
f Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes varados.

Lugar de prestacidon del Servicio

Ciudad Universitana
Av. San Hilarién N° 101- Villa Pen Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
5/3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE DE MANTENIMIENTO I:

REQUISITOS

DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel
de estudios.

Grado de bachiller universitario o Titulo de Instituto Tecnoldgico en la
carrera de ingenieria y/o afines

Experiencia Laboral
Acreditar con constancia y/o
certificado.

- Experiencia General:
Tres (03) afios como minimo en el sector publico y/o privado
Experiencia espedifica:
Dos (02) afios cumpliendo funciones similares o su
equivalencia al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

Habilidades o Competencias.

- Compromiso

- Responsabilidad

- Vocaddén de Servicio

- Adaptabilidad - flexibilidad
- Comunicadién

- Orientacidn a resultados
- Andlisis y sintesis

- Redacdén

- Proactividad

- Mejora continua

- Trabajo bajo presién

Conocimiento para el Puesto y/o

- Redaccion de documentos administrativos

cargo. - Administracién de Empresas
Se sustentara con declaraciones -
juradas.
- Curso en Gestidn de Proyectos
- Curso en Ingenieria Mecatrdnica
Curso de espedializadién. - Curso en seleccién de Bombos y Centrifugas
Acreditar constancias, copias y/o - Curso de espedializacién en soldaduras
diplomas. - Sistema de Gestion de Calidad en ISO 9001

- Curso de Ofimdtica
Curso de Gestién Ambiental

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARRQ!.LAR

q) Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimienms.

h) Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes espedializados.

i) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la espedialidad siguiendo instrucciones generales.
1) Puede corresponderie condudir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la espedalidad.

k) Ejecutar acdones de apoyo administrativo en el drea de su competenda.

1) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Lugar de prestacién del Servido

CGudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peru Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de dicdembre de 2024

Remuneracién

5/3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE DE MANTENIMIENTO II

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Grado de bachiller universitario o Titulo de Instituto Tecnoldgico en la
de estudios. carrera de ingeniena y/o afines
Experiencia Laboral - Experiendia General:
Acreditar con constancia y/o Dos {02) afios como minimo en el sector publico y/o privado
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certificado. - Experiencia especifica:
Un (01) aflo cumpliendo funciones similares o su equivalencia
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.
Habilidades o Competendcias. - Compromiso
- Responsabilidad
- Vocacién de Servicio
Adaptabilidad - flexibilidad
- Comunicacién
- Orientacidn a resultados
- Andlisis y sintesis
- Redaccidn
- Proactividad
- Mejora continua
- Trabajo bajo presion
Conocimiento para el Puesto y/o - Redacddn de documentos administrativos
cargo. - Administracidn de Empresas
Se sustentara con declaraciones
juradas.
Curso de especializacion. - Curso de Seguridad y Salud Ocupadional
Acreditar constancias, copias y/o - Curso de Gestion Publica
diplomas. - Curso en Gestidn de Proyectos
- Sistema de Gestidn de Calidad en 150 9001
- Curso de Ofimatica
Curso de Gestién Ambiental

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
m) Analizar normas téenicas y proponer mejora de procedimientos.

n) Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes espedalizados.

0) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la espedalidad siguiendo instrucciones generales.
p) Puede cormesponderie condudr comisiones y/o reuniones sobre asuntos de |a espedialidad.

Q) Ejecutar acdones de apoyo administrativo en el drea de su competenda.

r) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resiimenes variados.

CONDICIONES DE PRESTACION DEL

SERVICIO GETALLE
Cludad Universitaria
Lugar de prestacién del Servicio Av. San Hilarin N° 101- Villa Per) Canad4-Sullana
Duracién del contrato Det 05 abril al 31 de dicembre de 2024
$/3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccdn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE DE MANTENIMIENTO IIX

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Grado de bachiller universitario o Titulo de Instituto Tecnoldgico con
de estudios. estudios no menores de seis semestres académicos.
Experiencia Laboral - Experiencia General:
Acreditar con constancia y/o Dos (02) afios como minimo en el sector pablico y/o privado
certificado. - Experiencia espedifica:
Un (01) afio cumpliendo fundones similares o su equivalencia
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.
Habilidades o Competencias. - Compromiso
- Responsabilidad
- Vocaddn de Servicio
- Adaptabilidad - flexibilidad
- Comunicacién
- Orientacidn a resultados
- Andlisis y sintesis
- Redacdién
- Proactividad
- Mejora continua
. Trabajo bajo presién
Conocdimiento para el Puesto y/o - Redaccdn de documentos administrativos
cargo. . Administracién de Empresas
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Se sustentara con declaraciones
juradas.
Curso de especializacién. - Curso de Seguridad y Salud Ocupacional
Acreditar constancias, copias y/o - Curso de Gestién Publica
diplomas. - Curso en Gestidn de Proyectos

Sistema de Gestidn de Calidad en ISO 9001
Curso en Mecdnica automotniz

Curso de Ofimatica

Curso de Gestion Ambiental

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
s) Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

t) Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes espedalizados.

u) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la espedialidad siguiendo instrucciones generales.
v) Puede corresponderie conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la espedialidad.

w) Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el drea de su competenda.

x) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

7.

Ciudad Universitaria

Lugar de prestacién del Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicdembre de 2024
$/3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL:

PERIODISTA
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | - Titulo Profesional Universitario en la carrera de comunicacién
de estudios. y periodismo y/o carreras afines
Experiencia Laboral Experiencia General:
Acreditar con constancia y/o Cinco (05) affos como minimo en &l sector plblico y/o privado
certificado. Experiencia especdifica:

Tres (03) aftos cumpliendo funciones similares o su
equivalendia al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

Competencias y habilidades

Responsabilidad, iniciativa, comunicacion oral y planificacién.
Vocaddn de servido, confidencialidad y trabajo en equipo.

R

Se sustentara con declaraciones
juradas.

Conocimiento para el Puesto y/o cargo.

Redacdidn de notas de prensa

Conodimientos de gestidn de medios

Difusién de informacidn periodistica.

Manejo en redes sociales

Manejo de Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
Inglés a nivel bsico.

Curso de especializacién.
Acreditar constandias, copias y/o
diplomas.

Maestria en relaciones publicas

Curso Gestién Piblica y Administracién Publica
Curso en Sistema de Gestidn Administrativo SIGA
Curso en Gestién de la Comunicacién

Curso de Ofimatica

a)

b)
A
d)

e)

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Redactar notas de prensa, boletines, comunicados y otros contenidos periodisticos sobre actividades,
acciones y logros de la Universidad Nacional de Frontera, para la difusién a través de los medios de
comunicadén. .
Gestionar la difusibn o publicacidn de contenido informativo relacionado al sector en medios de
comunicaddn de alcance nacional, regional o local.

Realizar coordinacién para entrevistas en medios de comunicacidén para que los voceros Institucionales
puedan difundir las actividades, proyectos, acdones y temas de interés que impulsan al sector Educacién.
Apoyar en la revisidn y publicacidn de notas de prensa, boletines, comunicados, etc., en la pagina web de la
institucion.

Realizar las coordinaciones con las dependencias académicas y administrativas para la elaboracién de
contenido periodistico.

Lugar de prestacién del Servidio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peri Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de didembre de 2024

63




SulLlana

UNIVERSIDAD

NACIONAL DE Comision Evaluadora
FRONTERA Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF
S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
RELACIONISTA PUBLICO II
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional Universitario en la carrera de Reladiones Publicas,
de estudios. Ciendas de la Comunicadién y/o afines
Experiencia Laboral - Experienca General:
Acreditar con constancia y/o Cinco (05) aflos como minimo en &l sector publico y/o privado
certificado. Experiencia espedfica:

Tres (03) afos cumpliendo funciones similares o su equivalencia
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Competencias y habilidades

- Responsabilidad, iniciativa, comunicacién oral y planificacién.
- Vocadién de servido, confidendalidad y trabajo en equipo.

Conocimiento para el Puesto y/o - Redacddn de notas de prensa
cargo. - Conocimientos de gestidn de medios
Se sustentard con declaraciones - Difusidn de informadidn periodistica.
juradas. - Manejo en redes sociales

Manejo de Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
Inglés a nivel bdsico.

Curso de especializacién.
Acreditar constancias, copias y/o

- Curso Gestidn Publica y Administracidn Publica
- Curso en gestidn del protocolo y ceremonial en el Estado

diplomas. - Curso en Sistema de Gestidn Administrativo SIGA
- Curso en Comunicacidn estratégica
- Curso en Gestién de la Comunicadidn
- Curso de Gestidn de medios digitales
- Curso de Ofimdtica
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
a) Ejecutar las relaciones publicas, imagen institucional y protocolo de la Universidad Nacional de Frontera.
b) Mantener actualizado calendario de las actividades de las dependendas y de los eventos avicos y
protocotares.
) Brindar asistencia técnica en comunicacidn a las dependendias de la Universidad, en el desarrollo de
actividades y de materiales de difusién.
d) Difundir informacidn de interés y las actividades institucionales de la Universidad en la pagina web y redes
sociales de la Universidad.
e) Establecer y mantener coordinaciones con organismos e instituciones publicas y privadas, nacionales y

extranjeras, transmitiendo la imagen de la labor de la Universidad.

Lugar de prestacién del Servido

CGudad Universitaria
Av. San Hilaridén N° 101- Villa Peri Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abxil al 31 de didembre de 2024
S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

SECRETARIA
REQUISITOS MINIMOS ____ DETALLE
Formacién académica grado y/o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en la carrera de Relaciones
nivel de estudios. Publicas, Ciencias de la Comunicacidn y/o afines
Experiencia Laboral - Expenienca General:
Acreditar con constancia y/o Un (01) afio como minimo én el sector pablico y/o privado
certificado. Experiendia espedfica:

- Seis (06) meses cumpliendo funciones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Competendias y habilidades

- Andlisis, razonamiento logico, redacddn, sintesis, proactividad,
mejora continua, trabajo en equipo, confidencalidad,
compromiso con los objetivos institucionales.
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Conocimiento para el Puesto y/o - Conocimiento de ofimatica, Microsoft Office (Word, Excel y Power
cargo. Point).
Se sustentara con declaraciones - Capaditacidn en gestidn administrativa o similares.
juradas. - Marketing Profesional
Curso de espedializacién. - Curso en normatividad y aplicacidn de los Regimenes Laborales
Acreditar constancias, copias y/o en el Sector Publico.
diplomas. - Curso en Marketing empresarial
- Curso Gestién Publica y Administracidn Puiblica
- Curso en Sistema de Gestién Administrativo SIGA
- Curso de Redaccidn de documentos
urso de Ofimdtica

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

a) Preparar la agenda con la documentacin respectiva.

b) Intervenir con criterio propio en la redacdén de documentos administrativos preliminares, de acuerdo a
indicaciones generales y espedficas.

c) Proponer, onientar o ejecutar la aplicacidn de normas técnicas sobre documentos, registro, trdmite, archivo y
digitacién, de informacidn.

d) Realizar requerimientos de las necesidades del drea.

e) Dirigir los procedimientos administrativos de |a ofidna de acuerdo a normas legales vigentes.

f) Tomar anotaciones en reuniones de trabajo.

g) Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando los informes de la respectiva situacidn.

h) Administrar la documentacion dasificada y ejercer el apoyo secretarial espedalizado, utilizando sistemas de

informatica

i) Colaborar en |a realizacién de actividades de las dependencias en las que participa la oficina.
Ciudad Universitania

Lugar de prestacién del Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Perii Canadé-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
$/3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.

Remuneracién Incluyen los montos y afiliadiones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

*Nota: Los conocimientos técnicos prindipales y de ofimatica, pueden ser presentados a través de declaracién jurada.

8. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION:
ESPECIALISTA I

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional Universitario o Grado Bachiller con estudios en
de estudios. Maestria en la camrera de Ingeniena de Sistemas, Informatica y/o

afines
Experiencia Laboral - Experiencia General:
Acreditar con constanda y/o certificado. Cinco (05) afios como minimo en &l sector publico y/o privado
- Experiencia espedfica:

Dos (02) affos cumpliendo funciones similares o su
equivalencia al cargo que postula en e sector publico y/o
privado.

Competencias y habilidades - Orientacidn a resultados, Mejora continua, Trabajo en equipo,
Integridad, Innovacidn, Iniciativa, Proactividad, Orientacidn de
servicio al dudadano, Capacidad de andlisis, Capacdad para
sequir instrucciones, criterio e iniciativa.

Conocimiento para el Puesto y/o - Conocimiento en servidores
cargo. - Conodmiento en programas Microsoft Office (Word, Excel y
Se sustentard con dedlaraciones Power Point).
juradas. - Conodmiento en sistemas operativos y base de datos
- Conodmiento en implementacién de redes
- Programador de sistemas
Curso de espedializacién. - Sistema Integrado de Gestién Administrativa- SIGA
Acreditar constancias, copias y/o _
diplomas. - Sistema Integrado de Administradon Financiera- SIAF
Auditona de Cableado

Delitos Informaticos
- Herramientas de base de datos {(MySql o SQL Server)
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Sistemas Integrados de Gestion.
Administracién de Redes
Gestién Publica.

sistemas.
del mismo.

funcionamiento del mismo.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Brindar asistencia técnica a los usuarios del SIGA y SIAF.
Resolucidn de inconvenientes técnicos, asegurando la conectividad y correcto funcionamiento de los

- Brindar soporte informdtico al SIGA-MEF en coordinacidn con el MEF, a fin de garantizar el funcionamiento
- Realizar las actualizadiones de las nuevas versiones del SIGA-MEF, SIAF-SP a fin de garantizar el buen

- Realizar el backup diario de los sistemas de gestién SIGA-MEF y SIAF-SP
- Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el jefe de Area.

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Perl Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abnil al 31 de dicembre de 2024

S/ 4,800.00 (cuatro mil ochodientos con 00/100) soles.

Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ESPECIALISTA II
REQUISITOS - DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional Universitario o Grado Bachiller con estudios en
de estudios. Maestria en la carrera de Ingenieria de Sistemas, Informdtica y/o
afines
Experiencia Laboral - Bxperienda General:

Acreditar con constandia y/o certificado.

Cinco (05) afios como minimo en el sector publico y/o privado
Experienda espedfica:

Dos (02) afios cumpliendo funcones similares o su
equivalenda al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

Competencias y habilidades

Orientacidn a resultados, Mejora continua, Trabajo en equipo,
Integridad, Innovacién, Iniciativa, Proactividad, Orientacidn de
servicio al cudadano, Capadidad de andlisis, Capacidad para
sequir instrucciones, criterio e iniciativa.

Conocimiento para el Puesto y/o

Conocimiento en servidores

cargo. - Conocimiento en programas Microsoft Office (Word, Excel y
Se sustentara con declaraciones Power Point).
juradas. - Conocimiento en sistemas operativos y base de datos
- Conodmiento en implementacidn de redes
- Programador de sistemas
Curso de especializacién. - Curso de Administracidn e instalacidn en redes
Acreditar constancias, copias y/o
diplomas. - Curso de redes y comunicacidn de datos

Sistemas Integrados de Gestidn,
Administradién de Redes
Gestidn Publica.

Curso de Ofimdtica avanzada
Curso de ingles intermedio

sistemas.

del mismo.

PRINCIPA&ES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Brindar asistenda técnica a los usuarios del SIGA y SIAF.
Resolucién de inconvenientes técnicos, asegurando la conectividad y comrecto funcionamiento de los

Brindar soporte informdtico al SIGA-MEF en coordinacidn con el MEF, a fin de garantizar el funcionamiento

Realizar las actualizaciones de las nuevas versiones del SIGA-MEF, SIAF-SP a fin de garantizar el buen
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Realizar el backup diario de los sistemas de gestidn SIGA-MEF y SIAF-SP
Realizar otras funciones de su competenda que le encargue el jefe de Area.
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FRONTERA Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF
funcionamiento del mismo.

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 4,800.00 (cuatro mil ochocientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ANALISTA I:
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional Universitario o Grado Bachiller en la carrera de
de estudios. Inggmena de Sistemas, Informdtica y/o afines
Experiencia Laboral Expenenoa General:
Acreditar con constanda y/o certificado. Tres (03) afios como minimo en &l sector plblico y/o privado
Expenendia espedfica:

- Un (01) afto cumpliendo fundiones similares o su equivalendia
al cargo que postula en &l sector plblico y/o privado.

Habilidades o Competencias

- Orientacién a resultados, Mejora continua, Trabajo en equipo,
Integridad, Innovadidn, Inidativa, Proactividad, Orientacidn de
servido al cudadano, Capadidad de andlisis, Capacidad para
sequir instrucciones, criterio e iniciativa.

Conocimiento para el Puesto y/o - Conocimiento en servidores
cargo. - Conocimiento en programas Microsoft Office (Word, Excel y
Se sustentard con declaraciones Power Point).
juradas. - Conocimiento en sistemas operativos y base de datos
- Conocimiento en implementaddn de redes
- Programador de sistemas
- Curso de Ofimdtica a nivel intermedio / avanzado
- Curso de espedializaddn SIAF-RP, SIGA, MEF.
- Curso en Gestidn Publica.
mse?;gnm?oi:s “ T REaERee g

- Sistemas Integrados de Gestidn.
- Administracién de Redes
- Gestidn Publica.

PR!NCIPAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Gestionar la infraestructura de comunicaciones y redes.
Proponer politicas y estrategias de corto, mediano y largo plazo en materia de incorporacién de nuevas
tecnologias informdticas para mejorar la infraestructura de telecomunicaciones y redes,
Disefiar e implantar sistemas de control y sequridad informdtica.
Gestionar las incidendas que se surgen con los operadores de telecomunicaciones.
Ejecutar y/o inspeccionar el Cableado Estructurado, Fibra Optica y red inaldmbrica.

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitana
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Perti Canada-Sullana

Duracidén del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
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S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ANALISTA II:
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional Universitario o Grado Bachiller en la carrera de
de estudios. Ingemerta de Sistemas, Informdtica y/o afines
Experiendia Laboral Experiencia General:

Acreditar con constanda y/o certificado.

Tres (03) afios como minimo en el sector pablico y/o privado
Experienda espedfica:

Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalencia al
cargo que postula en el sector pablico y/o privado.

Habilidades o Competencias

- Orientacidn a resultados, Mejora continua, Trabajo en equipo,
Integridad, Innovacidn, Inidativa, Proactividad, Orientacidn de
servido al cudadano, Capadidad de andlisis, Capadidad para
seguir instrucciones, criterio e iniciativa.

Conocimiento para el Puesto y/o Conocimiento en servidores
cargo. Conocimiento en programas Microsoft Office (Word, Excel y
Se sustentard con declaraciones Power Point).
juradas. - Conodmiento en sistemas operativos y base de datos
- Conodmiento en implementacién de redes
- Programador de sistemas
- Curso en Gestidn Publica
- Curso en SIAF, SIGA, MEF
Cursos y/o estudios de - Ensamblaje y mantenimiento de equipos de computo
Espedializacién

- Redes LAN, WAN e inaldmbricas
- Segunidad industrial
- Ofimatica a Nivel avanzado

software

dreas usuanias.

mNCIPALEs FUNCIONES A DESARROLLAR:
Realizar la atencidn del soporte Informdtico in situ para la configuracidn y revision de equipos de cémputo y

- Mantener el buen estado del software y hardware de equipamiento informdtico.

- Realizar la evaluacién y mantenimiento del equipamiento de impresién

- Programar y atender los mantenimientos preventivos a los equipos informdticos.

- Vigilar el uso del software y/o programas informdticos por parte de los usuarios, utilizadas por las diferentes

- Apoyar en la realizacidn de inventarios de equipamiento informdtico y de telecomunicadiones
- Soporte presencial y remoto para comunicacidn y capaditacion en el uso de los recursos informdticos.
- Realizar otras funciones a fines que le asigne su jefe inmediato superior dentro del dmbito de su

competenda.
. Ciudad Universitania
Lugar de prestacién del Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canad4-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024
S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
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APOYO ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Grado de Instruccidn con Secundaria Completa
de estudios.
Experiencia Laboral - Experienda General:
Acreditar con constancia y/o certificado. Un (01) affo como minimo en el sector pablico y/o privado
Experienda especdifica:

Seis (06) meses cumpliendo funciones similares o su
equivalencia al cargo que postula en el sector publico y/o

privado.
- Proactividad, Honestidad, Responsabilidad
Habilidades o Competendias - Capacidad para soludonar problemas

- Confidendialidad, Trabajo bajo presidn.

Conocimiento para el Puesto y/o - Elaboracién de documentos

cargo. - Programas Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
Se sustentard con declaraciones - Tramite documentario
juradas. - Es archivo documentario
Cursos y/o estudios de - Curso en elaboraddn y/o redacdidn de documentos
Espedializacién - Curso en Gestidn en archivos.

- Curso en Ofimdtica

PR!NCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Ejecutar actividades de organizadén, recepcidn, registro, dasificacidn, distribucién, coordinacion y archivo del
maovimiento documentario de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn.

- Coordinar actividades de apoyo administrativo y secretanial a la oficina y a las unidades.

- Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacidn o transferencia al archivo central.

- Digitar las comunicadones y documentos, segun instrucdiones.

- Orientar al publico sobre gestiones a realizar y la situacidn de los documentos tramitados.

- Organizar &l contro! y seguimiento de la documentadén que se recepciona, derive 0 emita la oficina.

= Velar por la seguridad, conservadion y actualizacién del archivo de la oficina.

Lugar de prestacién del Servidcio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Perti Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024

Remuneracién

S/ 3,000.00 (tres mil con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

OFICINA DE GESTION DE CALIDAD:
ANALISTA:

Acreditar con constanda y/o certificado

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Universitario o Grado Bachiller en la carrera de Administracion,
de estudios. Contador, Ingenieria y/o afines.
Colegtado y habilitado
Experienda General: ! .
E danid i abossl Tres (g."i‘)ogﬁos caqﬁxc:a t:mmmo en el sector publico y/o privado

Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalencia

Habilidades o Competencias

al cargo que postula en el sector publico y/o privado.
Proactivo

- Trabajo bajo presidn

- Habilidades blandas

- Manejo del Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
- Trabajo en equipo

Conocimiento para el Puesto y/o

- Modelo de licendamiento y/o modelo de acreditacién y/o

cargo. mejora continua y/o sistemas de gestion.
Se sustentard con declaraciones
juradas.
Cursos y/o estudios de - Curso en Gestidn de Calidad
Especializacién - Curso de Gestidn Publica

- Curso de Implementacidn de Sistemas de Gestion
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Curso en Sistema [ntegrado de Gestidn Administrativa SIGA
Curso en Computaddn

Curso de Inglés bésico

Curso en Ofimdtica

en

calidad en la comunidad universitaria

PRINC!PALES FUNCIONES A DESARROLLAR
Monitorear, reportar el avance del mantenimiento de las condiciones basicas de calidad
- Apoyar en las actividades para la implementacidn del sistema de gestién de la calidad basado en el enfoque

procesos

- Realizar seguimiento de las actividades programadas en el plan de gestién de la calidad institucional

-~ Monitorear los indicadores de gestion de la oficina de gestién de calidad

- Rewisar los documentos de gestién a solicitud de jefatura de la oficina de gestidn de la calidad

- Apoyar en los procesos de licendamiento institucional (modificacdién y/o renovacién)

- Coordinar actividades de capacitacién en materia de gestion de la calidad, con el fin de fortalecer las
competencias requeridas en las unidades asesoradas
Organizar y ejecutar actividades de promocién, difusidn y sodalizacidén que fomenten una cultura de la

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Perii Canada-Sullana

Duracién del contrato

Det 0S abnl al 31 de diciembre de 2024

5/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel

Titulo Universitario, Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior

de estudios. Tecnoldgico en la camera de Administracién, Contador, Ingeniena
yfo afines.
3 Experiencia General:
Experiencia Laboral Dos (02) afios como minimo en el sector pablico y/o privado

Acreditar con constanda y/o certificado

Experiencia espedfica:
Un (01) affo cumpliendo funciones similares o su equivalencia
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

[ B ]

Proactivo

Trabajo bajo presién

Habilidades blandas

Manejo del Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
Trabajo en equipo

Conocimiento para el Puesto y/o

cargo.
Se sustentard con declaraciones
juradas.

Modelo de licenciamiento y/o modelo de acreditacion y/o
mejora continua y/o sistemas de gestidn.

Cursos y/o estudios de
Especializacién

L T

Curso en Gestién de Calidad
Curso de Gestién PUblica
Curso en SIGA
Contrataciones con el Estado
Curso en Computaddn
Curso de Inglés basico
Curso en Oﬁmétir:a

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROI.I.AR
Gestionar la documentacidn, induyendo el registro, dasificadén, archivo y difusidn de documentos.

Apoyarenlagestidndelosplmesdemejom,sistemasdegesﬁdndelacalidadyoptjmizacidnde
procedimientos.

Apoyar en los procesos de licenciamiento institudonal (modificacidn y/o renovacién), también para los
procesos de autoevaluadion y evaluadidn con fines de acreditaddn de la institucdn y/o programas de estudio
Mantener el stock de Utiles de escritorio, en condiciones optimas para la operatividad de la oficina de forma
eficente

Brindar asistenca administrativa a los miembros de la oficina y miembros del comité de calidad institucional
Apoyar en 1a consolidacidn de insumos para los informes cuatrimestrales de gestion

Apoyar en la elaboracién de requerimientos para la adquisicién de bienes y servicios de la oficina gestionados
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9.1.

10.

mediante el sistema integrado de Gestidn Administrativa Siga
Elaborar cronogramas y agendas de reuniones y eventos.

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarign N® 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 0S abnl al 31 de diciembre de 2024

S/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deducdién aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ACREDITACION:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel

Titulo Universitario, Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior

Acreditar con constandia y/o certificado

de estudios. Tecnoldgico en la carrera de Administracién, Contador, Ingenieria
y/o afines.
- Experiencia General:
Experiencia Laboral Tres (03) afios como minimo en el sector publico y/o privado

Experiencia espedifica:
Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Proactivo

Trabajo bajo presidn

Habilidades blandas

Manejo del Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
Trabajo en equipo

Conocimiento para el Puesto y/o

Modelo de licenciamiento y/o modelo de acreditacidn y/o

cargo. mejora continua y/o sistemas de gestién y/o manejo de siga
Se sustentara con declaraciones
juradas.

- Curso en Gestién de Calidad

Curso de Gestién Publica
Cursos y/o estudios de - Curso en SIGA
Especializacién Contrataciones con el Estado

- Curso en Computacién
Curso de Inglés basico
Curso en Ofimdtica

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

programas de estudio
procedimientos.

- Gestionar la documentaddn, induyendo el registro, dasificacidn, archivo y difusién de documentos.
- Apoyar en los procesos de autoevaluaddn y evaluaddn con fines de acreditacidn de la institucion y/o

- Apoyar en la gestidn de los planes de mejora, sistemas de gestion de la calidad y optimizacién de

- Realizar seguimiento de los indicadores de desemperto de la unidad de acreditacién,

- Brindar asistenda administrativa a los miembros de la unidad de acreditacidn y comités de acreditacion
- Elaborar cronogramas y agendas de reuniones y eventos.

= Apoyar en |a elaboracidn de requerimientos para la adquisicdidn de bienes y servidos de la unidad

- Mantener actualizada de informacién de Ia unidad de acraditacién

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato - Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024
- §/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién - Induyen los montos y afiliacones de ley, asi como toda
deducdién aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

VICERRECTORADO ACADEMICO:
ESPECIALISTA

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional de Abogado
de estudios.
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- Experiencia General:
Cinco (05) afios como minimo en &l sector publico y/o privado
Experienda espedfica:
Dos (02) afios cumpliendo funciones como espedalista 0
asistente en el sector publico y/o privado.
Capadidad de trabajo proactivo y en equipo, confidencialidad,
transparenda, responsabilidad, vocadién de servido vy
productividad.
Archivo de documentos
Gestidn académica y seleccidn docente
Conodmiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General
D.S N° 004-2019-JUS y temas a fines
- Diplomado c?gn Gestién y Administracidn Publica.
- Espedaliza en |la Reforma del Sistema Universitario Peruano.
C"m;?::gg:s de - Espedializacidn en redaccién administrativa y de documentos en
la administracidn publica.
- Computadén
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
- Elaboradidn de informes cuatrimestrales requeridas por MINEDU
- Apoyar con la diferente documentadén extema, recibida por esta dependendia, asi como realizar su
respectivo tratamiento, y seguimiento para su pronta respuesta.
Asesora legal intema y externa en temas relacionados al drea académica.
Emitir opiniones e informes legales, ante requerimiento de entidades externas relacionadas a la fundidn de
la alta direccidn.
- Apoyar en el asesoramiento legal a fin de dar respuestas correctas a la documentadidn académica intema
- Coordinadidn y atendién de requerimientos de DIGESU, DICOPRO, SUNEDU, entre otras entidades
externas.
C Seguimiento de procedimientos administrativos de las dreas académicas.
- Coordinar la agenda de la alta direcdidn.

Experiencia Laboral
Acreditar con constancia y/o certificado

Habilidades o Competencias

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

- Otras funciones que le asigne ¢ jefe inmediato
Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servido | 10" Hiiarién N° 101- Villa Perti Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 4,800.00 (Cuatro mil ochodientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ANALISTA .
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional de Administracion
de estudios.
- Experiencia General:
Cuatro (04) aftos como minimo en el sector publico y/o privado
Experiencia Laboral Experiendia espedfica:
Acreditar con constanda y/o certificado Dos (02) aflos cumpliendo actividades académicas vy
secretariado en alta direccion.

Capacidad de trabajo proactivo y en equipo, confidencalidad,
transparenda, responsabilidad, vocacion de servicio y productividad.
- Elaboracién de documentos
- Ingreso al sistema documentario
- Manejo de archives documentario

Habilidades o Competencias

Conocimiento para el puesto y/o
cargo
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Gestién publica.
Cursos y/o estudios de L
Capacitadidn en SIGA
Especiaitzacion Capaditacién 2 gestion Documental
Computadén.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

% Seguimiento de procedimientos administrativos de las dreas académicas.

= Formular e ingresar el cuadro de necesidades en el Sistema Integrado Gestién Administrativa (SIGA).

- gg;-s:’le de informadidn de seguimiento y reprogramacién del plan operativo institucional en el aplicativo

£ Seguimiento y Proyeccidn de los requerimientos programados en el Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA) y SIGA.

& Revisidn y gestidn de los planes de trabajo de Voluntariado Universitario, Responsabilidad Sodal
Universitaria, Proyeccidn Social y Extensién Universitaria.

- Elaboracién del informe de Evaluacién de desempefio docente.

z Otras fundiones que le asigne &l jefe inmediato.

. Giudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Penii Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abnil al 31 de diciembre de 2024

5/ 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducdidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo profesional en Administracién
de estudios.
s Lokl Tres (03) como minimo en el sector publico y/o privado
PO Vi il y/o cetificade | ©  EXPerienda especifica:

Dos (02) afios cumpliendo funciones en entidades publicas,
como asistente, auxiliar, apoyo o similares.

- Capacidad de trabajo proactivo y en equipo, confidencialidad,
Habilidades o Competencias transparendia, responsabilidad, vocadén de senvicio y

- En elaboradidn de documentos

Conocimiento para el puesto y/o Ingreso al sist documentaio

cargo

- Manejo de SIGA
- Diplomado en sistema integrado de gestion administrativa -
SIAF.
Diplomado en redacddn de documentos administratives de la
. Gestidn Publicas
Cursos y/o estudios de i ; .

E alizacién . [S)ng&nado en Sistemas Administrativos. SIAF RP-SIGA-MEF y
Diplomado en administraddn documentaria y gestién de
archivos
Curso en Gestidn Pblica y Contrataciones de estado.
Computadcidn.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROL!.AR

Coordinar y seguimiento de requerimientos solicitados por la alta direccidn.
Realizar onentadiones o responder consultas de los alumnos y demas personal a solicitud del jefe
inmediato superior,

- Coordinar la agenda de la alta direccidn.

- Elaboracidn de actas de Sesién Académica.
Elatgaddn de respuestas inmediatas ante diversas entidades cuando sea requerido por el jefe
inmediato.
Redaccidn y seguimiento de requerimientos de las diferentes facultades.
Seguimiento de los documentos académicos de cardcter interno.
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Seguimiento y revisidn de los expedientes de Grados de Bachiller, titulos y otros.
Seguimiento de los documentos académicos de cardcter intemo.
Manejo del SIGA para las conformidades de los servicios requeridos

- Otras funciones que designe &l jefe inmediato superior.

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

/ Lugar de prestacién del Servicio
Duracién del contrato

Ded 05 abril al 31 de didembre de 2024

S/ 3,700.00 (Tres mil Setedientos con 00/100) soles.

Remuneradién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo profesional en Contabilidad
de estudios.
« Expenienca General:
Un (01) afio y 6 meses como minimo en el sector publico y/o
Experiencia Laboral privado
Acreditar con constanda y/o certificado Experiencia espedifica:

- Un (01) affo cumpliendo funciones como asistente, auxiliar,
apoyo o similares en &l sector publico y/o privado.

Habilidades o0 Competendas

- Capacidad de trabajo proactivo y en equipo, confidencialidad,
transparendia, responsabilidad, vocacién de servido y
productividad.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

- En elaboradidn de documentos
- Manejo de archivos documentario
Conodmiento en SIGA
Conodimiento en Excel para elaborar cuadros estadisticos y
seguimiento a los docentes.
Computacidn

Cursos y/o estudios de
Especializacién

Espedalizacidn: Planeamiento Institucional (PEI - POI)
Diplomado en administracidn y gestién de archivos.

Curso del sistema integrado de gestidn administrativa SIGA.
Curso del sistema integrado de administracidn financiera SIAF.
Curso en gestién en administracidn publica.

Computadidn

Curso en asistente contable y tributario

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLI.AR

Redacdidn de ofidos y actas requeridas por la alta direcdén

Controlar la asistencia a dases de los docentes y alumnos de la UNF.

Elaboracién de un registro estadistico de la asistenda de los docentes de la UNF,
. Elaboradién de un registro estadistico de la asistendia de los alumnos de la UNF.
- Otras actividades que designe el jefe inmediato.

Ciudad Universitaria

Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Per Canada-Sullana

Duracién del contrato Ded 05 abril al 31 de dicembre de 2024
S/ 3,700.00 (Tres mil Setecientos con 00/100) soles.

Remuneracidn Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

APOYOQ ADMINISTRATIVO:
REQUISITOS DETALLE

Formacidn académica grado y/o nivel
de estudios.

Estudios universitarios en Administracidn
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- Experiencia General: . }
Experiencia Laboral %@;ﬁaﬁo es?e“;% cr:l:nlmo en el sector publico y/o privado

Un (01) afio cumpliendo funciones de asistente o su
equivalenda en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Capadidad de trabajo proactivo y en equipo, confidendalidad,
transparenda, responsabilidad, vocacién de servico y
productividad

Conocimiento para el puesto y/o Computadén
cargo
Espedcializacién en gestién y redaccién documentaria.
Comnyie i Espedializacion en gestion y administracién pablica.

Computadién

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Controlar la asistendia a dases de los docentes y alumnos de la UNF.
Elaboracién de un registro estadistico de la asistenda de los docentes de 1a UNF.
Elaboracién de un registro estadistico de la asistenda de los alumnos de la UNF.
Otras actividades que designe el jefe i

nmediato.

Lugar de prestacién del Servidio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Per( Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abnil al 31 de diciembre de 2024

Remuneracién

S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

11. DIRECCION DE ADMISION Y REGISTROS ACADEMICOS:

ANALISTA.
REQUISITOS DETALLE

- Titulo Profesional o Grado de Bachiller en la carrera de
B Formacién ‘g‘;&“"" vionhe Administracién, Ingenieria de sistemas, Ing. Informatica y/o

" afines

¥ Experiencia General:

Cuatro (04) afios como minimo en & sector publico y/o

privado

Experiencia Laboral Experienda espedifica:

Acreditar con constancia y/o certificado

dos (02) afos cumpliendo funciones similares o su
equivalencia al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

Habilidades o Competendias

Conodmiento y manejo de Microsoft office (Word, Excel,
power paint)

Administracién de bases de datos

Trabajo en equipo

Manejo de Sistemas de informadidn de gestién académica

Tramite documentario

od par el g vio - En elaboracién de procesos de admisidn
o En redacdidn documentania
Cursos y/o estudios de :
Especializacién Cursos en Microsoft office (Word, Excel, power point)

Cursos en Gestién Publica

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Coordina con las dreas involucradas las fechas de registro de inscripciones y matricula de estudiantes de
pregrado, de acuerdo al calendario académico institucional.

Brindar apoyo a docentes, estudiantes y al publico en general, sobre consultas y gestiones a realizar en la
Direccién de Admisién y Registros Académicos

Realizar el registro de informacidn académica de postulantes e ingresantes, matriculados, egresados en las
plataformas del estado.

Verificar y elaborar los informes de los trdmites de graduacidn y titulacdn de los estudiantes que han
culminados sus estudios de pregrado.
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reservas de matriculas.
- Elaborar informes estadisticos.

- Mantener actualizada la base de datos estudiantil de acuerdo a su situacidn académica (estudiantes
pregrado, egresados, graduados, titulados).
- Brindar apoyo en el andlisis de la situacidn académica de los trdmites de reincorporacién de estudios,

Otras funciones que le delegue su jefe inmediato y/o actividades que se encuentre en el ROF.

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitania
Av. San Hilarién N°® 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
. < Grado de Bachiller o Titulo de instituto Supenor Tecnoldgico en la
Formacién académica grado y/o nivel carrera de Administracion, Informdtica, Computacién, Ingenieria y/o
de estudios. afines
- Experiencia General:
Dos (02) afios como minimo en &l sector plblico y/o privado
Experiencia Laboral . Experiend ifica:

Acreditar con constandia y/o certificado

- Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

. Trabajo en equipo
Habilidades o Competencias - Considerable nivel de organizadén
- Tramite documentario
Conocimiento para el puesto y/o - En elaboracién de procesos de admisidn
cargo En redacddn documentaria
- Conodimiento en orentaddn y atenddn al diente
Cursos y/o estudios de - Cursos en Microsoft office (Word, Excel, power point)
Especializacién Curso de Idiomas

PRINC!PALES FUNCIONES A DESARROI.I.AR
Atendién al pablico de manera presendal o por llamadas telefdnicas
Orientar a docentes, estudiantes y al publico en general, sobre consultas y gestiones a realizar en la
Direccién de Admisién y Registros Académicos
Apoyar permanentemente en los diversos procesos de |a Direcdidn de Admision y Registros Académicos.
Realizar el seguimiento del proceso de matricula, admisidn con las diversas areas involucradas.
Seguimiento y monitoreo de la documentadidn.
Verificar la emisidn de certificado, constandas de estudios y otros documentos formales requeridos.
Otras fundiones que le deleque su jefe inmediato y/o actividades que se encuentre en el ROF.

Lugar de prestacién del Servidio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Pend Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

S/ 3,700.00 (Tres mil setecientos con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
SECRETARIA
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel

Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en la espedalidad o bachiller

Acreditar con constandia y/o certificado

de estudios. en Administraddn, Informatica, Computacidn, Ingenienia y/o afines
- Experiencia General:
Un (01) afto como minimo en el sector publico y/o privado
Experiencia Laboral Bwering ca:

Un (01) afo cumpliendo funcdiones similares o su equivalenda al
cargo que postula en el sector publico y/o privado
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11.1.

Habilidades o Competencias

- Trabajo en equipo
= Considerable nivel de organizadién

Conocimientos y Cursos de
Especializacién

- Conodimientos en Gestién Administrativa

- Ofimdtica (Word, Excel, Power point).

- Capacitacién en asistenda de gerenda o en gestidn
administrativa o similares.

Habilidades o Competencias

- Andlisis

- Proactividad

2 Honestidad

- Responsabilidad

- Capacidad para solucionar problemas

. Confidencialidad
Trabajo en equipo
Redaccidn
Sintesis
Proactividad
Atencidn al detalle

Cursos y/o estudios de
Espedializacién

Cursos en Microsoft office (Word, Excel, power point)

Pﬂm:ipales Funciones a Desarrollar:

para mantener el orden y control.

Recepdonar, dasificar y registrar, la documentacién ingresante a la Oficna de Planeamiento y Presupuesto

- Archivar la documentadidn de la Oficing, teniendo en cuenta la guia archivista de la UNF.

- Revisién de documentos administrativos segun la normativa vigente.

- Seguimiento de los expedientes preparando los informes de la respectiva situaddn en que se encuentran.
- Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

- Las otras funciones que le deleque la jefatura de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

, . Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Perd Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
$/3,700.00 (tres mil seiscientos con 00/100) soles.
Remuneracién Incduyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
UNIDAD DE ADMISION:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
Grado de Bachiller o Titulo de instituto Superior Tecnoldgico en la
Formacién a?:éml i““ 3;’“ y/o nivel carrera de Clendas Empresariales y de Turismo, Administracién,
I ieria y/o afines
® Experiencia General:
Un (01) aflo como minimo en el sector pablico y/o privado
Experiencia Laboral Experiendia espedfica:

Acreditar con constanda y/fo certificado

Tres (03) meses cumpliendo funciones similares o su
equivalencia al cargo que postula en el sector plblico y/o
privado

Habilidades o Competencias

- Capadtadién en Office.

- Capaditaciones en temas vinculados en contrataciones del
estado.

- Trabajo en equipo.

Conocimiento para el puesto y/o

- Conocimientos en Gestién Administrativa
- Ofimdtica (Word, Excel, Power point).

cargo Capadtaddn en asistenda de gerenca 0 en gestidn
_administrativa o similares.
Cursos y/o estudios de
Especializacién - Cursos en Microsof ofice

con las diversas Areas involucradas.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Elaborar los documentos de gestion (Informes, oficios, otros) y realizar i seguimiento de la documentacidn

Brindar soporte en la recepddn, registro, distribucién y sequimiento de documentos.
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Admisidn,
admision.
admision.
Elaborar informes estadisticos.

Admisién.

Otras funciones que le delegue su jefe

Elaborar los términos de referendias para la atencidn de las necesidades requeridas para la unidad de

Gestionar la apertura y ejecucién del proceso de admisién.
Registrar, sistematizar y actualizar la data de los postulantes e ingresantes de los distintos procesos de

Realizar el registro de la informadidn de los resultados de postulantes e ingresantes, en la plataforma de
Atencidn al publico de manera presendal o por llamadas telefdnicas.
Orientar a los postulantes y pliblico en general, sobre consultas y gestiones a realizar de la Unidad de

Apoyar permanentemente en los diversos procesos de las Unidad de Admision.
Elaborar y planificar un plan de actividades de difusion de las carreras que oferta la UNF.

inmediato y/o actividades que encuentre en el ROF.

Lugar de prestacién del Servidio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024
S/ 3,700.00 (Tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

UNIDAD DE REGISTRO ACADEMICO:
ANALISTA.

Acreditar con constancia y/o certificado

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller en la carrera de
de m.f,s, v Administracidn, Administracién Hoteleria y Turismo y/o afines
= Experiencia General: i
Tres (03) afios como minimo en el sector publico y/o privado
Experiencia Laboral £ fica:

Un (01) aflo cumpliendo fundones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado

Conodmiento y manejo Microsoft Office (Word Excel y Power

Habilidades o Competencias Point)
- Trabajo en equipo.
- Capaditacion en Office.
Conocimiento para el puesto y/o - Capacitaciones en temas vinculados en contrataciones del
cargo estado.
- Trabajo en equipo.
Cursos y/o estudios de . .
Espedializacién i ;"‘“99"“5 ¥ e

Monitorear con las dreas involucradas

de Registros Académicos

Elaborar informes estadisticos.
Otras funciones que le deleque su jefe

PRINCIPAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR:

pregrado, de acuerdo al calendario académico institucional.
Orientar a docentes, estudiantes y al piblico en general, sobre consultas y gestiones a realizar en la Unidad

Recepdonar y validar la documentadion de los requisitos de los ingresantes.
Recepdonar y validar la entrega de actas de los docentes.

Custodiar la documentadén de los legajos de los estudiantes de pregrado.
Actualizar la plataforma de los compromisos pendientes de los estudiantes.

las fechas de registro de inscripdones y matricula de estudiantes de

inmediato y/o actividades que se encuentre en el ROF.

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peri Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024

Remuneracién

S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
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/’ REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en la
de estudios. carrera de Administracion y/o afines
= Experienda General:
Un (01) afio como minimo en el sector publico y/o privado
Experiencia Laboral - Experiencia especdifica:

Acreditar con constanca y/o certificado Tres (03) meses cumpliendo funciones similares o su
equivalenca al cargo que postula en el sector publico y/o
privado

- Conocimiento y manejo Microsoft Office (Word Excel y Power
Habilidades o Competencias Point)
- Trabajo en equipo.
- Capaditacién en Office.
Conocimiento para el puesto y/o - Capadtaciones en temas vinculados en contrataciones del
cargo estado.
- Trabajo en equipo.
Cursos y/o estudios de - Cursos de Microsoft Ofice
Espedcializacién - Cursos en gestidn Publica
Cursos en Contrataciones con el estado

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
Elaborar los documentos de gestidn (informes, oficios, otros) y realizar el seguimiento de la documentadidn
con las diversas dreas involucradas

- Brindar soporte en la recepaidn, registro, distribucién y seguimiento de documentos

- Elaborar los términos de referencias para la atencidn de las necesidades requeridas para la unidad de
admisidn

- Gestionar la apertura y ejecucién del proceso de admisién

= Registrar, sistemalizar y actualizar la data de los postulantes e ingresantes de los distintos procesos de
admisién

- Realizar el registro de la informadidn de los resultades de los postulantes e ingresantes en la plataforma de
admisién
Elaborar informes estadisticos
Atencién al pliblico de manera presendal o por llamadas telefénicas
Orientar a los postulantes y publico en general sobre consultas y gestiones a realizar de la unidad de
admisidn
Apoyar permanentemente en los diversos procesos de la unidad de admisién
Elaborar y planificar un plan de actividades de difusidn de las carreras que oferta la UNF
Otras fundiones que deleque su jefe inmediate

Ciudad Universitaria

Lisgarde prastacidat Sinicle Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
S/ 3,700.00 (Tres mil satecientos con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducadn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

12. DIRECCION DE GESTION Y SERVICIOS ACADEMICOS:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacidn académica grado y/o  [Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en la
nivel de estudios. carrera de Ingenieria, Administracién, Derecho y/o afines
= Experiencia General:
_ Experiendia Laboral - “ég;{ioa} \aﬁos muﬁxc)a r'mmmo en &l sector publico y/o privado
Acreditar con constanda y/o certificado Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalendia
al cargo que postula en el sector publico y/o privado
; - Manejo de equipo de trabajo
Habilidades o Competencias . Trabajo bajo presién
- Interpretacién ISO 9001:2015
Direccidn estratégica por competencia en el drea de
_— ¢ programa empresarial.
Com"“emc?;d e v/o - Manejo y organizacidn y organizacidn de inventario de bienes
en la dependendcia
Manejo de herramientas tecnoldgicas informéticas y de
comunicaddén.
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Conodimiento y manejo Microsoft Office (Word Excel y Power
Point)

- Organizadidn y Ejecucién de actividades administrativas

- Manejo de hemramientas tecnoldgicas, informdticas y de

comunicacion
Monitoreo y actualizacién de la informacidn del drea en el
archivo central
Cursos y/o estudios de - Cursos de Microsoft Oficce
Espedcializacién - Cursos en gestidn Publica

Cursos de ISO 9001:2015

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLI.AR
Maggl" normas técnicas y proponer mejora de procedimientos en la Direccidn de Gestion y Servicos
Aca HCOS.
Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes espedializados relacionados a la gestion en la Direcdién
de Gestidn y Servicios Académicos.

- Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

- Coordinar y ejecutar programas y actividades de la espedalidad siguiendo instrucciones generales.

- Condudir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la espedialidad

- Efectuar labores de capadtadidn.

- Ejecutar acdones de apoyo administrativo en el drea de su competenda.

- Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

- Elaborar cuadros comparativos, informes y oficios administrativos

- Atendidn de consultas y solicitudes de estudiantes, docentes y personal administrativo de acuerdo a sus
necesidades

- Gestionar documentos con las dreas competentes

- Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos en la Direcddn de Gestién y Servicios
Académicos
Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servidio Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 0S abril al 31 de didembre de 2024
§/3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
12.1. UNIDAD DE LABORATORIOS:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacion académica grado y/o  [Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en la
nivel de estudios. carrera de Ingenieria, Administracién, Contabilidad y/o afines
- Experiencia General:
Un (01) afo como minimo en &l sector pablico y/o privado
Experiencia Laboral - Experiendcia especifica:

Acreditar con constanda y/o certificado Seis (06) meses cumpliendo funcones similares o su
equivalencia al cargo que postula en & sector publico y/o
privado

Conocimientos - Conodmiento en fundones técnicas y administrativas en
laboratorios.
Competencias y habilidades * Manejo de herramientas digitales.
- Capacidad de trabajo proactivo, en equipo y bajo presion.
- Confidencialidad.
< Habilidades comunicativas.
- manejo de herramientas digitales.
Conocimiento para el puesto y/0 | . vanaiq de Microsof Office (Word, Excel, etc.), nivel bisico.
cargo - Conocimientos técnicos en a Laboratorio y/o Calidad.
Cursos y/o Estudios De - Cursos de herramientas digitales.
Especializacién - Cursos en Microsof Office (Word, Excel, etc.), nivel basico.
Cursos relacionados a Laboratorio y/o Calidad.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROI.I.AR
Analizar normas téenicas y proponer mejora de procedimientos de la Unidad de Laboratorio.
- Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes espedalizados relacionados a la gestién de la Unidad de
Laboratorio.
- Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
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- Efectuar labores de capadtacién.

- Coordinar y ejecutar programas y actividades de la espedialidad siguiendo instrucciones generales.
- Condudr comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la espedialidad.

Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el drea de su competenda.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Lugar de prestacién del Servicio

CGudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peril Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024
S/3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
TECNICO DE LABORATORIO I
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
5 Grado de Bachiller o Titulo de Inshituto Superior Tecnoldgico con
Formacién a%a:g::‘c;g;adoyfonlvel ios no menores de seis semestres académicos en la carrera de
ngenieria y afines.
= Experiencia General:
" Un (01) afio como minimo en &l sector publico y/o privado
Experiencia Laboral ) Experienca espedifica:

Acreditar con constandia y/o certificado

Seis (06) meses cumpliendo funciones de atenddn a usuanos
en laboratorio de computo en el sector publico y/o privado

Competencias y habilidades

- Manejo de herramientas digitales.

- Conocimiento en cursos de ofimdtica basica e intermedia
- Capacidad de trabajo proactivo, en equipo y bajo presién.
- Confidendalidad.

- Habilidades comunicativas.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

- manejo de herramientas digitales.
- Manejo de Microsof Office (Word, Excel, etc.), nivel bdsico.
% Conodimientos técnicos en Laboratorio y/o Calidad.

Cursos y/o Estudios De
Especializadién

Curso en espedalizaddn e investigadién dentifica.

- Cursos en procedimiento de investigacidn

- Cursos de bases de datos para investigacidn cientifica

- Curso internacional Procedimiento de Investigadon, propiedad
intelectual y derechos de autor.

= Cursos de Conodmiento en herramientas digitales
espedalizadas

- Cursos de Ofimatica

Cursos de idiomas extranjeros

laboratorios.

L T T S T T T B ]

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
- Ejecutar actividades de recepaidn, dasificacidn, registro, distribucidn, archivo y actualizacién de la gestién de

Hacer cumplir lo establedido en los protocolos y otros documentos vinculados a la gestién de laboratorios
Coordinar actividades administrativas con su Jefatura inmediata.

Emitir informes sobre el uso de material e insumos del laboratorio.

Asistencia técnica a estudiantes y docentes para la realizacén de estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacidn oportuna ante incidentes en el laboratorio.

Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos de la gestidn de laboratorios.

Proporcionar informacién relativa al drea de su competenda.

Participar en la verificacidn de los bienes e insumos asignados al laboratorio.

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canada-Sullana

Duracidén del contrato Del 05 abqil al 31 de diciembre de 2024
5/. 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.
Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
TECNICO DE LABORATORIO II
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REQUISITOS MINIMOS DETALLE

" i Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con
Formacién ac::s;:‘c:i:smo v/o nivel pstudios no menores de seis semestres académicos en la carrera de

" {ngenbena y afines.
Experiencia General:
Experiendia Laboral Un (0}) af;o oumoﬁrrcnar?imo en el sector publico y/o privado

Seis (06) meses cumpliendo funciones para laboratorio de
quimica en el sector plblico y/o privado

Competencias y habilidades

- Manejo de herramientas digitales.

- Conocimiento en cursos de ofimdtica basica e intermedia
- Capacidad de trabajo proactivo, en equipo y bajo presidn.
- Confidendialidad.

& Habilidades comunicativas.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

manejo de herramientas digitales.

Manejo de Microsof Office (Word, Excel, etc.), nivel basico.
Conocimientos técnicos en gestidn de Laboratorio y/o
estdndares de Calidad.

Conocmiento en habilidades blandas

Cursos y/o Estudios De
Especializacién

Curso en espedalizaddn e investigaddn dentifica.

Cursos en procedimiento de investigacién

Cursos de bases de datos para investigacién cientifica

Curso internacional Procedimiento de Investigaddn, propiedad
intelectual y derechos de autor.

Cursos de Conodmiento en herramientas digitales

especializadas
- Cursos de Ofimdtica
Cursos de idiomas extranjeros

laboratorios.

PR!NC!PALES FUNCIONES A OESARROLLAR
Ejecutar actividades de recepcidn, dasificadén, registro, distribucidn, archivo y actualizacién de la gestidn de

- Cumplir lo establecido en los protocolos y otros documentos vinculados a la gestidn de laboratorios

- Coordinar actividades administrativas con su Jefatura inmediata.

- Emitir informes sobre el uso de material e insumos del laboratorio.

- Asistenda téenica a estudiantes y docentes para la realizacién de estudios e investigaciones.
Apoyar las acdones de comunicaddn cportuna ante incidentes en el laboratorio.
Participar en la programacidn de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.
Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos de la gestidn de laboratorios.
Propordionar informacién relativa al drea de su competencia.
Partidpar en la verificaddn de los bienes e insumos asignados al laboratorio.

Lugar de prestacién del Servidio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

S/. 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliadones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
TECNICO DE LABORATORIO III
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
: Grado de Bachiller 0 Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con
Formacién a?:::gc;gsrado v/o nivel pstudios no menores de seis semestres académicos en la carrera de

[nd Alimentarias , Ingenieria Quimica o afines.

Experiencia Laboral
Acreditar con constandia y/o certificado

Expenienda General:
Un (01) aifo como minimo en el sector publico y/o privado
- Experiencia espedfica:
Seis (06) meses cumpliendo funciones en laboratorios de
fisica y/o termodindmica en el sector publico y/o privado

Competencias y habilidades

Manejo de herramientas digitales.

Conodmiento en cursos de ofimdtica basica e intermedia
Capadidad de trabajo proactivo, en equipo y bajo presion.
Confidendialidad.

Habilidades comunicativas.
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- manejo de herramientas digitales.
Conocimiento para el puesto y/o - Manejo de Microsof Office (Word, Excel, etc.), nivel basico.
cargo - Conodmientos técnicos en ensayos y andlisis realizados en
laboratorios

- Curso en espedializacién en investigacién centifica.
- Cursos en Biosequridad, manejo, almacenamiento y control de
insumos y reactivos quimicos de laboratorio

Cursos y/o Estudios De - Cursos de uso, manejo y calibracidn de equipos y laboratorios
Espedializacién - Cursos de bases de datos para investigaddn dentifica
- Cursos de Conocimiento en herramientas digitales
espedializadas

Cursos de idiomas extranjeros

L T T e ]

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Ejecutar actividades de recepcidn, dasificadidn, registro, distribucidn, archivo y actualizacién de la gestidn de
laboratorios.

Cumplir lo establecido en los protocolos y otros documentos vinculados a la gestidn de laboratorios
Coordinar actividades administrativas con su Jefatura inmediata.

Emitir informes sobre el uso de material e insumos del laboratorio.

Asistencia técnica a estudiantes y docentes para la realizacién de estudios e investigaciones.
Apoyar las acdones de comunicacion oportuna ante inGidentes en el laboratorio.

Participar en la programadién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.
Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos de la gestidn de laboratorios.
Propordionar informacién relativa al drea de su competenda.

Participar en la verificacidn de los bienes e insumos asignados al laboratorio.

Lugar de prestacién del Servidio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N°® 101- Villa Peni Canadd-Sullana

Duracidn del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024

Remuneracién Indluyen los montos y afiliacdones de ley, asi como toda deducddn

S/. 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

12.2. UNIDAD DE BIBLIOTECA CENTRAL:
JEFE DE UNIDAD

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel

Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller en la carrera de
bliotecologia, Ing. De la Informacidn, Administracidn, Contabilidad,

de estudios. eniena, y afines con estudios de maestria.

Acreditar con constandia y/o certificado i Erpedenda especifica:

- Experienda General:

Bsevindie Cabatai Tres (03) afios como minimo en el sector publico y/o privado
Un (01) aflo cumpliendo fundones similares o su equivalencia
al cargo que postula en el sector pUblico y/o privado

Competencias y habilidades

- Proactividad

- Trabajo en equipo

- Habilidades blandas
- Trabajo bajo presién
- Innovadidn.

- Transparenda.

- Responsabilidad.

- Vocadién de servidio.
- Alto sentido ético.

Conocimiento para el puesto y/o

- Manejo de herramientas digitales.
gl - Manejo de Microsof Office (Word, Excel, etc.), nivel basico.
rgo - Redacdién y elaboracién de documentos administrativos

- Curso de Gestién Publica
- Cursos de redacddn y elaboracidn de documentos

Cursos y/o Estudios De administrativos
Especializacién - Curso de Archivo documentario
- Curso de implementadién en archivos bibliograficos
Cursos Ofimdtica
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PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Supervisar el manejo de los sistemas de la biblioteca

- Gestionar la implementadidn digital de los libros de la Biblioteca de la UNF

Elaborar planes de implementacién bibliotecaria

Dingir y Supervisar las actividades operativas y procesos témicos de la Biblioteca de la UNF

Controlar la recepcidn, registro, distribucién, control de los libros de la Universidad

Condudir los equipos de trabajo a su cargo para la ejecudién de las fundiones de la Biblioteca de la UNF
Participar en exposiciones y reuniones Espedalizadas.

Desarrollar e identificar propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién publica en el ambito de
Su competenda

- Supervisar el personal a cargo de la distribucidn y manejo de los bienes que se encuentran en la biblioteca
- Gestionar la obtencidn y actualizacién de los libros de la Biblioteca de la UNF

Ciudad Universitaria

Lugar de prestacién del Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 7000.00 (siete mil con 00/100) soles.

Remuneracién Incduyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ANALISTA

REQUISITOS DETALLE

., itulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller en la carrera de

Farmacian “:"g‘; grado y/o nivel |, inistracién, Contabilidad, Ingenieria Informatica, Ing. De Sistemas
. i afines.
- Experienda General:
Experiencia Laboral Tres (03) aftos mr:;o minimo en el sector pablico y/o privado
- Experienda espedfica:
Acreditar con constandia y/o certificado Un (01) afio cumpliendo fundiones similares o su equivalencia
al cargo que postula en el sector publico y/o privado
- Proactividad
Trabajo en equipo
Habilidades blandas
Trabajo bajo presidn
Innovadidn.
Transparenda.
Responsabilidad.
Vocadidn de servido.
Alto sentido ético.
- Conocimientos  indispensables en atencidn de bibliotecas
universitarias

- Conocimiento en soporte tecnoldgico
- Conocimiento en base de datos bibliografica.

Competencias y habilidades

Conodimiento para el puesto y/o - Manejo del Sistema Integrado de bibliotecas KOHA.
cargo - Elaboracidn del catdlogo bibliografico fisico.
- Conservaddn y preservaddn de equipos tecnoldgicos.
- Manejo de herramientas digitales.

- Manejo de Microsof Office (Word, Excel, etc.), nivel bdsico.
- Redaccidn y elaboracidn de documentos administrativos
- Curso de Gestidn Publica
Cursos de redacddn y elaboracén de documentos
administrativos
c""g:p:‘g’aﬁf"g;:s De - Curso de Archivo documentario
- Curso de implementaddn en archivos bibliograficos
- Cursos Ofimdtica
Curso de idiomas

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos téoicos proponiendo metodologias de trabajes normas
procedimientos de los Sistemas Administrativos de la Unidad de Biblioteca Central (KOHA, bases de datos
bibliograficas y repositorio institucional).

- Absolver consultas relacionadas con el campo de su competenaa.

- Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

- Controlar la recepadn, registro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependenaa.
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- Participar en la programacidn de actividades (gestion de la colecdidn fisica y mobiliario de la Unidad de
Biblioteca Central).

- Efectuar exposidones y partiopar en comisiones y reuniones espedalizadas.

- Participar en la formuladdn de politicas y brndar asesoramiento espedalizado en el campo de su

competendia.
- Coordinar y proponer normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros similares
Ciudad Universitania
Ligas a6 grestacidn det Sericie Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadd-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abnil al 31 de didembre de 2024
S/ 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracidn Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccdn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
BIBLIOTECARIO
REQUISITOS DETALLE
Formadién académica grado y/o nivel Grado de Bachiller o Titulo de Institucdon Superior Tecnoldgico en la
de estudios. rarrera de Administracién, Contabilidad, Ingenieria y afines.
- Experienda General: )
E Wi Laboral ‘ Dos (Oezr)‘;aﬁos wr;a rr.amimo en el sector publico y/o privado
Acreditar con constandia y/o certificado Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalendia
al cargo que postula en el sector plblico y/o privado
- Proactividad
- Trabajo en equipo
- Habilidades blandas
- Trabajo bajo presidn
Competencias y habilidades - Innovacién.
- Transparendia.
- Responsabilidad.
- Vocadién de servicio.
- Alto sentido ético.
- Conocimientos indispensables en atenadn de bibliotecas
universitarias
Conodimiento en soporte tecnoldgico

Conocimiento en base de datos bibliogréfica.

Conocimiento para el puesto y/o - Manejo del Sistema Integrado de bibliotecas KOHA.
cargo - Elaboradidn del catdlogo bibliografico fisico.

- Conservacidn y preservadidn de equipos tecnoldgicos.

- Manejo de herramientas digitales.

- Manejo de Microsof Office (Word, Excel, etc.), nivel bdsico.

- Redacddn y elaboradén de documentos administrativos

- Curso de Gestion Publica

- Cursos de redacddn y elaboraddn de documentos
administrativos

c“mﬁ‘zﬂ‘;‘;‘l’f De - Curso de Archivo documentario

- Curso de implementacdidn en archivos bibliograficos

= Cursos Ofimatica
Curso de idiomas

PRINCIPAI.ES FUNCIONES A DESAI!ROLLAR
Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos normas
procedimientos de los Sistemas Administrativos de la Unidad de Biblioteca Central (KOHA, bases de datos
bibliogréficas y repositorio institudonal).

- Absolver consultas relacionadas con el campo de su compeétendia.

- Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

- Controlar la recepddn, registro, distribucién, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependenaa.

- Participar en la programadién de actividades (gestion de la coleccidn fisica y mobiliario de la Unidad de
Biblioteca Central).

- Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especalizadas.

- Participar en la formulacidn de politicas y brindar asesoramiento especalizado en el campo de su
competenaa.

- Coordinar y proponer normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros similares

= Giudad Universitaria
Ligae da presacioriidel Sacricks Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canadé-Sullana
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Duraci6én del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024

5/ 3,800.00 (Tres mil ochocientos con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccdn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

UNIDAD DE GESTION ACADEMICA:

JEFE DE UNIDAD.

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel | - Titulo Profesional Universitario en las carreras de Educadién,

de estudios. . administracién, Ing. Industrial con estudios de maestria
conduida.

Experiencia Laboral - Experiencia General:
Acreditar con constancia y/o Cinco (05) aftos como minimo en el sector publico y/o
certificado. privado.
- Experiencia Espedifica:
Dos (02) arios cumpliendo funciones similares o su
equivalencia al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

Habilidades o Competencias. - Proactividad

- Trabajo en equipo

- Habilidades blandas
- Trabajo bajo presidn
- Innovacidn.

- Transparenda.

- Responsabilidad.

- Vocadidn de servidio.
- Alto sentido ético.

Conocimiento para el Puesto y/o

- Conodmiento en gestion académica
cargo. - Conodmiento en gestidn de calidad
Se sustentara con declaraciones - Conodimiento en herramientas digitales
juradas. - Conodmiento y manejo del Sistema Integrado de Gestidn

Administrativa.

- Conodmiento y manejo del aplicativo informdtico CEPLAN.
Conodmiento del TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y sus modificatorias.

Acreditar constancias, copias y/o

Curso de espedializacién. Gestion Académica

Gestién de la Calidad
Herramientas Digitales

Gestidn Publica

Curso en Gestidn de Investigacion

- Curso de Idiomas

diplomas.

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

% y supervisar las actividades operativas y asi como los procesos técnicos de la unidad de gestién
ica

Coordinar que los procesos y actividades al interior de la unidad de gestidn académica se realicen de manera
articulada con las demds instandas de la universidad

Condudir los equipos de trabajo a su cargo para la ejecudidn de fundiones

Efectuar el seguimiento y evaluar las acdones correspondientes que estén bajo su responsabilidad

Colaborar con la asistencia técnica espedalizada a las unidades de la universidad en el dmbito de su
competenda

Realizar la proyeccién de politicas, planes, estrategias e instrumentos propios del 6rgano o unidad orgdnica
para ser discutas y aprobadas por el Director a cargo

Proponer los lineamientos de los procesos a llevar a cabo en el dmbito de su competendia en coordinaddn con
el responsable del 6rgano o unidad orgdnica a la que pertenece

Desarrollar e identificar propuestas innovadoras y de modemizaddn de la gestidn plblica en el dmbito de su
competenda

Supervisar a los recursos humanos a su cargo

Las demds que disponga el jefe inmediato

Lugar de prestacién del Servido Cudad Universitaria

Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peri Canad4-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
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S/ 7,000.00 (siete mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
E Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnologico en las
Formacién académica grado y/o nivel carreras de administracién, hotelera y turismo, ingenieria, economia
de estudios.
y/o afines.
- Experiendia General: .
Experiencia Laboral Un (01) aﬁos como mt‘mm en el sector publico y/o privado.
Acreditar con constancia y/o - Experiencia Espedifica:
certificado Seis (06) meses cumpliendo funciones similares o su
* equivalenda al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.
Conocimientos indispensables en habilidades blandas.
- Manejo de herramientas digitales.
Habilidades o Competencias - Capacidad de trabajo proactivo, en equipo y bajo presién.
- Habilidades comunicativas.
Conocimiento para el Puesto y/o Conodmiento en gestion académica
cargo. - Conodimiento en gestidn de calidad
Se sustentara con declaraciones - Conodimiento en herramientas digitales
juradas. - Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Gestién
Administrativa.
- Conocimiento y manejo del aplicativo informdtico CEPLAN.
- Conocimiento del TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y sus modificatorias.
Curso de espedcializacién. - Curso de asistente administrativo.
Acreditar constancias, copias y/o - Herramientas Digitales
diplomas. - Gestidn Publica
- Curso de Gestidn de Proyectos.
Curso de Idiomas.

- Efectuar labores de capadtadidn.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.
- Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes espedializados.
- Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
- Coordinar y ejecutar programas y actividades de la espedialidad siguiendo instrucciones generales.
- Condudr comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el drea de su competenda.

Lugar de prestacién del Servidio

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

Ciudad Universitana
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 3,700.00 (tres mil setedentos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

UNIDAD DE FORMACION CONTINUA:
JEFE DE UNIDAD

REQUISITOS DETALLE
F Titulo profesional universitario en las carreras de administracidn,
acién acda:é &r‘nt:‘c;:;ado ¥/0 nivel contabilidad, economia, ingenieria industrial y/o afines con estudios
de maestria condluidos.
- Experienda General:
Tres (03) aftos como minimo en &l sector piblico y/o privado.
Experiendia Laboral o Exphsidcs ESsadRcs:

Acreditar con constanda y/o certificado

Uno (01) afio cumpliendo funciones similares o su
equivalenda al cargo que postula en el sector publico y/o
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privado.

Proactividad

Trabajo en equipo
Habilidades blandas
Trabajo bajo presidn
Innovaddn.
Transparenda.
Responsabilidad.
Vocadién de senvido.
Alto sentido ético.

Habilidades o Competendcias.

L S R S T I T |

Conocimiento para el Puesto y/o - Conodmiento en gestidn de calidad

"

Conocimiento en gestién académica

cargo. - Conocimiento en herramientas digitales
- Conodmiento del TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y sus modificatorias.

- Gestidn Académica

- Gestidn de la Calidad

Curso de espedcializacién, - Herramientas Digitales

- Gestién Publica

- Cursos de Ofimatica
Curso de Idiomas

PRINCIPAI.ES FUNCIONES A DESARROI.LAR

Lugar de prestacién del Servicio

Dingir y supervisar las actividades operativas y asi como los procesos técnicos del érgano o unidad orgdnica
de linea a su cargo.

Coordinar que los procesos y actividades al interior del drgano o unidad orgdnica de linea a su cargo se
realicen de manera articulada con las demas instandas de la universidad.

Condudr al equipo de trabajo a su cargo para la ejecucién de funciones.

Efectuar el seguimiento y evaluar las acdones comespondientes que estén bajo su responsabilidad.

Colaborar en la asistenca técnica espedalizada a las unidades de la universidad en el dmbito de su
competencia.

Realizar la proyeccién de politicas, planes, estrategias e instrumentos propios del 6rgano o unidad organica
para ser discutidas y aprobadas por el Jefe a cargo. .

Proponer los lineamientos de los procesos a llevar a cabo en el dmbito de su competencia, en coordinacidn
con el responsable del 6rgano o unidad orgdnica a la que pertenece.

Desarrollar e identificar propuestas innovadoras y de modemizacidn de la gestién pablica en el mbito de su
competendia.

Supervisar 10s recursos humanos a cargo.

Las demds que disponga el Reglamento de Organizadién y Funciones, segun la naturaleza de su cargo.
Ciudad Universitaria

Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peri Canadd-Sullana

Duracién del contrato ' Del 05 abril al 31 de didembre de 2024

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

S/ 7,000.00 {Siete mil con 00/100) soles.
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO:
REQUISITOS - DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en las
de estudios. carreras de administracidn, economia, ingenieria y/o afines.
- Experienda General:
Tres (03) aftos como minimo en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral - Experiendia Espedfica:
Acreditar con constanda y/o certificado. Uno (01) afio cumpliendo funciones similares o su

equivalendia al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.
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12.5.

Habilidades o Competencias.

- Proactividad

- Trabajo en equipo

- Habilidades blandas

- Trabajo bajo presidn
- Innovaddn.

- Transparendia.

- Responsabilidad.

- Vocadidn de servicio.
- Alto sentido ético.

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo

- Conodmiento indispensables en habilidades Blandas
- Manejo de herramientas digitales

Curso de especializacién
Acreditar constandias, copias y/o
diplomas

- Habilidades Blandas

- Sistemas operativos

- Contrataciones del Estado

- Espedializacidn en SIAF-SP

- Espedializacién en SIGA-MEF

- Espedializacién en SEACE

- Gestién Publica

- Microsof Office (Word, Excel, etc.).
Curso de Idiomas

Efectuar labores de capaditacién

[ T T ]

PRINCIPM.ES FUNCIONES A DESARROLLAR
Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos
- Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes espedalizados
Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares
Coordinar y ejecutar programas de actividades de la espedalidad siguiendo instrucciones generales
Condudir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la espedalidad

Ejecutar acciones de apoyo administrativo en &l drea de su competenda
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Per) Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de didembre de 2024

Remuneracién

5/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

UNIDAD DE SEGUIMIENTO AL GRADUADO E INSERCION LABORAL:

JEFE DE UNIDAD

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional universitario en las carreras de administracidn,

Formacién académica grado y/o nivel psicologia, ingenieria industrial y/o afines con estudios de maestria

de estudios.

condluidos.

- Experienda General:

Cuatro (04) afios como minimo en el sector pablico y/o
Experiencia Laboral g i Ecceckiin:

Acreditar con constanda y/o certificado

Dos (02) aftos cumpliendo funciones similares o su
equivalendia al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

Habilidades o Competencias.

- Proactividad

- Trabajo en equipo

- Habilidades blandas
- Trabajo bajo presién
- Innovaddn.

Transparenda.
- Responsabilidad.

- Vocacidn de servidio.
- Alto sentido &tico.

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.

- Conocimiento de fundones reladonadas al proceso de
seguimiento al graduado e insercién laboral.
Conoamientos indispensables en habilidades blandas y/o
competencias profesionales y/o estdndares de calidad
relacionados al drea.
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- Experiencia en gestion de mecanismos de insercién laboral y
gestién de la calidad.

- Manejo de equipos de trabajo.

. Manejo de herramientas digitales.

- Gestidn plblica

Curso de especializacién. - Habilidades blandas

® Herramientas digitales
Gestién de calidad

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROI.I.AR.
Dirigir y supervisar las actividades operativas y asi como los procesos téenicos de la Unidad de Seguimiento
al Graduado e Insercion Laboral.
Coordinar que los procesos y actividades al interior de la Unidad de Seguimiento al Graduado e Insercidn
Laboral, se realicen de manera articulada con las demas instancias de la universidad.

- Condudr al(los) equipo(s) de trabajo a su cargo para la ejecuddn de funciones.

- Efectuar &l sequimiento y evaluar las acdones correspondientes que estén bajo su responsabilidad.

- Colaborar en la asistencia técnica espedializada a las unidades de la universidad en el dmbito de su
competenda.

- Realizar la proyeccién de politicas, planes, estrategias e instrumentos propios del drgano o unidad orgdnica
para ser discutidas y aprobadas por el director a cargo.
Proponer los lineamientos de los procesos a llevar a cabo en el dmbito de su competenda, en coordinacién
con &l (1a) responsable del érgano o unidad orgdnica a la que pertenece.
Desarrollar e identificar propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestién publica en el dmbito de su
competenda.
Supervisar a los recursos humanos a su cargo.

Las demds que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, sequn a la naturaleza de su cargo.

CGudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abyil al 31 de diciembre de 2024
S/ 7,000.00 (Siete mil con 00/100) soles.
Remuneracidn Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en las
de estudios. carreras de administracidn, economia, ingenieria y/o afines.
- Expenencia General:
Experiencia Laboral ) Tres (&335 Zﬁos como mimmo en el sector publico y/o privado.
Rcrediia con conssane v/ caificado. Un (01) aflo o.lmpliendo funciones similares o su equivalencia
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.
- Proactividad
- Trabajo en equipo
- Habilidades blandas
- Trabajo bajo presidn
Habilidades o Competencias. - Innovadén.
- Transparenda.
- Responsabilidad.
- Vocacidn de servidio.
- Alto sentido ético.
Conocimiento para el Puesto y/o - Conocimiento indispensables en habilidades Blandas
cargo - Manejo de herramientas digitales
Curso de espedializacién - Gestidn Publica
Acreditar constancas, copias y/o - Habilidades Blandas
_diplomas Microsof Office (Word, Excel, etc.)

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROI.LAR.

- Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos

Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes espedalizados

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares

Coordinar y ejecutar programas de actividades de la espedialidad siguiendo instrucdones generales
Condudr comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

Efectuar labores de capaditadion

Ejecutar acdones de apoyo administrativo en el drea de su competenda

L R S S
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- Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados

Lugar de prestacién del Servido

Cludad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canadé-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de didembre de 2024

Remuneracién

S/ 3,700.00 (tres mil setecentos con 00/100) soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducdidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

UNIDAD DE ASUNTOS CULTURALES:
JEFE DE UNIDAD

REQUISITOS

DETALLE

Formacidn académica grado y/o nivel

Titulo profesional universitario en las camreras de Historia y Gestion
Cultural, marketing y administracién, Turismo, Gestidn, Sodologia,

Acreditar con constandia y/o certificado

de estudios. Educacién, Administracién, Contabilidad, Ingeniena y/o afines con
grado de maestria.
- Experiencia General:
Cinco (05) afios como minimo en el sector publico y/o
privado.
Experiencia Laboral - Experiencia Espedfica:

Tres (03) aftos cumpliendo funciones similares o su
equivalendia al cargo que postula en el sector publico y/o
privado, deseable con experiencia en proyectos, planificacién,
organizacién de eventos y actividades de Responsabilidad
Sodial.

Habilidades o Competencias.

- Aptitudes para gestionar presupuestos.

- Aptitudes para la gestién finandiera.

- Aptitudes para la planificacién.

- Capadidad para priorizar tareas.

- Capacidad para trabajar en equipo.

- Capacidades organizativas.

- Capaz de tomar la inidativa.

- Dirige y supervisa al personal.

- Enfoque flexible.

- Entusiasta.

- Proactividad.

- Trabajo en equipo.

- Confidendialidad.

- Alto sentido ético.

- Compromiso con los objetivos institucionales.

- Sensibilidad y compromiso cudadano.

- Trabajo bajo presidn.

- Liderazgo.

- Habilidad para resolver problemas.

- Habilidades comunicativas.

- Habilidades para la administracidn.

- Habilidades soGales.

- Planifica eventos.

- Capacddad para gestionar proyectos, planes, programas y
documentos administrativos.

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.

Elaboraddn dientifica en &l
Conocdmiento de funciones relacionadas al proceso de
seguimiento al graduado e insercidn laboral.

= Conocimientos indispensables en habilidades blandas y/o
competencias profesionales y/o estdndares de calidad
relacionados al drea.

- Experiencia en gestion de mecanismos de insercidn laboral y
gestidn de la calidad.
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Manejo de equipos de trabajo.
- Manejo de herramientas digitales.
- Partidpadon en Talleres, Seminarios entre otros

- Procesos Administrativos
Gestién publica

Sistemas Administrativos
Habilidades blandas
Herramientas digitales
Gestidn de calidad
Microsof Ofice

Curso de especializacién.

L T T ]

PRINCIPAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Elaboracidn del Plan de Trabajo Anual, correspondiente a la unidad a su cargo

- Desarrollar y supervisar un calendario de eventos culturales, exposiciones, condertos, conferendias y otras
actividades culturales que reflejen los objetivos y la visién de la organizacién.

- Administrar el presupuesto asignado para actividades culturales, incluidos los costos relacionados con
artistas, instalaciones, publicidad y otros gastos asociados.
Establecer y mantener relaciones con artistas, creadores y colaboradores extemos para asegurar la
partidpadién en eventos culturales.
Proponer y desarrollar nuevos proyectos culturales que contribuyan al

- enriquecimiento y diversidad cultural de la organizacidn.

- Supervisar estrategias de marketing y promocidn para garantizar la visibilidad de los eventos culturales y
atraer al plblico objetivo.

- Dingir y coordinar equipos de trabajo, induyendo personal intemo, voluntarios y colaboradores internos y/o
externos, para garantizar la ejecucidn exitosa de los proyectos culturales.

- Supervisar la gestidn y mantenimiento de espados culturales, como galenas de arte, teatros o centros
culturales.

- Implementar estrategias para aumentar la partidpaddn y diversificar las

- audiendas en los eventos culturales.

- Evaluar el impacto de los proyectos culturales, recopilar datos y preparar informes para evaluar el éxito de
las actividades y proporcionar retroalimentacidn para futuras mejoras.

- Contribuir con la formacién humanistica de los estudiantes de la Universidad, a través de actividades
artistico-culturales de cardcter regular.

- Promover la investigacidn, conservaddn y difusidn del patrimonio artistico de la regidn, afirmando y
enriquecendo valores de identidad regional y nadional.
Coordinar, organizar y difundir actividades artistico-cutturales en sus diferentes manifestaciones, a lo intemo
y extermno de la Universidad.

- Promover y difundir los productos culturales de intelectuales y/o artistas de la regidn que fortalezca la
formadidn universitaria.

- Proponer politicas de promodién y difusidn de las actividades culturales que imparte |a universidad.

- Motivar al estudiante en la formacién artistico-cultural en diferentes lineas de acdén como danza, musica,
pintura, teatro y otras similares.

- Realizar investigadones sobre tendendas culturales, necesidades de la comunidad y oportunidades para el
desarrollo cultural.
Otras funciones que le deleque la Direcdidn de Extensidn Cultural y Proyeccidn sodial.

Cludad Universitana

DG4 a% Breafacion dal Seieie Av. San Hilarién N° 101- Villa Penii Canadé-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024
S/ 7,000.00 {Siete mil con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

GESTOR CULTURAL

REQUISITOS DETALLE

F : Titulo profesional universitario en las carreras de Historia y Gestidn
cibn académica grado y/o nivel Cultural o Educaddn o Administracidn o Antropologia o Educacidn

Hdiedmdioe. Nﬁsnca o Sodiologia con estudios de maestria conduida.
Experiencia General:
Cinco (05) aflos como minimo en el sector publico y/o
privado.
Experiencia Laboral A iy e
Acreditar con constanda y/o certificado Experi ﬁca

Tres (03) afios cumpliendo funciones similares o su
equivalenda al cargo que postula en el sector publico y/o
privado en organizacidn de eventos y adividades artisticas.
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= Capacidad para priorizar tareas.
» Capadidad para trabajar en equipo.
= Capacdidades organizativas.

= Capaz de tomar la inicativa.

- Destrezas en informdtica.

= Dirige y supervisa al personal.

- Enfoque flexible.

- Entusiasta.

- Proactividad.

= Trabajo en equipo.

- Confidendialidad.

- Alto sentido ético.

- Compromiso con los objetivos institucionales.

- Sensibilidad y compromiso dudadano.

- Trabajo bajo presidn.

- Liderazgo.

- Habilidad para resolver problemas.

- Habilidades comunicativas.

- Habilidades para la administracidn.

- Habilidades sodales.

- Realiza eventos.

- Redacta el texto para folletos, programas y pdsters.

- Trata con la prensa, medios de comunicacdén y relaciones
publicas

Habilidades o Competencias

Conocimiento para el Puesto y/o

= Organizador en talleres, conversatorios, seminaros entre
otros, en & campo del arte y cultura.

- Ponenda en eventos artistico-culturales a nivel local, regional,
nacional y/o intemadional.

- Elaboracén de Planes de Trabajo y/o de investigadion
dentifica en el campo del arte, cultura y/o proyectos sodales.

- Labores de proyecdén cultural, emitido por gobiemaos locales
y/o regionales.

- Conduccién y/o partidpadén de programas de
sodal, extensién universitaria, responsabilidad sodial y cultural

cargo.

- Actualizacién en el campo del arte y la cultura.
- Micrasoft Office (Word, Excel y Power Point).
- Organizador de proyectos y/o eventos artisticos, culturales y
Cursos y/o estudios de sodales.
Espedializacién - Gestién Administrativa
- Relaciones humanas en la Administracién Publica
- Procesos administrativos.
- Gestién Pablica.
Habilidades blandas.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Disefio e implementaddn de las politicas culturales de la organizacién y de los planes y estrategias
correspondientes a su funddn.

Constitucidn y direccidn de equipos de trabajo.

Labores de informacién, promocion y difusidén, manteniendo una estrecha colaboracidn con los medios de
comunicacién.

Relaciones publicas y representacion de la entidad.

Evaluadién del desarrollo de la programadién.

Planificacdidn y organizaddn de eventos como exposicones, condertos, festivales, conferencias y otras
actividades culturales.

Administracidn de los recursos necesarios para llevar a cabo eventos culturales, incluidos presupuestos,
espadios, personal y materiales.

Establecer relaciones y colaboradién con artistas, musicos, escritores y otros creadores para asegurar su
participacién en eventos culturales, locales, regionales, nacionales e intemadonales.

Coordinar con la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional el desarrollo de estrategias de marketing y
promocidn para dar a conocer los eventos culturales y atraer al piblico adecuado.

Desarrollar programas relacionados con la cultura, como talleres, charlas y actividades para comunidad
universitania y publico en general.

Coordinacidn con personal de apoyo para eventos y actividades culturales, asegurando que haya suficiente
apoyo logistico y humano.

Cumplir otras funciones relacionadas al cargo que le asigne el jefe inmediato superior.
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Lugar de prestacién del Servido fv‘f"é‘af'n”&}mﬂam- Villa Perti Canadé-Sullana
Duracién del contrato Ded 05 abnl al 31 de diclembre de 2024
S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

INSTRUCTOR CULTURAL I
REQUISITOS DETALLE

Titulo Técnico, Bachiller o Licenciatura en Educacidn artistica con

Formacién académica grado v/ nivel | rencién en misica o artista reconodido por Institucién Publica

Regional y/o nadional.

- Experiencia General:

Cuatro (04) afios como minimo en el sector publico y/o
privado.

- Habilidades blandas.

Mejora continua.

Trabajo en equipo.

Confidendalidad.

Alto sentido ético.

Compromiso con los objetivos institucionales.

Sensibilidad y compromiso dudadano.

Trabajo bajo presién.

Arreglista y compositor musical.

- Dominio de diferentes instrumentos musicales (guitarra,
bateria, congas, bongo, timbales, charango, saxo, flauta
dulce, trompeta, y melddica), darinete, quena, zampofia,
piano, bajo, quitarmdn, vihuela, acordedn

- Operador en mastering y mezda (consolas digitales,
analdgicas y software digital).

- Dominio tedrico-musical.

- Ensefianza de musica a estudiantes de pregrado y estudiantes
de EBR.

- Ensefianza de misica a personas con habilidades diferentes,
personas con discapacidad y/ adultos mayores.

- Partidipadidn en talleres, conversatorios, seminarios entre
otros, en el campo del arte y cultura.

- Ponenda en eventos artistico-culturales a nivel local, regional,
nadional y/o intemadional.

- Reconodmiento por labores de proyecddn cultural, emitido
por gobiemos locales y/o regionales.

- Partidpadidn como organizador en evento de Voluntariados
Culturales.

En el drea de musica.

Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

Computacién Bdsica y/o Ofimdtica.

"Hastering in the box".

Estar registrado en la Asodadén de Musicos.

Experiencia Laboral
Acreditar con constanda y/o certificado

Habilidades o Competencias

R R T R R R |

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.

Cursos y/o estudios de
Especializacién

L ]

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Impartir sesiones de aprendizaje tedrico-practico en el campo del arte y la cultura.
Asesorar y supervisar las presentaciones presencales, evidendando & dominio de la competendia de los
partidpantes que integran el taller a su cargo.
Partidpadién junto con el taller a su cargo, en los eventas que requiera su partidpadén por parte de la UNF o
instituciones externas (festivales culturales a nivel local o nacional, eventos organizados por las facultades,
eventos organizados por aniversario, entre otros).
Particdipaddn junto con el taller a su cargo, en los eventos de proyeccion aultural, en alianza estratégica con
organismos representativos de la comunidad e instituciones publicas o privadas.
Participacidn del Voluntariado Cultural UNF.
Controlar y/o supervisar 1a salida y retormo de los bienes patrimoniales (equipos e instrumentos musicales),
materiales o vestimentas que sea para uso de los estudiantes, (previa autorizacién de las dreas
correspondientes).
Organizadén y/o ejecudidén de actividades y/o eventos artisticos y culturales, planificados en plan de trabajo
y otros que se solicitan por su trascendencia en el dmbito local y regional.
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Presentacion de manera mensual de un producto que evidende el desarrollo del taller a su cargo.
Conformacidn del elenco principal del taller a su cargo.
Cumplir otras funciones relacionadas al cargo que le asigne el jefe inmediato superior.

Ciudad Universitaria
Lugar de prestacitn el Servicke Av. San Hilarion N° 101- Villa Peris Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abnil al 31 de diciembre de 2024
S/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.
Remuneracidn Incluyen los montos y afiliacones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
INSTRUCTOR CULTURAL II
REQUISITOS DETALLE
Titulo Técnico, Bachiller o Licenciatura en Educacién artistica con
Formacién ac:::::‘c;&.rado v/o nivel mencién en dibujo y pintura 0 artista reconocido por Institucidn
Plblica Regional y/o nacional.
- Experiencia General:
A ’ital%?‘eﬁencil :ﬁ?%ﬁ cads Cuatro (04) afios como minimo en el sector publico y/o
privado.
- Proactividad
- Habilidades blandas.
- Mejora continua.
- Trabajo en equipo.
- Confidendialidad.
- Alto sentido ético.
: Compromiso con los objetivos institucionales.
Habilidades o Competencias Sensibilidad y compromiso ciudadano.
- Trabajo bajo presién.
- Muralista

- Dominio de anatomia artistica

- Desarrollo de eventos artistico (performance).
Dominio de las téonicas de dibujo vy el conodmiento tedrico-
practico de la pintura.

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.

Particdipacion en talleres, conversatorios, seminarios entre
otros, en el campo del arte y cultura.

- Ponenda en eventos artistico-culturales a nivel local, regional,
nacional y/o intemacional.

- Reconodmiento y/o premiaciones por labores de proyeccdn
cultural, emitido por gobiernos locales y/o regionales.

. Premiaciones en concursos de dibujo y/o pintura.

- Particdipadén como organizador en evento de Voluntariados
Culturales.

- Partidpaddn en exposiciones artisticas en el mbito nadional e
intemadional.

- Realizadién y ejecudién de proyectos de murales.

Cursos y/o estudios de
Espedializacién

Cursos de actualizacidn en el drea de dibujo y pintura.

Curso de Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

Curso de Computadidn Bdsica y/o Ofimdtica.

Cursos de ensefianza de dibujo y pintura a estudiantes de
pregrado y estudiantes de EBR.

Cursos de enseflanza de dibujo y pintura a personas con
habilidades diferentes, personas con discapacdad y/ adultos

L ]

mayores.
Estar registrado en RENTOCA.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Impartir sesiones de aprendizaje tedrico-practico en el campo del arte y la cultura.

Asesorar y supervisar las presentaciones presenciales, evidencando el dominio de la competenda de los
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participantes que integran el taller a su cargo.

Participacidn junto con el taller a su cargo, en los eventos que requiera su participacién por parte de la UNF o
institudones externas (festivales culturales a nivel local o nadonal, eventos organizados por las facultades,
eventos organizados por aniversario, entre otros).

Partidpadién junto con el taller a su cargo, en los eventos de proyeccién cultural, en alianza estratégica con
organismos representativos de la comunidad e instituciones publicas o privadas.

Participacidn del Voluntariado Cultural UNF.

Controlar y/o supervisar la salida y retomo de los bienes patrimoniales (equipos e instrumentos musicales),
materiales o0 vestimentas que sea para uso de los estudiantes, (previa autorizaddon de las dreas
correspondientes).

Organizadién y/o ejecudién de actividades y/o eventos artisticos y culturales, planificados en plan de trabajo
y otros que se solicitan por su trascendenda en el dmbito local y regional.

Presentacion de manera mensual de un producto que evidendie el desarrollo del taller a su cargo.

Elaboracién de murales.

Conformadidn del elenco prindipal del taller a su cargo.

Cumplir otras fundones reladonadas al cargo que le asigne el jefe inmediato superior.

Lugar de prestacidn del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N°® 101- Villa Pen) Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicdembre de 2024

Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducdién

S/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

INSTRUCTOR CULTURAL III

REQUISITOS ; DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel | Publica Regional y/o nacional.

Titulo Técnico, Bachiller o Licenciatura en Educacdn artistica con
menddn en cuerda y perdiusidn 0 artista reconocido por Institucidn

de estudios.

Acreditar con constanda y/o certificado privado

- Experiencia General:
Experiencia Laboral Cuatro (04) aflos como minimo en el sactor publico y/o

- Proactividad.

- Habilidades blandas.

- Mejora continua.

- Trabajo en equipo.

- Confidendialidad.

- Alto sentido ético.

- Compromiso con los objetivos institudonales.

- Sensibilidad y compromiso dudadano.

- Trabajo bajo presién.

- Operador en mastering y mezda (consolas digitales,
analdgicas y software digital).

- Dominio tedrico-musical.

Habilidades o Competencias

Conocimiento para el Puesto y/o

- Particpacidn en talleres, conversatorios, seminarios entre
otros, en el campo del arte y cultura.

- Ponendia en eventos artistico-culturales a nivel local, regional,

o nadonal y/o intemadonal.

it - Reconodmiento por labores de proyeccidn cultural, emitido
por gobiemos locales y/o regionales.

- Particpacidn como organizador en evento de Voluntariados
Culturales.

- Actualizacidn en el drea de musica.

- Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

- Computaddn Basica y/o Ofimatica.

- “Mastering in the box".

- Enseflanza de la Educaddn Artistica en la espedcialidad de Arte
y Cultura

Cursos y/o estudios de
Espedializacidén
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- Ensefianza de muisica a estudiantes de pregrado y estudiantes
de EBR.

- Ensefianza de musica a personas con habilidades diferentes,
personas con discapacidad y/ adultos mayores.,
Registrado en la Asociacién de MUsicos.

PRINC!PALES FUNCIONES A DESARROI.I.AR‘

Impartir sesiones de aprendizaje tedrico-practico en el campo del arte y la cultura.

- Asesorar y supervisar 1as presentaciones presendales, evidendiando el dominio de la competendcia de los
partidpantes que integran el taller a su cargo.

- Partidpadén junto con el taller a su cargo, en los eventos que requiera su particdipacién por parte de la UNF o
instituciones extemas (festivales culturales a nivel local o nadonal, eventos organizados por las facultades,
eventos organizados por aniversario, entre otros).

- Partidpadidén junto con el taller a su cargo, en los eventos de proyecdidn cultural, en alianza estratégica con
organismos representativos de la comunidad e instituciones pulblicas o privadas.

- Participacién del Voluntariado Cultural UNF.

- Controlar y/o supervisar la salida y retomo de los bienes patrimoniales (equipos e instrumentos musicales),
materiales o vestimentas que sea para uso de los estudiantes, (previa autorizacién de las dreas
correspondientes).

- Organizacidn y/o ejecucidn de actividades y/o eventos artisticos y culturales, planificades en plan de trabajo
y otros que se solicitan por su trascendendia en el dmbito local y regional.

- Presentacién de manera mensual de un producto que evidende el desarrollo del taller a su cargo.

- Conformadién del elenco principal del taller a su cargo.

- Cumplir otras funciones relacionadas al cargo que le asigne el jefe inmediato superior.

Ciudad Universitaria
Luger de prestaciin del Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Perii Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
INSTRUCTOR CULTURAL IV
REQUISITOS DETALLE
Titulo Técnico, Bachiller o Licendatura en Educacidn artistica con
Formacién ‘c::mg‘“" v/o nivel mendidn en escultura o artista reconocido por Instituddn Publica
Regional y/o nadonal.
- Experiencia General:
Experiencia Laboral Cuatro (04) aflos como minimo en el sector publico y/o
Acreditar con constanda y/o certificado privado.
- Proactividad.
= Habilidades blandas.
- Mejora continua.
- Trabajo en equipo.
Habilidades o Competencias - Confidendialidad.
- Alto sentido ético.
- Compromiso con los objetivos institucionales.
- Sensibilidad y compromiso dudadano.
- Trabajo bajo presidn.

- Partidpacién en talleres, conversatorios, seminanos entre
otros, en el campo del arte y cultura.
- Ponenda en eventos artistico-culturales a nivel local, regional,
Conocimiento para el Puesto y/o nacional y/o intemacional.
cargo. - Reconodmiento y/o premiaciones por labores de proyeccidn
cultural, emitido por gobiemos locales y/o regionales.
- Partidpacién como organizador en evento de Voluntariados
Culturales.
- Realizaddn y ejecucidn de proyectos de escultdricos
- Cursos de actualizacidn en &l drea de escultura.
- Curso de Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
CUrRos v/ ssdivs de - Curso de Computacidn Basica y/o Ofimatica.
- Cursos de ensefianza de escultura a estudiantes de pregrado
y estudiantes de EBR.
Cursos de ensefianza de escultura a personas con habilidades
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diferentes, personas con discapacidad y/ adultos mayores.
- Estar registrado en RENTOCA.

PRINCIPA!.ES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Impartir sesiones de aprendizaje tedrico-practico en el campo del arte y la cultura.

- Asesorar y supervisar las presentaciones presenciales, evidenciando el dominio de la competencia de los
participantes que integran &l taller a su cargo.

Partidipacidn junto con el taller a su cargo, en los eventos que requiera su participacién por parte de la UNF o
institudiones externas (festivales culturales a nivel local o nacional, eventos organizados por las facultades,
eventos organizados por aniversario, entre otros).

- Participaddn junto con el taller a su cargo, en los eventos de proyecddn cultural, en alianza estratégica con
organismos representativos de la comunidad e instituciones publicas o privadas.

- Participacidn del Voluntariado Cultural UNF.

- Controlar y/o supervisar la salida y retomo de los bienes patrimoniales (equipos e instrumentos musicales),
materiales o vestimentas que sea para uso de los estudiantes, (previa autorizacidn de las dreas
correspondientes).

- Organizadidn y/o ejecudidn de actividades y/o eventos artisticos y culturales, planificados en plan de trabajo

0

y otros que se solicitan por su trascendendia en &l dmbito local y regional.
- Presentacidn de manera mensual de un producto que evidendie el desarrollo del taller a su cargo.
- Conformacén del elenco principal del taller a su cargo.
= Cumplir otras funcicnes relacionadas al cargo que le asigne el jefe inmediato superior.

Lugar de prestacién del Servidio

Ciudad Universitania
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

Remuneracién

S/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

INSTRUCTOR CULTURAL V

REQUISITOS

DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel
de estudios.

Titulo Técnico, Bachiller o Licenciatura en Educacién artistica con
mendidn en canto o artista reconocdido por Institucén Publica

Rgg ional y/o nadional.

Experiencia Laboral
Acreditar con constanda y/o certificado

Experienda General:
Cuatro (04) affos como minimo en el sector pablico y/o
privado.

Habilidades o Competencias

- Habilidades blandas.

- Mejora continua.

- Trabajo en equipo.

- Alto sentido ético. ;

- Compromiso con los objetivos institucionales.
- Sensibilidad y compromiso ciudadano.

- Trabajo bajo presidn.

Conocimiento para el Puesto y/o
cargo.

- Ameglista y compositor musical.

- Particdipacidn - en talleres, conversatorios, seminanos entre
otros, en el campo del arte y cultura.

- Ponenda en eventos artistico-culturales a nivel local, regional,
nadional y/o intermadonal.

- Reconodmiento por labores de proyeccidn cultural, emitido
por gobiemos locales y/o regionales.

- Participaddn como organizador en evento de Voluntariados
Culturales.

Cursos y/o estudios de
Espedializacién

Cursos de actualizacion en el drea de canto y/o tuna
universitana.

Curso de Microsoft Office (Word, Excel y Power Paint).

Curso de Computadidn Basica y/o Ofimatica.

Cursos de enseflanza de canto y/o tuna universitaria a
estudiantes de pregrado y estudiantes de EBR.
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- Cursos de ensefianza de canto y/o tuna universitaria a
personas  con  habilidades diferentes, personas con
discapaddad y/ adultos mayores.

Estar reqgistrado en la Asodiacidn de Musicos.

PRINCIPAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR
Impartir sesiones de aprendizaje tedrico-practico en el campo del arte y 1a cultura.

- Asesorar y supervisar las presentaciones presendales, evidendando el dominio de la competenca de los
participantes que integran el taller a su cargo.

- Partidipacidn junto con el taller a su cargo, en los eventos que requiera su participacién por parte de la UNF o
instituciones externas (festivales culturales a nivel local o nadional, eventos organizados por las facultades,
eventos organizados por aniversario, entre otros).

- Partidpadidn junto con el taller a su cargo, en los eventos de proyecddn cultural, en alianza estratégica con
organismos representativos de la comunidad e instituciones publicas o privadas.

Participacién del Voluntariado Cultural UNF,

Controlar y/o supervisar la salida y retorno de los bienes patrimoniales (equipos e instrumentos musicales),
materiales o vestimentas que sea para uso de los estudiantes, (previa autonzacién de las dreas
correspondientes).

- Organizaddn y/o ejecuddn de actividades y/o eventos artisticos y culturales, planificades en plan de trabajo
y otros que se solidtan por su trascendenda en el dmbito local y regional.

- Presentaddn de manera mensual de un producto que evidendie el desarrollo del taller a su cargo.

- Conformacidn del elenco principal del taller a su cargo.

- Cumplir otras funciones relacionadas al cargo que le asigne el jefe inmediato superior.

. . Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servidio Av. San Hilarién N° 101- Villa Perti Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

INSTRUCTOR CULTURAL VI

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel Mﬂm&? fgllgégg 0 artbl;g %mao&poﬁm
de estudios. Publica Regional y/o nacional.
- Experienda General:
itarEmn;eﬁenda noL::::)mc;th : %n:c (04) aftos como minimo en &l sector publico y/o
- Proactividad.
- Habilidades blandas.
- Mejora continua.
- Trabajo en equipo.
. Confidendialidad.
- Alto sentido ético.
- Compromiso con los objetivos institucionales.
- Sensibilidad y compromiso dudadano.
- Trabajo bajo presidn.
- Dominio de varios estilos de movimientos corporales
estilizados.
- Dominio tedrico-dancistico.
- Partidpaddn en ltalleres, conversatorios, seminarios entre
atms,gneimmmdeiartevcmura,
Conocimiento para el Puesto y/o ) mual :Iay;mo mdggﬁmlnmes a nivel local, reglonal,
. - Reconocimiento por labores de proyeccién cultural, emitido
por gobiemnos locales y/o regionales.
- Partidipacién como organizador en evento de Voluntariados
Culturales.
- Cursos de actualizaddn en el drea de danza.
- Curso de Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
Cursos y/o estudios de - Curso de Computacidn Basica y/o Ofimatica.
Espedcializacién - Cursos de ensefianza de danza a estudiantes de pregrado y
estudiantes de EBR.
Cursos de ensefianza de danza a personas con habilidades
diferentes, personas con discapacidad y/ adultos mayores.
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- Pertenecer a Patronato(s) Cultural(es).

PR!NCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Impartir sesiones de aprendizaje tedrico-practico en el campo del arte y la cultura.

- Asesorar y supervisar las presentaciones presendales, evidendando el dominio de la competencia de los
participantes que integran el taller a su cargo.

- Particdpadén junto con el taller a su cargo, en los eventos que requiera su participacién por parte de la UNF o
instituciones extemas (festivales culturales a nivel local o nadional, eventos organizados por las facultades,
eventos organizados por aniversario, entre otros).

- Partidpadidn junto con el taller a su cargo, en los eventos de proyecddn cultural, en alianza estratégica con
organismos representativos de la comunidad e instituciones publicas o privadas.

- Participadén del Voluntariado Cultural UNF.

- Controlar y/o supervisar la salida y retorno de los bienes patrimoniales {equipos e instrumentos musicales),
materiales o vestimentas que sea para uso de los estudiantes, (previa autorizacdn de las dreas
correspondientes).

- Organizaddn y/o ejecucidn de actividades y/o eventos artisticos y culturales, planificados en plan de trabajo
y otros que se solicitan por su trascendenda en &l dmbito local y regional.

- Presentacidn de manera mensual de un producto que evidencie el desarrollo del taller a su cargo.

- Conformacién del elenco principal del taller a su cargo.

- Cumplir otras funciones relacionadas al cargo que le asigne el jefe inmediato superior.

4 Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Perti Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024

S/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliadones de ley, asi como toda deducdén
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

INSTRUCTOR CULTURAL VII

REQUISITOS DETALLE
Titulo Técnico, Bachiller o Licenciatura en Educacidn artistica con
Formacién a?:émlla" 3:“ Y/o nivel mencién en t'eatm 0 artista reconocido por Institucion Publica
Re_giirgl y/o nacional.

Experienda General:
Cuatro (04) afios como minimo en el sector pablico y/o
Experiendia Laboral privada.

N - Experiencia Espeafica:
Acreditar con constanda y/o certificado Dos (02) afios cumpliendo funciones similares o su

equivalenda al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

Proactividad.

Habilidades blandas.

Majora continua.

Trabajo en equipo.

Confidendialidad.

Alto sentido ético.

Habilidades o Competencias - Compromiso con los objetivos institucionales.

- Sensibilidad y compromiso cudadano.

- Trabajo bajo presién.

- Dominio de varios estilos de movimientos corporales
estilizados.

- Dominio en la produccidén de escenas teatrales cargadas de

sentimientos.

T S T ]

- Participacidn en talleres, conversatorios, seminarios entre
otros, en el campo del arte y cultura.
- Ponendia en eventos artistico-culturales a nivel local, regional,
c""“d""‘e"“’a“r’g‘: el Pussto y/o nacional y/0 internacional,
i Reconodmiento por labores de proyeccién cultural, emitido
por gobiermos locales y/o regionales.
- Participacidn como organizador en evento de Voluntariados
Culturales

Cursos y/o estudios de - Cursos de actualizacidn en el drea de teatro y/ actuaddn.
Espedializacién - Curso de Microsoft Office (Word, Excel y Power Paint).
- Curso de Computadidn Bdsica y/o Ofimdtica.
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- Cursos de ensefianza de teatro y/ actuadién a estudiantes de
pregrado y estudiantes de EBR.

- Cursos de ensefianza de teatro y/ actuadién a personas con
habilidades diferentes, personas con discapaddad y/ adultos
mayores,

PR!NCIPAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Impartir sesiones de aprendizaje tedrico-practico en el campo del arte y la cultura.
Asesorar y supervisar las presentaciones presendiales, evidenciando el dominio de la competenda de los
participantes que integran el taller a su cargo.
Participacidn junto con el taller a su cargo, en los eventos que requiera su partidpacién por parte de la UNF o
instituciones externas (festivales culturales a nivel local o nadional, eventos organizados por las facultades,
eventos organizados por aniversario, entre otros).

- Participacidn junto con el taller a su cargo, en los eventos de proyeccién cultural, en alianza estratégica con
organismos representativos de la comunidad e instituciones plblicas o privadas.

- Participacion del Voluntariado Cultural UNF.

- Controlar y/o supervisar la salida y retomo de los bienes patrimoniales (equipos € instrumentos musicales),
materiales o vestimentas que sea para uso de los estudiantes, (previa autonzacidn de las dreas
correspondientes).

- Organizaddn y/o ejecuddn de actividades y/o eventos artisticos y aulturales, planificados en plan de trabajo
y otros que se solicitan por su trascendenda en el dmbito local y regional.

- Presentad6n de manera mensual de un producto que evidende el desarrolio del taller a su cargo.

- Conformaddn del elenco principal del taller a su cargo.

= Cumplir otras funciones relacionadas al cargo que le asigne el jefe inmediato superior.

Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilarin N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana
Duracidén del contrato Del 05 abnil al 31 de didembre de 2024
S/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al contratado (2) bajo esta modalidad.

APOYO ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Técnico de instituto o0 Grado de Bachiller en la carera de
de estudios. Administradion,  Marketing y  Administradén,  Arquitectura,
: Administradén Hotelera y Turismo y/o afines
. Experiencia General:
Tres (03) affos como minimo en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral Lot .
Acreditar con constandia y/o certificado | Expertenda Especiica:

Uno (01) afio cumpliendo fundiones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector piblico y/o privado.

Habilidades o Competendias. - Proactividad.
- Habilidades blandas.

- Mejora continua.

- Trabajo en equipo.

- Confidencalidad.

- Alto sentido ético.

- Compromiso con los objetivos institucionales.
- Sensibilidad y compromiso dudadano.

. Trabajo bajo presién.

- Conodmientos bdsicos en procesos administrativos.
Conocimiento para el Puesto y/o - Organizador de talleres y/o eventos artistico-culturales.
€argo. - Ponente y/o asistentes en voluntariados universitanios.
Se sustentara con declaraciones - Reconocimiento por labores de proyeccién cultural y/o sodal,
juradas. emitido por gobiemos locales y/o regionales

- Curso de Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).
- Curso de Computacién y/o Ofimdtica (Nivel intermedio y/o

avanzado).
mm:m‘;:s ue - Curso de capacitacidn en Sistemas Administrativos de la Gestién
- Publica.
- Curso de capacitacidn en Planeamiento Estratégico en el Sector
~ Publico.

Curso de capacitacién como Asistente Administrativo.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
- Apoyo administrativo en 1a_elaboracién y redaccidn de oficios, informes, comunicados y otros documentos
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concemientes a la parte administrativa de la Unidad de Asuntos Culturales.

- HElaboracidn de TDR y/o EE.TT para los requerimientos de bienes y/o servicios de la Unidad de Asuntos
Culturales.

- Atenddn al pablico en general en asuntos y proyectos relaconados con la unidad.

- Ingresar la informadidn correspondiente al aplicativo de CEPLAN Y SIGA.

- Controlar la salida y retorno de bienes patrimoniales (instrumentos), matenales o vestimentas que sea para uso
de los estudiantes, (previa autorizacién de las dreas comrespondientes), los mismos que debe retornar bajo la
supervision del instructor.

- Archivo de documentos pertenecientes a la Unidad de Asuntos Culturales.

Registro documentario correspondiente a la Unidad de Asuntos Culturales.

- Cumplir otras funciones relacionadas al cargo que le asigne el jefe inmediato superior.

4 Ciudad Universitaria
Lugar de prestaciin del Servico Av. San Hilarién N° 101- Villa Perti Canada-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abail al 31 de dicdembre de 2024
§/3,000.00 (tres mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliacdiones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

14, UNIDAD DE PROYECCION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL:

JEFE DE UNIDAD
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel Titulo pfofgsongl universitario en las carreras de administracion,
de estudios: economia, ingeniena y/o afines.
Con grado de maestria.
- Experiencia General:
Cuatro (04) aftos como minimo en el sector pablico y/o
privado.
Experiencia Laboral - Experienda Especifica:

Acreditar con constanda y/o certificado Dos (02) afos cumpliéndo funciones similares o su

equivalenda al cargo que postula en &l sector publico y/o
privado.
Aptitudes para gestionar presupuestos.
Aptitudes para la gestidn finandiera.
Aptitudes para la planificaddn.
Capacidad para priorizar tareas.
Capaddad para trabajar en equipo.
, Capaddades organizativas.
Capaz de tomar la iniciativa.
Dirige y supenvisa al personal.
Enfoque flexible.
Entusiasta.
Proactividad.
Trabajo en equipo.
Confidendalidad.
Alto sentido ético.
Compromiso con los objetivos institucionales.
Sensibilidad y compromiso dudadano.
Trabajo bajo presidn.
Liderazgo.

Habilidad para resolver problemas.

Habilidades comunicativas.

Habilidades para la administracién.

Habilidades sodales.

Planifica eventos.

Capacidad para gestionar proyectos, planes, programas y

documentos administrativos.

- Elaboracién de proyectos de investigacidn cientifica, en el
campo de la responsabilidad sodial, extensién universitaria y
proyecdién sodial, voluntariados

- universitarios y/o mentoria universitaria.

- Conodmientos amplios en procesos administrativos.

- Conoamiento de la normatividad del sector publico.

- Conodmientos amplios de la realidad universitania.

- Experienda en la conduccidn y/o participacion de programas
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de responsabilidad sodal, extension universitaria y proyeccién
sodial.

- Conodimiento en gestidn académica

- Conocimiento en gestién de calidad

- Conodimiento en herramientas digitales

- Conocimiento del TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y sus modificatonas.

- Ponenda en eventos de responsabilidad sodal, extension
universitaria y proyeccdidn sodal, voluntariados universitarios
y/o mentoria universitaria, a nivel local, regional, nadional y/o
internacional.

- Reconocimiento por labores de responsabilidad sodal,

extensidn universitaria y proyeccidn sodal, voluntariados

universitarios y/o mentoria universitana, emitido por

qobiemnos locales y/o regionales

Microsoft Ofice (Word, Excel y Power Point).

Trabajo soqal y/o afines.

servicio sodial.

Espedalizadén gerenda sodal.

reladones comunitarias

Evaluaddn ambiental.

Sistemas Administrativos de la Gestidn PUblica.

Gestién Académica

Gestién de la Calidad

Herramientas Digitales

Gestién Publica

Curso de Idiomas

Curso de especializadcién,

L I ]

PR!NCIPAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Absolver consultas relacionadas con & campo de su competenaa.

- Qlasificar la documentadidn y/o ejecutar procesos de evaluaddn.

- Revisar y/o estudiar documentos administratives y emitir informes respectivos

- Controlar l1a recepdidn, registro, distribucidn, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependenda.

- Participar en la programacidn de actividades.

- Puede corresponderie efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones Especializadas.

- Particpar en la formulacidn de politicas y brindar asesoramiento espedalizado en el campo de su
competenda

- Coordinar y proponer normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros similares.

- Acompafiamiento en las diferentes actividades deportivas locales, regionales y nacionales, en las que se
encuentren participando los estudiantes de los talleres deportivos.

Ciudad Universitaria
Lugar de prestadién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Perd Canad4-Sullana
Duracién del contrato De{ 05 abril al 31 de dicembre de 2024
S/ 7,000.00 (Siete mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicabie al contratado (3) bajo esta modalidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO:
REQUISITOS DETALLE
. Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en las
Formacién ac;:é:‘:‘c:l:sndo v/o nivel carreras de  administracidn, marketing y administracidn,
. administracidn hotelera y de turismo, marketing y/o afines.
- Experiendia General:
Tres {03) aflos como minimo en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral - Experienda Espedfica:
Acreditar con constanda y/o certificado Un (01) aftos cumpliendo funciones similares o su
equivalendia al cargo que postula en &l sector publico y/o
privado.
Proactividad.
- Habilidades blandas.
Habilidades o Competencias - Mejora continua.
- Trabajo en equipo.
Confidendalidad.
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- Alto sentido ético.

= Compromiso con los objetivos institucionales.

% Sensibilidad y compromiso ciudadano.

- Trabajo bajo presidn.

- Conocimientos basicos en procesos administrativos.

Conodmientos para el puesto y/o

- Organizadén de eventos de responsabilidad sodal yjo
voluntanados.

- Reconocimiento por labores de proyeccidn sodal, emitido por
gobiemos locales y/o regionales.

cargo Partidpadidn como organizador y asistente en evento de
Responsabilidad Sodal, Proyeccidn Sodal y Voluntariados
Universitanos
Gestidn Publica.
Cursos y/o estudios de Microsoft Office intermedio (Word, Excel y Power Point).
Espedializacién Sistemas Administrativos de la Gestidn Publica.

[ S R |

Asistente Administrativo.
Planeamiento Esu'atégnco en el Sector Publico.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Elaboracidn y redaccion de ofidios, informes, comunicados y otros documentos concemientes a la parte
administrativa de la Unidad de

Proyeccidn y Responsabilidad Sodial.

Elaboracién de TDR o EE.TT. para los requerimientos de bienes y/o servicios de la Unidad de Proyecddn y
Responsabilidad Social.

Registro, actualizadén de data estadistica de los planes de trabajo de responsabilidad sodal, extensidn
universitana y proyeccién sodal, voluntariados universitarios y mentoria universitania, de manera mensual.
Soporte en las actividades internas y externas o planes de trabajo presendiales de la Unidad de Proyecdidn y
Responsabilidad Sodal.

Asesoramiento en la elaboracidn y ejecuddn de los planes de trabajo de responsabilidad sodal, extension
universitana y proyeccién sodal, voluntanados universitarios y mentoria universitaria.

Ingresar la informacidn cormespondiente al aplicativo de CEPLAN y SIGA.

Registro documentario correspondiente a la Unidad de Proyeccidn de Responsabilidad Sodal.

Archivo de documentos pertenedientes a la Unidad de Proyeccidn y

Responsabilidad Social

Disefio de estrategia para la difusidn de las acciones de responsabilidad sodal, extensidn universitana y
proyeccién sodal, voluntariados universitarios y mentona universitaria en las Facultades de la UNF.

Cumplir otras funciones reladonadas al cargo que le asigne el jefe

- inmediato superior.
Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilariéa N° 101- Villa Perd Canad4-Sullana
Duracidn del contrato Del 05 abnil al 31 de diciembre de 2024
. S/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
- aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

L 15. DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO:

ANALISTA
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Universitario o Grado de Bachiller en las carmeras de
de estudios. Administracién, Comunicacién, Contabilidad, y/o afines.
. Experienca General:
Tres (04) affos como minimo en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral - Experienca Espedifica:
Acreditar con constandia y/o certificado Un (02) afios cumpliendo funciones similares o su

equivalenda al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

- Compromiso con los objetivos institucionales.

= Conoamientos indispensables en gestién publica.
Conodmientos indispensables en manejo de herramientas
digitales.
Innovadién.
Organizacidn de la informadion.
Capacidad de trabajo proactivo y en equipo.
Transparencia.

Habilidades o Competencias
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- Responsabilidad.
- Vocadon de servidio.
- Alto sentido ético.
Conocimientos para el puesto y/o - Competencias Profesionales
cargo - Organizacion
- Direcddn
Cursos y/o estudios de ) m?aguué?‘
Especializacién - idaces Dandas
- Relaciones Publicas
« Capacitacién en Office (Word, Excel, etc.) nivel bdsico.
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajos normas
procedimientos de los Sistemas Administrativos.
b) Absolver consultas relacionadas con el campo de su competendia.
o) Clasificar la documentacidn y/o ejecutar procesos de evaluaddn.
d) Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos
e) Controlar la recepaidn, registro, distribucidn, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependendcia.
f Participar en la programacién de actividades.
g) Puede corresponderie efectuar exposicdones y participar en comisiones y reuniones Espedalizadas.
h) Participar en la formulacidén de politicas y brindar asesoramiento espedializado en el campo de su
competencia
)] Coordinar y proponer normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros similares.
)] Acompafiamiento en las diferentes actividades deportivas locales, regionales y nadionales, en las que se
encuentren particdipando los estudiantes de los talleres deportivos.
Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Serviclo Av. San Hilarién N° 101- Villa Perti Canada-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 4000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

15.1. UNIDAD DE SERVICIOS ASISTENCIALES:
JEFE DE UNIDAD 3
REQUISITOS DETALLE
. Titulo Universitario en las carreras de Educacién, Asistenta Soqal,
Formacién “::é“‘l iﬁff"'" y/onivel |, ministracidn, Contabilidad, Derecho y/o afines.

- Experienda General:
Cinco (05) afios como minimo en e sector publico y/o

Experiencia Laboral privado.

\ - Experiendia Espedffica:
Acreditar con constandia y/o certificado Dos (02) aftos cumpliendo funciones similares o su

equivalenda al cargo que postula en el sector publico y/o

privado. _
- Capacidad de trabajo proactivo y en equipo.
- Confidencialidad.
. Alto sentido ético.
Habilidades o Competencias - Compromiso con los objetivos institucionales.
- Sensibilidad y compromiso dudadano.
- Conodmiento de funciones relacionadas con el drea.
- Conodimientos indispensables en habilidades blandas.

Conocimientos para el puesto y/o R mmas Profesionales
sk - Direcdién
- Gestidn publica.
- Habilidades blandas y/o competendias profesionales.
. g - Herramientas digitales.
Cursos de Especializacién - Prevencién, atendién y posibles sanciones en casos de
Acreditar con copia de constandas, hostigamiento |
certificados y/o diploma A Bi ar Sogial ¥
- Ofimatica
- Microsof Office
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PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Dirigir y Supervisar las actividades operativas y asi como los procesos técnicos del érgano o unidad
orgdnica de linea a su cargo.

- Coordinar que los procesos y actividades al interior del drgano o unidad orgdnica de linea a su cargo se
realicen de manera articulada con las demds instandas de la universidad.

- Condudr al(los) equipo(s) de trabajo a su cargo para la ejecuddén de funciones.

- Efectuar &l seguimiento y evaluar las acciones correspondientes que estén bajo su responsabilidad.
Colaborar en la asistenca técnica espedalizada a las unidades de la universidad en el dmbito de su
competendia.

- Realizar la proyeccdn de politicas, planes, estrategias e instrumentos propios del 6rgano o unidad
orgdnica para ser discutidas y aprobadas por el director a cargo.

- Proponer los lineamientos de los procesos a llevar a cabo en el ambito de su competenda, en
coordinacién con el responsable del drgano o unidad orgdnica a la que pertenece.

Desarrollar e identificar propuestas innovadoras y de modemizacidn de la gestidn plblica en el dmbito de
SU competenaa.

Supervisar a los recursos humanos a su cargo.

Las demds que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, segun a la naturaleza de su cargo.

- Supervisar a los recursos humanaos a su cargo.

.- Las demds que disponga el Reglamento de Organizacién y Funciones, segun a la naturaleza de su cargo.

Ciudad Universitana

Luga de prestacianiiel Seevicl Av. San Hilarién N° 101- Villa Pen) Canadé-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
S/ 7,000.00 (Siete mil con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad

MEDICO GENERAL
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional Universitario de Médico con colegiatura habil
de estudios.

- Experiencia General: -

Tres (03) affos como minimo en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral - Experiencia Espedfica:

Acreditar con constanda y/o certificado Dos (02) afios cumpliendo fundciones similares o su
equivalendia al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

- Compromiso con los objetivos institudionales.

- Conocimientos indispensables en gestién publica.

- Conocimientos indispensables en manejo de hemramientas
digitales.

- Innovaddn.

Habilidades o Competencias - Organizacidn de la informacidn.

- Capacdidad de trabajo proactivo y en equipo.

- Responsabilidad.

- Vocadidn de servido.

- Alto sentido ético.

- Dominio de la atencidn médica general.

- Dominio de las bases dentificas, normas técnicas de salud,

- Directivas de gestidn publica, etica profesional y reglamentos.

- Capadidad metodoldgica e instrumental en diencias humanas y
poseer una formadén dentifica que le permita ser capaz para
evaluar, investigar, diagnosticar y resolver los problemas
dominantes de salud del individuo y la comunidad de manera

Conocimientos para el puesto y/o efectiva e innovadora, con una perspectiva integral en el

cargo andlisis de los mismos.

- Estar preparado para liderar y trabajar dentro de un equipo de
profesionales de la salud, asi como para integrar equipos
interdisciplinarios en su actidn de cuidado de la salud de la
comunidad universitaria.

- Conocimientos de Ofimdtica nivel basico.

- Dominio de plataformas virtuales y uso de equipos tecnoldgico
para el desarrollo y disefio de sesiones educativas virtuales.

Cursos y/o estudios de - Salud publica y/o salud ocupadional.
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Especializacidn

PRINC!PAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medidna.

Interpretar andlisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y similares.

Participar en campaiias de medicina preventiva.

Atendidn de consulta médica presendal y/o virtual a la Comunidad Universitaria y brindar primeros auxilios
con registro de la atencién médica en registro diario e historial dinico con diagnostico

CIE10.

Realizar planes de trabajo para capacitaciones y/o sesiones educativas virtuales y/o presenciales de
promocién y prevencén de la salud, en la Comunidad Universitaria

Realizar evaluadiones médicas para identificar el estado de salud a los estudiantes de la

Comunidad Universitaria.

Realizar seguimiento al padente con enfermedades cronicas y visitas domidiliarias de ser el caso.

Aplicar a los estudiantes beneficiarios encuestas de satisfacddn al finalizar cada atencidn, los resultados se
deberan entregar mediante un informe conjuntamente con un plan de acdones correctiva a implantarse de
ser necesario,

Demas funciones de acuerdo a su profesidn.

Jomada laboral completa.

Lugar de prestacién del Servidio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peri Canad4-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

Remuneracidn Induyen los montos y afiliaciones de lay, asi como toda deduccién

S/ 6,000.00 (seis mil con 00/100) soles.

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

NUTRICIONISTA
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional Universitario de la carrera de Nutridén con

de estudios. cnlegiatura habil
Experienda General:
Cuatro (04) afios como minimo en el sector publico y/o
privado.

E encia Laboral 4 §
Acreditar g‘aegmstanda y/o certificado | = Experienda Especifica:

Dos (02) aftos cumpliendo funciones similares o su
equivalenda al cargo que postula en el sactor publico y/o
privado.

Capacdidad de trabajo proactivo y en equipo.
Transparenda.

Responsabilidad.

Vocaddn de servido.

Alto sentido ético.

Compromiso con los objetivos institucionales.
Sensibilidad y compromiso dudadano.

Habilidades o Competencias

L T T |

Habilidades comunicativas.
Conocimientos para el puesto y/o - Nutridén dietética o nutricién dlinica
cargo - Supenvisién de Calidad.
- Nutricién y dietética o nutricién dinica.
Cursos y/o estudios de - Supervision de Calidad y Seguridad Alimentaria (HACCP)
Especializacién (deseable).

- Buenas Practicas de Manufactura en Manipulacdén de

alimentos (BPM).

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Coordinar y ejecutar programas de nutricién,

Realizar estudios sobre |a realidad nutricional de los estudiantes.

Coordinar, inspeccionar la atenddén del programa del comedor universitario.

Participar en la elaboracién de normas y directivas relacionadas con las actividades de nutricién.

Asesorar y absolver consultas técnicas de la espedialidad.

Controlar la calidad de los productos alimenticios, utensilios y muebles de codina.

Verificar el balanceo proteinico de los mends y tomar medidas comectivas.

Asesoria y evaluadidn nutricional presendal y/o virtual a integrantes de la Comunidad Universitaria
Presentar informes mensuales estadisticos sobre el suministro de raciones alimenticias.

Realizar planes de trabajo para capactaciones y/o sesiones educativas virtuales y/o presendales de
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promocion y prevencion de la salud, en la Comunidad Universitaria.
Demds funciones de acuerdo a su profesién y otras que le asigne el superior inmediato.

Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Perti Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024
S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ENFERMERA
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional Universitario de la carrera de Enfermeria con
de estudios. cdegnamra hébil
Expenenda General:
Tres (03) afos como minimo en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral . Experiencia Espedifica:

Acreditar con constanda y/o certificado Dos (02) artos cumpliendo funciones similares o su
equivalenda al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

- Capacidad de trabajo proactivo y en equipo.
- Transparenda.
- Responsabilidad.
- Vocaddn de servido.
Habilidades o Competencias - Alto sentido ético.

- Compromiso con los objetives instituconales.
- Dominio de la atencién de salud mediante la Telesalud.

Sensibilidad y compromiso cudadano.
- Habilidades comunicativas.
- En centro de atendén medico
Conocimientos para el puesto v,‘o S Triaje
cargo - Curadones
- Inyectables
AT V/S Seuptoy - Cursos de actualizacién en el érea de Salud

Curso de RCP (reanimacién cardio pulmonar) (Deseable)

- PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Aplicar inyectable y vacunas, tomar controles vitales y realizar curaciones de acuerdo a indicadones de
personal profesional.

- Preparar y esterilizar equipo y material médico-quinirgico.

- Realizar visitas domiailiarias para el sequimiento de casos, deteccién de contagios, inmunizacién y algunas
actividades de educadidn sanitania.

- Colaborar en la difusién de principios de educacién sanitaria, asi como coordinar a equipos auxiliares de
trabajo.

- Puede corresponderie efectuar actividades simples de emergenda u otras de acuerdo a indicadones del
médico.

- Garantizar el registro adecuado de datos en los sistemas de informacién de Salud.

- Realizar actividades de promodidn y prevencidn de salud en la Comunidad Universitaria.

= Garantizar el cumplimiento de los indicadores y metas, proyectado a favor de la Comunidad Universitaria.

- Consolidar, analizar y evaluar la informacidn mensual, trimestral y anual de las actividades asistendales,
preventivas y promodionales, para su envid a las dreas comrespondientes.

- Gestionar documentacién de administracidn del Servicio de Salud.

- Demds funciones de acuerdo a su profesién.
Jomada laboral completa.

Ciudad Universitaria

Lugar de prestacién del Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Penti Canadé-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
S/ 4,000.00 (cuatro con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliadiones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modaiidad.
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PROFESIONAL EN ASISTENCIA SOCIAL

Acreditar con constandia y/o certificado

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional Universitario de la carrera de Asistente Sodal con
de estudios. colegiatura habil
- Experiencia General:
Tres (03) afios como minimo en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral . Brperiencia Especifica:

Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector pablico y/o privado.

Capacidad de trabajo proactivo y en equipo.

Transparendia.
- Responsabilidad.
Habilidades o Competendias i :;ga:;nmd: ésgggoo.
- Compromiso con los objetivos institucionales.
- Sensibilidad y compromiso ciudadano.
- Habilidades comunicativas.
Conocimientos para el puesto y/o - Para recupero de Subsidios.
cargo - Programas de Asistencia Sodial
Cursos y/o estudios de G 1 : ;
Especializacién Curso, capaditadion o diplomado en Elaboradidn y evaluadién

sodioecondmica

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
- Supervisar y coordinar la ejecuddn de programas de servicio sodal
Participar en la elaboracidn de planes y programas en el campo de bienestar sodal.
Realizar estudios sobre la realidad sodo-econdmica de los trabajadores de la institucion
Asesorar y absotver consultas bécnicas de su espedalidad
Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar soqal.
Puede corresponderie formular y recomendar ténicas de investigacidn sobre problemas socio-econdmicos.
- Realizar el pre diagndstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a la programacdidn
- Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacién de métodas y sistemas de servicio sodal.

Formular y ejecutar el Plan de Bienestar Sodial, a fin de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de
los estudiantes Andlisis y validacién de la Ficha Socioecondmica por semestre académico.

Categorizacén sodioecondmica de estudiantes matriculades en e semestre académico actual. Evaluacidn
socioecondmica de los estudiantes solicitantes al beneficio de comedor universitano durante el semestre
académico actual. Visitas domiclianas de corresponder.

Recepcidn y gestién de documentos de las diferentes dreas y usuarios.

Orientacién al estudiante en cuanto a su seguro de salud, gestionar su afiliacién.

Realizar planes de trabajo para capactacones y/o sesiones educativas virtuales y/o presencales de
promodidn y prevencion de la salud, en la Comunidad Universitana.

Demds funciones de acuerdo a su profesién. i

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitana
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 0S abril al 31 de diciembre de 2024

S/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO:
REQUISITOS DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel

Grado Bachiller o Instituto Superior Tecnoldgico de la carrera de

Acreditar con constancia y/o certificado

de estudios. administracién, economia, secretariado y/o afines
- Experiendia General:
Experiencia Laboral Tres (_oei!‘)d:ﬁos m@mm en el sector piblico y/o privado.

Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

- (Capaddad de trabajo proactivo y en equipo.
- Transparenda.

- Responsabilidad.

- Capaditadién en Gestidn Publica y Gestién Administrativa.
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Alto sentido ético.
Compromiso con los objetivos institucionales.
Sensibilidad y compromiso cudadano.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

En elaboracidn de documentos
En Archivo documentario

Cursos y/o estudios de
Espedializacién

Gestidn publica.
habilidades blandas.
Recursos Humanos

- Ofimatica
Idiomas

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROI.I.AR
Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.

- Estudiar y emitir opinidn técnica sobre expedientes espedalizados.

= Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

% Coordinar y ejecutar programas y actividades de la espedalidad siguiendo instrucciones generales.
- Condudir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la espedialidad.

- Efectuar labores de capadtaddn.

- Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el drea de su competendia

- Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados

< ¢ Ciudad Universitaria

Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abnl al 31 de didembre de 2024

5/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

Remuneracién

15.2. UNIDAD DE ASUNTOS DEPORTIVOS:
JEFE DE UNIDAD
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel :i;:gProfesimal de Educaddn Fisica, administracion, economia y/o
de estudios.
= Experienda General:
E tencia Laboral ) Tres (m aaﬁos c.:wngﬁ3 rpmnmo en el sector publico y/o privado.

Acreditar con constandia y/o certificado Un (01) aflo cumpliendo fundones similares o su equivalenca

al cango que postula en el sector plblico y/o privado.
- Compromiso con los objetivos institucdionales.
- Conodmientos indispensables en gestidn publica.
- Conocimientos  indispensables en manejo de herramientas
digitales.
= Innovaddn.
Habilidades o Competencias - Organizaddn de la informadién.
- Capacidad de trabajo proactivo y en equipo.
- Transparenca.
. Responsabilidad.
- Vocacién de servido.
- Alto sentido ético.
Microsf office
Organizadén de eventos
- Elaboradidn de Planes Deportivos
- En coordinaddn con el IPD a fin de poder participar en
actividades deportivas
Gestidn Publica
Sistemas Administrativos
Ofimatica
Idiomas

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Cursos y/o estudios de
Especializacion

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Absolver consultas relacionadas con el campo de su competenda.

Clasificar la documentacén y/o ejecutar procesos de evaluadén.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos

Controlar la recepcion, registro, distribucidn, control y archivo de documentos que ingresan o salen de la
dependendcia.
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competencia

- Participar en la programadidn de actividades.
- Puede corresponderie efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones Espedalizadas.
Particpar en la formulacién de politicas y brindar asesoramiento espedializado en e campo de su

- Coordinar y proponer normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros similares.
- Acompafiamiento en las diferentes actividades deportivas locales, regionales y nacionales, en las que se
encuentren participando los estudiantes de los talleres deportivos.

Acreditar con constandia y/o certificado

Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién det Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Perii Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 0S abnil al 31 de didembre de 2024
S/ 7000.00 (siete mil con 00/100) soles.
Remuneracién Indluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
INSTRUCTOR 1
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Técnico o Instructor deportivo de Ajedrez.
de estudios.
- Experiendia General:
Experiencia Laboral Un (01) afio como minimo en &l sector publico y/o privado con

reconocida labor en la disdplina de ajedrez

Habilidades o Competencias

Capacidad de trabajo proactivo y en equipo.

Respmsabilidad

Vocaddn de servido.

Trabajo bajo presidn.

Confidendalidad.

Alto sentido ético.

Compromiso con los objetivos institucionales.
Sensibilidad y compromiso ciudadano.

i L ¥ ¥ [

L R ]

Habilidades comunicativas.
- aén
Conocimientos para el puestoy/o | 1 TiteoC ST ajedrez acreditado
cargo - Reconoamientos
Cursos y/o estudios de - Capacitacién en Cursos, talleres, seminarios, congresos, etc.
Especializacién inherentes al Ajedrez.

Ajedrez.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Elaborar el Plan de trabajo Anual del taller de Ajedrez.

- Desarrollo del taller de Ajedrez de manera presendal.

- Organizar Actividades deportivas que involucren a la comunidad universitaria.

- Apovyar en actividades deportivas que involucren a la comunidad universitaria.

- Informar sobre el desempefio, asistencia y particdpacidn de los estudiantes participantes del taller de

- Elaborar normas, bases, reglamentos y directivas inherentes al taller de Ajedrez.
- Ensefiar, orientar y controlar el uso de equipos, herramientas y materiales del Taller de Ajedrez.

- Establecer y llevar el control de inventario de material, equipos y herramientas del Taller de Ajedrez.

Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y ambientes de la unidad de Asuntos

Deportivos.
Elaboracién y recepadn de documentos propios del Taller de Ajedrez
Acompaiiamiento en las diferentes actividades deportivas locales, regionales y naconales, en las que se

encuentren participando los estudiantes de los talleres.
Las otras funciones que le deleque &l jefe inmediato

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarion N° 101- Villa Penl Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

Remuneracién

S/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

INSTRUCTOR 2
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REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Técnico o Instructor deportivo de Atietismo.
de estudios.
Experiencia General:
Experiencia Laboral Un {01) afto como minimo en el sector pablico y/o privado con

Acreditar con constanda y/o certificado

reconocida labor en la disciplina de atletismo.

Habilidades o Competencias

- Capacidad de trabajo proactivo y en equipo.

- Transparenda.

- Responsabilidad.

- Vocacién de servidio.

- Trabajo bajo presidn.

- Confidendialidad.
Alto sentido ético.
Compromiso con los objetivas institucionales.
Sensibilidad y compromiso cudadano.
Habilidades comunicativas.

- Formacidn académica

“mm'mam elpuestoy/o | = yumico deportivo en Atletismo acreditado
rgo - Reconodmientos
Cursos y/o estudios de - Capacitacion en Cursos, talleres, seminarios, congresos, etc.
Especializacién inherentes al Atletismo

Atletismo.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Elaborar el Plan de trabajo Anual del taller de Atletismo.
- Desarrollo del taller de Atletismo de manera presendal.
- Organizar Actividades deportivas que involucren a la comunidad universitaria.
- Apoyar en actividades deportivas que involucren a la comunidad universitania.
- Informar sobre el desempefio, asistenda y partidpadidn de los estudiantes partidpantes del taller de

- Elaborar normas, bases, reglamentos y directivas inherentes al taller de Atletismo.
- Ensefiar, orientar y controlar el uso de equipos, herramientas y materiales del Taller de Atletismo.
- Establecer y llevar el control de inventario de material, equipos y herramientas del Taller de Atletismo.

- Velar por el orden, la limpieza, sequridad y conservadén de los bienes y ambientes de la unidad de Asuntos

Deportivos.
- Elaboracidn y recepddén de documentos propios del Taller de Atletismo
- Acompafiamiento en las diferentes actividades deportivas locales, regionales y nadionales, en las que se

- Las otras fundones que le delegue el

encuentren participando los estudiantes de los talleres.

inmediato

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Pem Canada-Sullana

Duracidén del contrato

Del 0S abril al 31 de didembre de 2024

S/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
INSTRUCTOR 3
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Técnico o Instructor deportivo de Basquet.
de estudios.

Experiencia Laboral
Acreditar con constandia y/o certificado

- Experienda General:
Un (01) aflo como minimo en el sector publico y/o privado con
reconodcida labor en la disciplina de basquet.

Habilidades o Competencias

- Capadidad de trabajo proactivo y en equipo.
- Transparenda.

- Responsabilidad.

- Vocadoén de servicio.

- Trabajo bajo presidn.

- Confidencalidad.

- Alto sentido ético.

- Compromiso con los objetivos institucionales.
- Sensibilidad y compromiso ciudadano.
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Habilidades comunicativas.

Formacidn académica
Conodmientoscap;r: el puesto y/o Técnico deportivo en Basquet litado
Reconodimientos
Cursos y/o estudios de - Capacitacién en Cursos, talleres, seminarios, congresos, etc.
Especializacién inherentes al Basquet.

Basquet.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Elaborar el Plan de trabajo Anual del taller de Basquet.
- Desarrollo del taller de Basquet de manera presendal.
- Organizar Actividades deportivas que involucren a la comunidad universitana.
- Apoyar en actividades deportivas que involucren a la comunidad universitana.
- Informar sobre el desempefio, asistencia y particpadidn de los estudiantes participantes del taller de

- Elaborar normas, bases, reglamentos y directivas inherentes al taller de Basquet.
- Ensediar, onentar y controlar el uso de equipos, herramientas y materiales del Taller de Bésquet.
- Establecer y llevar & control de inventario de material, equipos y herramientas del Taller de Basquet.

- Velar por el orden, la limpieza, sequridad y conservadén de los bienes y ambientes de la unidad de Asuntos

Deportivos.
- Elaboracién y recepcidn de documentos propios del Taller de Basquet
- Acompaifiamiento en las diferentes actividades deportivas locales, regionales y nacionales, en las que se

encuentren participando los estudiantes de los talleres.
- Las otras funciones que le delegue el jefe inmediato

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitania
Av. 5an Hilaridn N° 101- Villa Pen) Canadé-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abxil al 31 de dicdembre de 2024
S/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
INSTRUCTOR 4
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Témico o Instructor deportivo de Futbol
de estudios.
- Experiencia General:
Experiencia Laboral Un (01) afio como minimo en el sector publico y/o privado con

Acreditar con constanda y/o certificado

reconocida labor en la disdplina de futbol.

Habilidades o Competencias

- Capaddad de trabajo proactivo y en equipo.
- Transparenda.

- Responsabilidad.

- Vocadén de servido.

- Trabajo bajo presidn.

- Confidendalidad.

- Alto sentido ético.

- Compromiso con los objetivos institudionales.
- Sensibilidad y compromiso dudadano.

- Habilidades comunicativas.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

- Formacidn académica
- Técnico deportivo en Futbol acreditado
- Reconocimientos

Cursos y/o estudios de
Espedcializacién

- Capadtaddn en Cursos, talleres, seminarios, congresos, etc.
Inherentes al Futbol

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Elaborar el Plan de trabajo Anual del taller de futbol - futsal.

- Desarrollo del taller de futbol y Futsal de manera presendial.

- Organizar Actividades deportivas que involucren a la comunidad universitaria.

- Apoyar en actividades deportivas que involucren a la comunidad universitaria.
Informar sobre el desempefio, asistenda y partidpadén de los estudiantes participantes del taller de futbol.
Elaborar normas, bases, reglamentos y directivas inherentes al taller de futbol.

- Ensefiar, orientar y controlar el uso de equipos, herramientas y materiales del Taller de Futbol - Futsal.

- Establecer y llevar el control de inventario de material, equipos y herramientas del Taller de Futbol.

- Velar por el orden, la limpieza, sequridad y conservacién de los bienes y ambientes de la unidad de Asuntos
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Deportivos.

- Elaboracién y recepddn de documentos propios del Taller de Futbol.

- Acompafiamiento en las diferentes actividades deportivas locales, regionales y nacionales, en las que se
encuentren participando los estudiantes de los talleres.

- Las otras fundones que le delegue el jefe inmediato

Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Perti Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
S/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliacones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
INSTRUCTOR S
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Técnico o Instructor deportivo de Karate
de estudios.
- Experiencia General:
Experiencia Laboral Un (01) afto como minimo en el sector pablico y/o privado con
Acreditar con constandia y/o certificado reconocida labor en la disaplina de karate
- Capacidad de trabajo proactivo y en equipo.
- Transparenca.
- Responsabilidad.
- Vocadién de servidio.
- Trabajo bajo presidn.
Habilidades o Competencias . Confidencalidad.
- Alto sentido ético. :
= Compromiso con los objetivos institucionales.
- Sensibilidad y compromiso dudadano.
- Habilidades comunicativas.
- Formadién académica
Conocimientos para el puesto y/o - Técnico deportivo en Karate acreditado
cargo - Reconodmientos
Cursos y/o estudios de - Capaditacién en Cursos, talleres, seminanios, congresos, etc.
Espedializacién inherentes al Karate

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Elaborar &l Plan de trabajo Anual del taller de Karate.

- Desarrolio del taller de Karate de manera presendal.

- Organizar Actividades deportivas que involucren a la comunidad universitaria.

- Apoyar en actividades deportivas que involucren a la comunidad universitaria.

- Informar sobre el desempefio, asistenda y participacidn de los estudiantes participantes del taller de
Karate.

- Elaborar normas, bases, reglamentos y directivas inherentes al taller de Karate.

- Ensefiar, orientar y controlar el uso de equipos, herramientas y materiales del Taller de karate.

- Establecer y llevar el control de inventario de material, equipos y herramientas del Taller de karate.

- Velar por & orden, la limpieza, seguridad y conservacidn de los bienes y ambientes de la unidad de
Asuntos Deportivos.

- Elaboracidn y recepdion de documentos propios del Taller de karate

- Acompaiiamiento en las diferentes actividades deportivas locales, regionales y nadionales, en las que se
encuentren participando los estudiantes de los talleres.

- Las otras funciones que le deleque &l jefe inmediato

5 Cludad Universitaria
Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadd-Sullana
Duracién del contrato Det 05 abril al 31 de didembre de 2024
5/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
INSTRUCTOR 6
| REQUISITOS | DETALLE |
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Formacién académica grado y/o nivel
de estudios.

Técnico o Instructor deportivo de Volley.

Experiencia Laboral
Acreditar con constandia y/o certificado

Experiencia General:
Un (01) afio como minimo en el sector plblico y/o privado con
reconodida labor en la disciplina de volley.

Habilidades o Competencias

Capaddad de trabajo proactivo y en equipo.
Transparenda.

Responsabilidad.

Vocadién de servicio.

Trabajo bajo presién.

Confidendalidad.

Alto sentido ético.

Compromiso con los objetives institucionales.
Sensibilidad y compromiso ciudadano.

- Habilidades comunicativas.
Conocimientos para el puesto y/o i m:g? amqm;av ——
cargo - Reconoamientos
Cursos y/o estudios de Capadtaddn en Cursos, talleres, seminarios, congresos, etc.
Especializacidn inherentes al Vdley

oo

viley.

Asuntos Deportivos.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

- Elaborar &l Plan de trabajo Anual del taller de Véley.

Desarrollo del taller de Vdley de manera presendial.

Organizar Actividades deportivas que involucren a la comunidad universitaria.

Apoyar en actividades deportivas que involucren a la comunidad universitaria.

Informar sobre el desempefio, asistenda y participacién de los estudiantes participantes del taller de

- Elaborar normas, bases, reglamentos y directivas inherentes al taller de vdley.

- Ensefiar, orientar y controlar &l uso de equipos, herramientas y materiales del Taller de Vdley.

- Establecer y llevar el control de inventario de material, equipos y herramientas del Taller de Véley.

- Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y ambientes de la unidad de

- Elaboracidn y recepcién de documentos propios del Taller de Véley

- Acompafiamiento en las diferentes actividades deportivas locales, regionales y nacionales, en las que se
encuentren participando los estudiantes de los talleres.

- Las otras funciones que le deleque &l jefe inmediato

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitana
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100) soles.
Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducdidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
L Formacién académica grado y/o nivel | Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico
de estudios.
Experiencia General:
Un (01) afto como minimo en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral Experienda Espedifica:

Acreditar con constancia y/o certificado

Seis (06) meses cumpliendo fundiones similares o su
equivalencia al cargo que postula en el sector publico y/o

Habilidades o Competencias

privado.

Capadidad de trabajo proactivo y en equipo.
Transparenda.

Responsabilidad.

Vocadidn de servido.

Trabajo bajo presidn.

Confidencialidad.

Alto sentido ético.

Compromiso con los objetivos institucionales.
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Sensibilidad y compromiso ciudadano.
Habilidades comunicativas.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Formaddn académica
Fisioterapia deportiva
Elaboracidn de Documentos
Manejo de Archivo Documentario

Cursos y/o estudios de
Especializacién

Gestidn Publica.

Capaditacién en Office (Word, Excel, etc.) nivel bésico
Terapia Fisica

Rehabilitacién

4

de los mismos.

Asuntos Deportivos.

PRIMCIPALES FUNCIONES A DESARROLI.AR
Apoyo en la elaboracién del Plan de trabajo Anual de la Unidad de Asuntos Deportivos.
- Recibir, registrar archivar y derivar documentacién que ingrese al drea, llevando un registro ordenado en
medio fisico e informdtico preservando su integridad y confidendialidad
- Revisar expedientes técnicos sendillos y emitir Informes preliminares.
- Registrar informacién en archivos, sistema y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre estado

Recopilar y preparar informadidn para estudios, informes o investigaciones.

Distribuir documentacidn recbida y generada en el drea, al interior de la misma y de la entidad.
Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacidn que se le encargue.

Apoyo en la logistica y la atencidn para reuniones de trabajo del drea y/o de la entidad.

Apoyo en la organizacidn de Actividades deportivas que involucren a la comunidad universitana.

- Control en las actividades deportivas que involucren a la comunidad universitana.

- Monitorear la asistenda y participacidn de los estudiantes participantes de los talleres.

- Apoyo en la elaboracidn de normas, bases, reglamentos y directivas inherentes a los talleres deportivos.

- Monitoreo y control en el uso de instaladones, equipos, herramientas y materiales de los talleres

deportivos.
- Monitoreo y control de inventario de material, equipos y herramientas de los Talleres deportivos.
- Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservaddn de los bienes y ambientes de la unidad de

- Seguimiento al proceso administrativo y tramite documentario

- Acompaiiamiento en las diferentes actividades deportivas locales, regionales y nacionales, en las que se
encuentren participando los estudiantes de los talleres.

- Registro y Control de asistenda de los Técnicos de los Talleres deportivos.

- Apoyo en promover actividades deportivas para los estudiantes de la Universidad Nacional de Frontera.

- Las otras funciones que le delegue el jefe inmediato

Ciudad Universitaria

Lugar de prestacion dat Servicle Av. San Hilarién N° 101- Villa Perii Canada-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abnil al 31 de didembre de 2024
S/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducdén

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
SECRETARIA

Acreditar con constancia y/o certificado

REQUISITOS DETALLE
Tituto profesional Universitario o Titulo de Instituto Superior
Formacién académica grado y/o nivel | v 140 en fas camreras de Administracién, Contabilidad y/o
de estudios. afines
- Experienda General:
Experiendia Laboral Dos (02) afios como minimo en el sector plblico y/o privado.

Experiendia Espedifica:
Un (01) aflo cumpliendo fundones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Excelentes habilidades de organizacidn y gestidn del tiempo
para coordinar multiples tareas y prioridades.

Habilidades avanzadas en el uso de herramientas de oficing,
como procesadores de texto, hojas de cdlculo, correo
electrdnico y gestidn de bases de datos.

Capacidad para mantener la confidencalidad y manejar la
informacidn de manera discreta y profesional.

Conocimientos para el puesto y/o

Revisidn y Clasificacion -Organizacion de expedientes.
Sistematizacion de expedientes.
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cargo - Revisién y dasificadidn de expedientes.

- Organizacidn y sistematizacién de expedientes.

- Elaboracidn del registro de expedientes.

- Elaboracidn del reporte mensual y total

- Elaboracién y dasificacién de documentacidn.

- Conodmiento sdlido de los procedimientos administrativos y
protocolos de una universidad publica, especialmente en el
contexto de la Vicepresidenaa de Investigacén.

- Familiaridad con el entorno académico y de investigacion, asi
como con los términos y conceptos espedficos utilizades en
estos campos.

Cursos y/o Estudios de - Cursos de manejo eficaz de herramientas informaticas.

Especializacién

PRINCIPALES FUNCIONES QUE DESARROLLAR

- Organizar y mantener actualizada la agenda de la Vicepresidendia de Investigacidn, programando reuniones,
ctas y eventos importantes.

- Elaborar y formatear documentos, informes y presentaciones segun las necesidades del Vicepresidente de
Investigacidn, garantizando su predisién y coherendia

- Gestionar la correspondendia electrdnica v fisica de la Vicepresidenda, respondiendo a consultas y filtrando
mensajes segun la prioridad y relevandia.

- Organizar los viajes del Vicepresidente de Investigacidn, incdluyendo 1a reserva de vuelos, alojamiento y
transporte, asegurando una logistica eficiente.

- Coordinar la logistica de reuniones, conferendas y eventos de la Vicepresidencia, preparando material
necesario y gestionando la asistencia de invitados.

- Organizar y mantener archivos fisicos y electrdnicos de documentos relevantes para la \rcepradenoa
garantizando un acoeso rapido y seguro a la informacidn.

- Redbir y atender a visitantes de la Vicepresidenda, propordonando informacidn relevante y asegurando una
experiencia acogedora y profesional.

- Registrar y hacer seguimiento de las acciones acordadas en reuniones, asegurando que se cumplan los plazos
y compromisos establecidos.

- Colaborar en la coordinacidn de proyectos administrativos de la Vicepresidendia, asegurando una ejecucion
efidente y cumplimiento de objetivos.

- Asistir en los procesos de contratacidn y gestién de personal para la Vicepresidenda, fadlitando la tramitacidn
de documentos y coondinando entrevistas.

- Preparar informes y minutas de reuniones de la Vicepresidenda, destacando dedsiones dave, acciones
pendientes y puntos de seguimiento.

-  Colaborar con otros departamentos y unidades dentro de la universidad para garantizar una coordinacidn
efectiva y el logro de objetivos compartidos.

Lugar de prestacién del Servidio Ciudad Universitaria Av. San Hilaridén N° 101-villa Peni Canada-
. Sullana

Duracién del contrato Del 05 de abril al 31 de didembre de 2024

Remuneracién S/ 3,700.00 (cuatro mil con 00/100 soles).

Induyen los montos y afiliacdones de ley, asi como también
deduccidn aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad

ANALISTA
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Grado de Bachiller o Titulo profesional Universitario en la carrera de
de estudios. Administracién.
- Experienda General:
Cuatro (04) aflos como minimo en el sector publico y/o
Experiencia Laboral privado.
Acreditar con constanca y/o certificado - Experiencia Espedifica:
Dos (02) afio cumpliendo funcicnes en areas de investigacion
en el sector publico y/o privado.
- Habilidades analiticas y de organizacén. (Capacidad para
analizar datos, identificar propuestas y organizar
Habilidades o Competencias efidentemente actividades relacionadas con la investigacidn a

nivel administracion de recursos).

- Habilidades de comunicacién efectiva. (Competencia en la
comunicacién escrita y verbal para colaborar  con
investigadores y otros profesionales de la universidad).
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Habilidades para trabajar en equipo y la gestidn administrativa
de proyectos. (Capaddad para colaborar efectivamente con
equipos multidisaplinanios y gestionar proyectos de
investigacién asignados).

Conocimientos para el puesto y/o

- Conodmientos en gestidn publica. (Familiaridad con diversas
metodologias de los procesos administrativos como CEPLAN,
SIAF y SIGA utilizadas en entomos universitanios).

cargo - Planificacién presupuestal de actividades operativas

- Conodmientos en el sistema integrado de administracidn
finandera. (Comprensién de los principios y practicas de
gestién finandiera).

- Diplomado espedalizado en gestién publica. En los ditimos 03
aftos.
Cursos y/o Estudios de - Estudios en manejo del sistema integrado de administracién
Espedializacién financiera del Estado SIAF. En los Ultimos 03 afios.
Diplomado en gestién de investigaddn
- Planeamiento estratégico en la gestidn publica

PRINCIPALES FUNCIONES QUE DESARROLLAR

Organizar y gestionar la agenda del vicepresidente, programando dtas, reuniones y eventos sequn las
prioridades de la vicepresidendia.

Planificar y ooordinar reuniones, conferencias y eventos organizados por la Vicepresidenda de
Investigacién, asegurando una ejecudién efidente.

Gestionar la correspondencia electrénica y fisica, respondiendo de manera oportuna y canalizando la
informadidn relevante a los departamentos correspondientes.

Preparar informes y documentadidn necesaria para presentaciones, informes de proyectos y obros
documentos solicitados por la vicepresidenda.

Colaborar estrechamente con otros departamentos universitarios, asegurando una comunicadidn fluida y
1a coordinadidn efidente de actividades relacdionadas con la investigadién,

Realizar un seguimiento efectivo de los proyectos de investigacidn, recopilando informacidn relevante y
proporcionando actualizadones periddicas al vicepresidente.

Mantener y actualizar bases de datos relacionadas con proyectos de investigadidn, finandamientos y otros
aspectos relevantes para la Vicepresidenda.

Brindar atencién cordial y profesional a colaboradores intemnos, visitantes y stakeholders externos que se
comuniquen o visiten la Vicepresidendia.

Coonrdinar los viajes del vicepresidente, incluyendo la reserva de vuelos, alojamientos y preparacidn de la
documentacidn necesaria.

Mantener un sistema efidente de archivo y organizadién documental, asegurando el facil acceso a la
informacidn necesaria.

Colaborar en el monitoreo del presupuesto asignado a la Vicepresidendia de Investigacidn, asegurando un
uso eficente de los recursos.

Brindar apoyo en procesos administrativos diversos, como la elaboradién de solicitudes, informes

Lugar de prestacién del Servicio

financieras y otros documentos necesarios para &l funcionamiento efidente de la vicepresidenda.

Ciudad Universitaria Av. San Hilaridn N° 101-Villa Peni Canada-
Sullana

Duracién del contrato

Det 05 de abril al 31 de diciembre de 2024

Remuneracién

S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100 soles).
Induyen los montos y afiliadones de ley, asi como también
deducdidn aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad

17. DIRECCION DE GESTION DE LA INVESTIGACION:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en la
de estudios. carrera de Administracidn

Experiencia Laboral
Acreditar con constancia y/o certificado

- Expernienda General:
Tres (03) afios como minimo en &l sector plblico y/o privado.
- Experiendia Espedifica:
Un (01) afio cumpliendo fundiones similares o su equivalenda |
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17.1.

al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competendcias

Habilidades de organizacion y gestion administrativa.
(Capacidad para organizar y gestionar eficientemente tareas
administrativas, mantener archivos organizados y coordinar
actividades).

Habilidades de comunicacidn efectiva. (Competenda en la
comunicacidn dlara y efectiva, tanto verbal como escrita, para
interactuar con personal intemo y externo).

Habilidades en el uso de herramientas de oficina. (Dominio de
herramientas de oficina, como Microsoft

Office, correo electrdnico y gestidén de archives).

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimientos en procesos administrativos en investigacién.
(Familiandad con los procedimientos administrativos
espedficos de una universidad, especialmente en el contexto
de la investigacién). Documentado.

Manejo de sistemas y herramientas de gestién. (Conodmiento
y habilidad para utilizar sistemas de gestién administrativa y
herramientas tecnoldgicas

relevantes para el cargo).

Cursos y/o estudios de
Espedializacién

Cursos de recursos humano en el sector publico. Cursos del
régimen del servicio dvil.

Capaditacién en gestidn y rendimiento en el sector plblico.
Conocimiento en temas de investigacdidn dentifica y
prospectiva estrategia en CTI.

correo institudonal de la Direccidn.

PRINCIPAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Atencién, revisién y derivacion de documentacidn en formato fisico y digital de la Direccidn a través del

- Elaboracién y dasificacdidn de documentadidn en formato fisico y digital de la Direccidn, y posterior
- derivacién a las instancias pertinentes.

Atencién a consultas via comeo institucional y wia telefdnica a docentes, estudiantes, personal
administrativo y pablico en general.

Elaboradén del Plan Anual de la DGI en conjunto con el director.

Elaboradén de agendas en Calendario Google y en la Plataforma Meet para reuniones de trabajo.
Participacién en reuniones de trabajo para atender asuntos de la DGI.

Coordinadén con direcciones de la Vicepresidendia de Investigacidn y otras dependencias.

Seguimiento de trdmite documentario ingresado por Mesa de Partes mediante correo institucional y
trdmite documentario.

Demds funciones que le asigne el director y las que le correspondan de conformidad con los dispositivos

legales vigentes

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadd-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024

Remuneracién

S/ 3,700.00 (tres mil setecentos con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

UNIDAD DE PROYECTOS DE INVESTIGACION Y CAPACITACION:

ESPECIALISTA
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Universitario o Grado de Bachiller con estudios en maestria en
de estudios. 1a carrera de Contabilidad, Administracidn
- Experienda General:
Cinco {05) aftos como minimo en el sector publico y/o
privado.
Experiencia Laboral - Experiencia Espedfica:

Acreditar con constanda y/o certificado

Dos (02) afios cumpliendo funciones de asistenda o gestién
administrativa de proyectos de investigacidn, en las
modalidades de fondos concursables de universidades
publicas o de fondos concursables nacionales.

Habilidades o Competencias

Habilidades de organizacidn y gestibn administrativa.
(Capadidad para organizar y gestionar eficientemente tareas
administrativas, mantener archivos organizados y coordinar
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actividades)..

- Habilidades de comunicacdién efectiva. (Competenda en la
comunicadidn dara y efectiva, tanto verbal como escrita, para
interactuar con personal interno y externo).

- Habilidades en el uso de herramientas de oficina. (Dominio de
herramientas de oficina, como Microsoft
Office, correo electrdnico y gestidn de archives).

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

- Conodimientos en temas de Cienda, Tecnologia e Innovaddn
Tecnoldgica.

- Conocimiento de Sistema Integrado de  Gestidn

Administrativa-SIGA, Sistema Integrado de Administracion
Financiera-SIAF, CEPLAN.
Conodimiento en la elaboracidn de solictudes de certificacion
de crédito presupuestario, constancia de previsidn
presupuestal, modificaciones y/o transferencias
presupuestales,

- Conocmientos de Instrumentos de Google Drive

Cursos y/o estudios de
Espedializacién

- Capaaitacdn en elaboracién de requenmientos de bienes y
Servicos.

Capaaitacién en contrataciones del estado.

Capadtacdién en gestién del SEACE.

Capadtacién en SIGA

Capacitacién en SIAF

En Gestién Publica

Asistente Administrativo

Ofimdtica

L S T B |

Financiera-SIAF, CEPLAN.

PRINCIPAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR:
Conodmientos en temas de Cienda, Tecnologia e Innovadién Tecnoldgica.
- Conocimiento de Sistema [nlegrado de Gestidn Administrativa-SIGA, Sistema Integrado de Administracidn

- Conocimiento en la elaboradidén de solicdtudes de certificacién de crédito presupuestario, constandcia de
previsién presupuestal, modificaciones y/o transferendias presupuestales.
% Conodimientos de Instrumentos de Google Drive.

Lugar de prestacién del Servicio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N® 101- Villa Per) Canadé-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abxil al 31 de dicdembre de 2024
S/ 4,800.00 (cuatro mil ochocientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducdién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional, Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior
de estudios. en la camrera de Contabilidad o Administracién
ExperlenoamsGeml L
Tres (03) afios como minimo en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral Experiencia Especifica:

Acreditar con constandia y/o certificado

Un (01) aflo cumpliendo fundones similares o su equivalenda
al cargo que postula en &l sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

- Habilidades de organizacdn y gestidn administrativa.
(Capacidad para organizar y gestionar efidentemente tareas
administrativas, mantener archivos organizados y coordinar
actividades).

Habilidades de comunicacidn efectiva. (Competencia en la
comunicacidén dlara y efectiva, tanto verbal como escrita, para
interactuar con personal interno y externo).

Habilidades en el uso de herramientas de oficina. (Dominio de
herramientas de oficina, como Microsoft

Office, comreo electrdnico y gestion de archivos).

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conodmientos en temas de Cienda, Tecnologia e Innovadén
Tecnoldgica.
- Conocimientos de Instrumentos de Google Drive
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Capaditacién en gestidn publica.
- Capadtacidn en manejo del Sistema Integrado de
Cursos y/o estudios de Administradén Finandiera-SIGA,
Especializacidn - Capadtaddn en el Sistema de Gestidn Administrativa-SIGA,

SEACE.
Capadtaddn en Ofimdtica
Administradién Publica

Finandera-SIAF, CEPLAN.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:
- Conodmientos en temas de Cienda, Tecnologia e Innovacdidn Tecnoldgica.
- Conocimiento de Sistema Integrado de Gestién Administrativa-SIGA, Sistema Integrado de Administracidn

- Conodimiento en la elaboraddn de solidtudes de certificacion de crédito presupuestario, constanca de
previsidn presupuestal, modificadiones y/o transferendias presupuestales.
- Conodimientos de Instrumentos de Google Drive.

Giudad Universitaria

Luger de prestacion del Servicl Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 0S abril al 31 de diciembre de 2024
S/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracidn Induyen los montos y afiliacones de ley, asi como toda deducdidn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

UNIDAD DE DIFUSION Y EDICION CIENTIFICA:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO:
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional, Grado de Bachiller o Titulo de Instituto Superior en
de estudios. Ia carrera de Ingenieria de Sistemas
Experienda General: o )
Experiencia Laboral Tres (03) aftos como minimo en el sector publico y/o privado.

Acreditar con constanda y/o cerificado

Experiencia Espedifica:
Un (01) afto cumpliendo fundones similares o su equivalenda al
cango que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competendias

Habilidades de liderazgo estratégico y gestibn de equipos.
(Capacdad para liderar equipos multidiscplinanos y dirigir
estratégicamente proyectos de transferenda tecnoldgica).

Habilidades de negodacidn y establecdmiento de alianzas
estratégicas. (Capacidad para negodar acuerdos con empresas,
investigadores y otras entidades para fomentar la transferenca

* tecnoldgica).

Habilidades analiticas y de resolucidn de problemas. (Capacidad
para analizar desafios, identificar oportunidades y proponer
soludones innovadoras para impulsar la  transferencia
tecnoldgica).

Habilidades de comunicacién efectiva y trabajo en equipo.
(Capaddad para colaborar con investigadores, empresarios y
otros profesionales en un entomo multidisciplinario).

Conocimientos y Cursos de
Especdializacidn

Cursos en innovadén, IOT, disefio grafico, disefio web, soporte
tecnoldgico, administracién de redes (CCNAL) y gestién publica.
Con conodmientos de Ofimdtica y programas informdticos de
Microsoft Windows 98, XP, Vista, Seven, 8, 10, 11, Windows
Server 2012 R2.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conodmientos en Procesos de Difusion Cientifica. (Familiaridad
con los procesos y estrategias de difusidn dentifica, asi como la
comprensidn de los estdndares editoriales académicos).

Manejo de Herramientas de Edicidn. (ConoGmiento en &l uso de
herramientas de edicién y magquetacidn para la preparacién de
materiales dentificos, preferiblemente)

Conocimientos y Cursos de
Especializacién

Cursos en innovacidn, IOT, disefio grafico, disefio web, soporte
tecnoldgico, administracidn de redes (CCNAL) y gestién publica.
Con conodmientos de Ofimdtica y programas informaticos de
Microsoft Windows 98, XP, Vista, Seven, 8, 10, 11, Windows
Server 2012 R2.
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18.

Prindpales Funciones a Desarrollar:
coordinadién adecuada.
jerdrquico.
contenidos antes de la difusidn.

difusién de contenidos dentificos.
hasta la ejecudién logistica.
proponiendo mejoras.
recuperacién de informacidn.

atractiva y coherente.
enriquecer la estrategia de difusién.

optimizar el impacto.

Organizar y gestionar la agenda de eventos y actividades de difusidn cientifica, asegurando la programacion y
- Elaborar documentos administrativos (oficios, memordndums o informes) segun las indicaciones del superior
- Colaborar en la revisidn y edicidn de mateniales centificos, garantizando la calidad y coherendia de los

- Realizar el registro y seguimiento de la documentacién para brindar la respuesta oportuna a las solicitudes.
- Administrar y actualizar las redes sodales y plataformas online de la unidad, promoviendo activamente la

- Organizar y coordinar eventos dentificos, como conferencias, simposios 0 workshops, desde la planificacién
- Preparar informes peniddicos sobre el impacto de las actividades de difusidn, analizando métricas y
- Mantener un sistema efidente de gestién documental para los materiales de difusién, asegurando la fadl

- Apoyar en la elaboracién, reproduccién, organizacién y distribucién de documentacidn.
- Colaborar en el diseffo grafico y produccidn de materiales de difusidn, asegurando una presentacién visual

- Coordinar |2 producddn y difusién de contenidos multimedia, como videos, podcasts o presentaciones, para

- Uevar y mantener actualizados archivos, registro y otros.
- Evaluar periddicamente la efectividad de las estrategias de difusidn, proponiendo ajustes y mejoras para

Lugar de prestacién del Servidio

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de dicdembre de 2024

Remuneracién

$/3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA:

ANALISTA:
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional o Grado de Bachiller en la carrera de Derecho
de estudios.
- Experienca General:
Experiencia Laboral Tres {03) aftos como minimo en & sector publico y/o privado.

Acreditar con constancia y/o certificado

- Experiendia Espedfica:
Un (01) afto cumpliendo fundones en temas de investigadién
universitaria en el sector pablico y/o privado.

Habilidades o Competencias

- Habiidades de Organizaddn y Gestion Administrativa.
(Capacidad para organizar y gestionar eficientemente tareas
administrativas relacionadas con investigacion).

- Habilidades de Comunicacidon Efectiva. (Competenda en la
comunicacién dara y efectiva, tanto verbal como escrita, para
interactuar con personal intemo y externo).

- Habilidades en el Uso de Herramientas de Oficina. (Dominio de
hemamientas de ofidna, como Microsoft Office, correo

_electrdnico y gestidn de archivos).

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

- Conocimientos en Procesos Administrativos  Universitarios.
(Familiaridad con los procedimientos administratives espeaficos
de una universidad, espedalmente en el contexto de la
investigacién).

- Manejo de Herramientas de Gestibn de Investigacion.
(Conoamiento y habilidad para utilizar sistemas de gestién de
investigadién y hemamientas tecnoldgicas relevantes para el
cargo).

Conocimientos y Cursos de
Especializacién

- Derecho administrativo

- Legislacién ambiental
Etica en la administracién plblica
Gestidn Pblica
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Prindpales Funciones a Desarrollar:
Gestionar la correspondendia electrdnica y fisica, asegurando una respuesta oportuna y la distibuddn
adecuada de la informadidn.

- jlE:raaI:w::rar documentos administrativos (oficios, memordndums o informes) segun las indicaciones del superior

rQUICO.

- Colaborar en la preparacidn de documentos y presentaciones relacionadas con proyectos de investigacién,
asegurando la calidad y coherenda.

- Realizar el registro y sequimiento de la documentadidn para brndar la respuesta oportuna a las solidtudes.

- Apoyar en la elaboracidn, reproduccin, organizacién y distribucidn de documentacién.

- Llevar y mantener actualizados archivos, registro y otros.

- Apoyar en la logistica de los eventos y/o reuniones de la Direccidn de Innovacidn y transferendia tecnoldgica.

- Apoyar en |a gestién de las comunicadiones y/o notificaciones, tanto fisicas como virtuales.

- Organizar y coordinar reuniones relacionadas con proyectos de investigacidn, fadilitando la comunicacién
entre los miembros del equipo.

- reparar informes periddicos sobre el estado y avance de proyectos de investigacion, destacando hitos y
desafios.

~  Administrar y coordinar el uso eficiente de recursos y suministros necesarios para la ejecudién de proyectos
de investigadién.
Coordinar los viajes relacionados con proyectos de investigacion, induyendo la reserva de vuelos y
alojamientos segun las necesidades.

- Colaborar con otros departamentos universitarios y entidades externas, fadlitando la cooperaddn para el éxito
de los proyectos de investigacidn.

- Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su jefe
inmediato.

Ciudad Universitania
Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Perti Canads-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abnil al 31 de dicembre de 2024
$/4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién i Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO:
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Grado de Bachiller en la carrera de Derecho o Titulo de Instituto
de estudios. Superior Tecnoldgico en Administracidn.
‘ mmﬁﬁn e s il St o fo privac
. Tres (03) afios como minimo en publico y/o privado.
riencia Laboral
Aa'editareg'le constandia y/o certificado | ~  EXperiendia Especifica:

Un (01) afo cumpliendo fundiones similares o su equivalenda al
cargo que postula en el sector publico y/o privado.

- Habilidades de Organizacdn y Gestidn Administrativa.
{Capaddad para organizar y gestionar eficentemente tareas
administrativas relacionadas con investigacién).

Habilidades de Comunicacidn Efectiva. (Competenda en la
comunicacién dara y efectiva, tanto verbal como escrita, para
interactuar con personal intemno y externo).

- Habilidades en el Uso de Herramientas de Ofiana. (Dominio de
herramientas de oficdna, como Microsoft Office, comeo
electrénico y gestién de archives).

Habilidades o Competencias

- Conocimientos en Procesos Administrativos  Universitarios.
(Familiaridad con los procedimientos administrativos especificos
de una universidad, especalmente en e contexto de la

Conocimientos para el puesto y/o investigacién).
cargo - Manejo de Herramientas de Gestion de Investigacidn.
(Conodimiento y habilidad para utilizar sistemas de gestidn de
investigacidn y herramientas tecnoldgicas relevantes para el
cargo).
Cursos y/o Estudios de - Derecho administrativo
Espedalizacién - Legisiacion ambiental

Etica en la administracién pliblica

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
- Gestionar la correspondenda electrénica y fisica, asegurando una respuesta oportuna y la distribucion
adecuada de la informadidn,
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Ei::gar documentos administrativos (oficios, memordndums o informes) segun las indicadiones del superior
j uico.

Colaborar en la preparaddén de documentos y presentaciones reladonadas con proyectos de investigadon,
asegurando la calidad y coherencia.

Realizar el registro y seguimiento de |3 documentacién para brindar la respuesta opartuna a las solidtudes.
Apoyar en la elaboracidn, reproduccidn, organizacidn y distribuddn de documentadidn

Uevar y mantener actuadizados archivos, registro y otros.

Apoyar en la logistica de los eventos y/o reuniones de la Direccién de Innovacién y transferendia tecnolégica.
Apoyar en la gestidn de las comunicaciones y/o notificaciones, tanto fisicas como virtuales.

Organizar y coordinar reuniones relacionadas con proyectos de investigacidn, fadlitando la comunicacion entre
los miembros del equipo.

repa%ar informes periddicos sobre el estado y avance de proyectos de investigacidn, destacando hitos y
desafios.

Administrar y coordinar el uso efidente de recursos y suministros necesarios para la ejecucién de proyectos de
investigacion

Coordinar Ios viajes relacionados con proyectos de investigacidn, incluyendo la reserva de vuelos y
alojamientos segun las necesidades.

Colaborar con otros departamentos universitarios y entidades externas, fadlitando la cooperacién para el éxito
de los proyectos de investigacidn.

Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su jefe inmediato.

Lugar de prestacién del Servido

Giudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101-Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato

Del al 31 de didembre de 2024

Remuneracién

S/. 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como también deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad

UNIDAD DE DERECHO DE AUTOR Y PATENTES:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel

Grado de Bachiller en la carrera de Ing. Industrial o Titulo de Instituto

de estudios. Su@or Tecnoldgico en Administracidn Industrial
Experienda General:
Experiendia Lat N - Tres (03) aﬁasmmo nurumoenel sector publico y/o privado.
Acreditar con constandia y/o certificado Un (01) aflo c:umdlendo funciones como examinador o asesor
de patentes.

- Habilidades de Organizacidn y Gestidn Administrativa.
(Capadidad para organizar y gestionar eficentemente tareas
administrativas relacionadas con investigacidn).

- Habilidades de Comunicacién Efectiva. (Competenda en la
comunicadidn dara y efectiva, tanto verbal como escrita, para
interactuar con personal intermo y externo).

- Habilidades en el Uso de Herramientas de Oficina. (Dominio de
herramientas de oficina, como Microsoft Office, correo
electrénico y gestién de archivos).

Habilidades o Competencias

Conocimiento para el puesto y/o

= Conocimientos en Procesos Administrativos Universitarios.
(Famillaridad con los procedimientos administrativos espeaficos
de una universidad, espedaimente en e contexto de la
investigacidny).

cargo - Manejo de Hemramientas de Gestion de [nvestigacién.
(Conodmiento y habilidad para utilizar sistemas de gestién de
investigadién y herramientas tecnolégicas relevantes para el

carga).
Cursos y/o estudios de - Cursos en Desarrollo de Habilidades Digitales, Emprendimiento,
Espedializacién Bootcamp wvirtual, habilidades directivas, patentes, gestién de

propiedad intelectual.

PRINCIPAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR

Gestionar la comespondendia electrdnica y fisica, asegurando una respuesta oportuna y la distribucidn
adecuada de la informadidn.

Elaborar documentos administrativos (ofidios, memordndums o informes) segun las indicaciones del superior
jerdrquico.
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At

- Colaborar en la preparacién de documentos y presentaciones relacionadas con proyectos de investigacidn,
asequrando la calidad y coherenda.

- Realizar el registro y seguimiento de la documentacidn para brindar la respuesta oportuna a las solicitudes.

- Apoyar en la elaboradidn, reproduccidn, organizaddn y distribucidn de documentacidn,

- Llevar y mantener actualizados archivos, registro y otros.

- Apoyar en la logistica de los eventos y/o reuniones de la Direcddn de Innovacién y transferenda
tecnoldgica.

- Apoyar en la gestidn de las comunicaciones y/o notificaciones, tanto fisicas como virtuales.

- Organizar y coordinar reuniones relacionadas con proyectos de investigacion, fadlitando la comunicacidn
entre los miembros del equipo.
reparar informes periédicos sobre el estado y avance de proyectos de investigacidn, destacando hitos y
desafios.

- Administrar y coordinar el uso eficente de recursos y suministros necesarios para la ejecucién de proyectos
de investigadon.

- Coordinar los wajes relaconados con proyectos de investigacidn, induyendo la reserva de vuelos y
alojamientos segun las necesidades.

- Colaborar con otros departamentos universitarios y entidades externas, fadlitando la cooperacién para el
éxito de los proyectos de investigacidn.

- Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solictada por su jefe

inmediato.
Ciudad Universitaria
Lugar de prestaicién dal Servicio Av. San Hilaridn N° 101- Villa Perti Canads-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 3,700.00 (Tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

18.2. UNIDAD DE TRANFERENCIA DE TECNOLOGIA

JEFE DE UNIDAD
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional en la carrera de Ingenienia Informdtica
de estudios. Con estudios de Doctorado en Tecnologia de la Informadidn
- Experiencia General: - . _
Experiencia Laboral _ L gnpc:ﬁ g?gaafhs camo‘minzmo en el sector publico y/o privado.
Acreditar con constandia y/o certificado Un (01) afo cumpliendo funciones como gestor de transferencia
ca.
- Habilidades de liderazgo estratégico y gestidn de equipos.
(Capaddad para liderar equipos multidisdplinarios y dirigir
estratégicamente proyectos de transferendia tecnoldgica).
- Habilidades de negodaddn y establedmiento de alianzas
A X estratégicas. (Capacidad para negodar acuerdos con empresas,
f investigadores y otras entidades para fomentar la transferenda
. tecnoldgica).
L Habilidades o Competencies - Habilidades analiticas y de resolucidn de problemas. (Capacidad

para analizar desafios, identificar oportunidades y proponer
solucones innovadoras para impulsar la  transferenda
tecnoldgica).

- Habilidades de comunicaddn efectiva y trabajo en equipo.
(Capaddad para colaborar con investigadores, empresarios y
otros profesionales en un entomo multidisciplinario).

- Conodmiento profundo del proceso de transferenda
tecnoldgica.
- (Familiaridad con los procesos legales, normativas y mejores
Conocimiento para el ty/o préctic;:)m la transferencia de tecnologia desde la academia al
chrgo - - Conodimiento del mercado y tendencias tecnolégicas.
- (Comprensién del entorno tecnoldgico actual y futuro para
identificar oportunidades y desamollar estrategias de

transferenda).
- Cursos en gestion de proyectos de innovacidn. (Participacién
C"WE w?a m;:s de en programas de formacién continua relacionados con la

gestién efectiva de proyectos de innovadidn y transferenda)
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19.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Disefiar estrategias integrales para la transferencia efectiva de tecnologia desde la academia al sector
empresarial, identificando oportunidades y colaboradores dave.

Supervisar y coordinar proyectos de transferenda tecnoldgica, asegurando la alineacidén con los objetivos
estratégicos de la universidad y fadilitando la ejecudén exitosa.

Supervisar la protecdén y gestién de la propiedad intelectual generada en la universidad, induyendo patentes,
derechos de autor y otros activos intangibles.

Establecer y mantener relaciones con empresas & industrias relevantes, fadlitando la colaboradidn en
proyectos de investigacidn y transferencia tecnolégica.

Negodiar acuerdos de licenca, colaboradidn y transferenda de tecnologia con empresas y otras entidades,
asegurando términos beneficiosos para ambas partes.

Evaluar la viabilidad comercial de tecnologias desarrolladas en la universidad, considerando el mercado, la
competendia y las oportunidades de negodo.

Disefiar y desarrollar politicas internas relacionadas con la transferenda tecnoldgica, asegurando la coherendia
y el cumplimiento normativo.

Fomentar y fadlitar la creadién de startups basadas en la investigadién universitaria, proporcionando apoyo en
términos de recursos, asesoramiento y conexiones.

Implementar programas y actividades para fomentar una cultura de innovacidn dentro de la universidad,
incentivando la participacidn activa de profesores y estudiantes.

Desarrollar métricas y sistemas de evaluacién para medir el impacto de la transferendia tecnoldgica,
analizando resultados y ajustando estrategias segun sea necesario.

Participar en redes profesionales y eventos del sector de transferencia tecnoldgica, estableciendo contactos y
manteniéndose al tanto de las tendendas y mejores practicas.

Establecer y mantener relaciones cercanas con investigadores y académicos, fadlitando la colaboradidn y
asequrando |a identificacidn temprana de tecnologias prometedoras.

Lugar de prestacién del Servicio Ciudad Universitaria

Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peni Canadd-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de didembre de 2024

Remuneradén

S/ 7,000.00 (Siete mil con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliadones de ley, asi como toda deducdidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

DIRECCION DE INCUBADORAS DE EMPRESAS:

JEFE DE OFICINA.
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Profesional Universitario en Ciendias agropecuarias y/o afines
de estudios. Con estudios de Doctorado
- Experiencia General:
Seis (06) afios como minimo en el sector publico y/o privado.
Experiendia Laboral = Experienda Especifica:

Acreditar con constandia y/o certificado

Cuatro (04) afios cu.lmbliendo funciones en gestién de
investigacién, proyectos de investigadién y 2 afies en jefaturas
o direcciones vinculadas a investigaddn con universidades
publicas.

Habilidades o Competendias

- Habilidades de liderazgo para dirigir y motivar al equipo de la
incubadora, fomentando la creatividad, el trabajo en equipo y
la resolucién efectiva de problemas.

- Capacddad para identificar oportunidades de desarrollo
empresarial, evaluar proyectos de emprendimiento y brindar
asesoramiento estratégico a emprendedores en diferentes

etapas.
Conocimientos para el puestoy/o | yimiento en Gestion Publica
cargo = )
- gestidn de proyectos dentificos e investigacidn sodial.
- elaboracidn de proyectos de investigacién
innovacon y desarrollo.
Cursos y/o estudios de - metodologia de la investigacién.
Especializacidén - manejo de bases de datos

espedializadas para la bisqueda de informacidn dentifica.
- uso de gestores bibliograficos.
- redacaén de articulos cientificos.
- gestidn de informacién en CTI.
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PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Dirigir @l proceso de seleccidn, evaluadén y seguimiento de proyectos de emprendimiento, asegurando que
se cumplan los criterios de viabﬁidad y potencial de credmiento.

Brindar asesoramiento estratégico y apoyo a emprendedores en todas las etapas del desarrollo de sus
proyectos, induyendo la elaboracion de planes de negodio, estrategias de marketing y bisqueda de
financiamiento.

- Establecer y mantener relaciones con entidades externas, COMO empresas, inversores, agendas
gubemamentales y organizaciones sin fines de lucro, para crear oportunidades de colaboradén vy
financiamiento.

- Disefiar e implementar programas de capadtacién, talleres y eventos que fomenten la cultura emprendedora
entre la comunidad universitaria y el ecosistema empresanal local.

Administrar &l presupuesto asignado a la incubadora, asegurando un uso efidente de los recursos financleros
y buscando nuevas fuentes de financiamiento para proyectos y actividades.

Realizar andlisis periddicos del impacto y los resultados de los proyectos incubados, evaluando su
contribucién al desarrollo econdmico local, la generacidn de empleo y la innovaddén.

Coordinar el acceso de los emprendedores a instalaciones y recursos universitarios, como laboratorios,
equipos especializados y espados de trabajo colaborativo.

- Fadlitar la creacién de redes de contactos entre emprendedores, mentores, inversionistas y otros actores
dave del ecosistema empresarial, organizando eventos de networking y encuentros colaborativos.

- Mantenerse al tanto de las tendendas y cambios en el mercado, identificando oportunidades emergentes
para apoyar el desarrollo de nuevos proyectos y empresas.

- Implementar sistemas de seguimiento y evaluadén para medir el rendimiento de la incubadora, identificando
dreas de mejora y desarrollando planes de acdién para optimizar procesos.

- Preparar informes periddicos que documenten los resultados, impacto y logros de la incubadora, tanto para
la universidad como para otros interesados externos, como agendias qubemamentales y patrocinadores.

4 Ciudad Universitaria :
Lugar de prestadién del Servicio Av. San Hilarién N° 101- Villa Pen Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 8,500.00 {ocho mil quinientos con 00/100) soles.
Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducdidn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ANALISTA
REQUISITOS : DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel TEcn:%mmnaia | Universitario 0 Grado Bachiller en la carrera de
de estudios. )
= Experiencia General:
Cuatro (04) aflos como minimo en el sector puablico y/o
privado.
Experiencia Laboral - Experiencia Espeaifica:
Acreditar con constanda y/o certificado Tres (03) aftos cumpliendo funciones en gestién de

investigacién o proyectos de investigadén y 02 afios en

jefaturas o direcciones vinculadas a investigacidn para

universidades publicas.

Habilidades de comunicacidn efectiva para interactuar con

emprendedores, investigadores y stakeholders externos,

facilitando la colaboracién y el intercambio de ideas en el
. ecosistema empresarial.

Hatindades o, Copatancias - Capaddad para trabajar de manera autdnoma y en equipo,

demostrando  iniciativa, proactividad y habilidades de

resolucdén de problemas para superar desafios y alcanzar

objetivos establedidos.
Formacidn académica, titulo, grado | -  Titulo profesional universitano o grado académico de
y/o nivel de estudios bachiller,

- Conocimiento de herramientas y metodologias de gestién de
proyectos, asi como de software y aplicaciones relevantes
para la incubaddn de empresas (por ejemplo, CRM,

Conocimiento para el puesto y/o herramientas de andlisis de datos).

cargo > Familiaridad con el ecosistema emprendedor, incluyendo
redes de apoyo, programas de financiamiento, entidades
gubernamentales y privadas, y tendendas actuales en el
campo del emprendimiento y la innovaddn
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- Cursos Relacionado en Temas ambientales.
- Cursos relacionados con 1a incubacidn de empresas o finanzas
Cursos y/o estudios de corporativas
Espedializacién - Capadtaciones en técnicas o métodos de desarrollo sostenible
para comunidades rurales y urbanas.
2 Gestidn de la Calidad
Normativa ambiental para el desarrollo de proyectos

PRINCIPALES FUNCIONES A DSSARROLLAR

Ejecutar actividades de recepcidn, dasificacion, registro, distribucidn y archivo de documentos técnicos.
Ejecutar y verificar la actualizacidn de registros, fichas y documentos téenicos en las dreas de los sistemas
administrativos.

Coordinar actividades administrativas sendillas.

Estudiar expedientes técnicos sendillos y emitir informes preliminares.

Recopilar y preparar informadidn para estudios e investigacones.

Apoyar las acciones de comunicacidn, informacidn y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacidn de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.

Puede comresponderie verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

Dar informacién relativa al drea de su competenda.

Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacidn en las actividades relacionadas.

5 Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Sarvicda Av. San Hilarién N° 101- Villa Perii Canadé-Sullana
| Duracién del contrato : Del 05 abail al 31 de didembre de 2024
S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
UNIDAD DE SEMILLEROS:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
. Grado Bachiller en Ingenieria Industnal o Titulo de Instituto
Formaeion ‘f::é'“l i g‘“ v/onivel | o oior Tecnoldgico en Administradén Industial o Ind.
z Ahnmtanas
Experienda General:
Dos (02) afios como minimo en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral - Experienda Espedifica:
Acreditar con constanda y/o certificado Seis (06) meses cumpliendo funciones similares o su

equivalenda al cargo que postula en el sector publico y/o
privado.

- Habilidades de Organizaddn y Gestidn Administrativa,
(Capacdidad para organizar y gestionar efidentemente tareas
administrativas relacionadas con investigacdn).

- Habilidades de Comunicacidn Efectiva. (Competenda en la

Habilidades o Competencias comunicacidn dara y efectiva, tanto verbal como escrita, para
interactuar con personal intemo y extemnao).

- Habilidades en el Uso de Herramientas de Oficina. (Dominio
de herramientas de oficina, como Microsoft Office, correo
electrénico y gestidn de archivos),

Conocimientos para el puesto y/o Conocimiento en procesos

Conodmientos en Administracidn y gestidn del talento

“nan humano

Recursos Humanos

Gestién de equipos de trabajo
Industria 4.0

Ofimatica

Marketing

Cursos y/o estudios de
Especializacién

L I T ]
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19.2.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Gestionar la correspondenda electrénica y fisica, asegurando una respuesta oportuna y. la distribucidn
adecuada de la informaadén.

graaborar documentos administrativos (oficios, memordndums o informes) segun las indicaciones del superior
jerdrquico.

Colaborar en la preparaddn de documentos y presentaciones relacionadas con proyectos de investigacion,
asegurando la calidad y coherencia.

Realizar & registro y seguimiento de la documentadién para brindar la respuesta oportuna a las solicitudes.
Apoyar en la elaboradién, reproduccién, organizaddn y distribucién de documentacién.

Llevar y mantener actualizados archivos, registro y otros.

Apoyar en la logistica de los eventos y/o reuniones de la Direccidn de Innovadidn y transferencia tecnoldgica.
Apoyar en la gestidn de las comunicadones y/o notificaciones, tanto fisicas como virtuales.

Organizar y coordinar reuniones relacionadas con proyectos de investigacidn, faclitando la comunicacidn
entre los miembros del equipo.

repa?r informes periddicos sobre el estado y avance de proyectos de investigacidn, destacando hitos y
desafios.

Administrar y coordinar el uso eficente de recursos y suministros necesarios para la ejecucidén de proyectos
de investigacidn.

Coordinar los viajes relacionados con proyectos de investigaddn, induyendo la reserva de wuelos y
alojamientos segun las necesidades.

Colaborar con otros departamentos universitarios y entidades extermnas, fadlitando la cooperacién para el
éxito de los proyectos de investigadon.

Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su jefe
inmediato.

Ciudad Universitaria

Lugar de prestacién del Servido

Av. San Hilarién N° 101- Villa Penii Canadd-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

Remuneracién

S/ 3,700.00 (tres mil setecentos con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

UNIDAD INCUBADORA DE EMPRESAS:
JEFE DE UNIDAD

aplicabie al contratado (a) bajo esta modalidad.

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Universitano en la carrera de Administradén
de estudios. Con estudios en maestria en Direccidn y gestidn de proyectos.
~ Experiencia General:
Cuatro (04) afios como minimo en el sector publico y/o
Experiencia Laboral privado.
Acreditar con constanda y/o certificado - Experiendia Espedifica:
Un (al) aﬁo cumpliendo fundiones en gestion de proyectos de
y 02 aftos en gestidn administrativa.

Habilidades o Competencias

Habilidades de ||derazgo para dirigir y motivar equipos
multidisciplinarios, fomentando la creatividad y &l espiritu
emprendedor entre los miembros del equipo.

Capacidad para establecer relaciones estratégicas con
empresas, inversionistas y otros actores relevantes en el
ecosistema emprendedor.

Habilidades de comunicaddn efectiva para presentar
proyectos, negodar acuerdos y mantener una relacidn fluida
€on socios externos y 1a comunidad universitaria.

Formacién académica, titulo, grado

Titulo Universitario en Administracién.

y/o nivel de estudios - Con estudios de posgrado en direccidn y gestién de proyectos
Conocimiento para o puestoy/o | 1 £ 95 d eursos o i esiosain
cangoe - Marketing empresarial y plataformas digitales
- Diplomado en administracidn y gestion.
- Diplomado en gestién, fortalecdmiento e innovaddn
empresanial.
Cursos y/o estudios de )
Especializacién Contrataciones del Estado.

Gestidn de Proyectos del PMBOK del PMI
Capactado en Ley de Procedimientos Administrativos
Generales
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Ley N° 27444,
gestién plblica.
Microsoft Project.
Power Bi

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROI..I.AR
Disefiar y ejecutar estrategias para & desarmollo y fortalecdmiento de la incubadora, alineadas con los
objetivos institucionales y las tendendas del mercado.

% Supervisar el proceso de selecddn, seguimiento y apoyo a emprendimientos, coordinando actividades de
incubacidn desde la idea inicial hasta la consolidacién empresarial.

- Brindar asesoramiento y mentoria a emprendedores, proporcionando orientacidn en dreas como desarrollo
de modelos de negodio, estrategia comerdial y financiamiento.
Identificar y establecer allanzas estratégicas con instituciones, empresas y organismos gubemamentales
para potendar & ecosistema emprendedor y fadilitar recursos y oportunidades.

- Administrar el presupuesto asignado a la incubadora, asegurando una gestidn efidente de recursos
financieros y materiales para el desarrollo de actividades y programas.

- Planificar y coordinar eventos, lleres y capacdtaciones dirigidas a emprendedores, ofreciendo
oportunidades de aprendizaje y networking para fortalecer sus habilidades empresanales.

- Desarrollar estrategias de marketing y comunicacidn para promover la incubadora y sus programas,
generando visibilidad y atrayendo potendales emprendedores e inversores.
Realizar evaluaciones periddicas del impacto y resultados de los proyectos incubados, recopilando datos y
métricas relevantes para mejorar continuamente 10S procesos y programas.

- Construir y mantener una red sdlida de contactos en el ecosistema emprendedor, fadlitando la conexidn
entre emprendedores, inversores, mentores y otros actores dave.

- Negodiar acuerdos y convenios con instituciones y empresas para brindar beneficios y recursos adicionales a
los emprendedores incubados, como acceso a infraestructura, financiamiento o mentonia espedializada.

- Realizar un seguimiento continuo del progreso de los emprendimientos incubadoes, identificando necesidades
y oportunidades de mejora, y proporcionando apoyo personalizado segln sea necesario.

- Preparar informes periddicos sobre las actividades y resultados de la incubadora, presentando avances,
logros y desafios a la direccién y otros interesados internas y externos

b Ciudad Universitaria
Lijger de preatacidn del Serviclo Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canadé-Sullana
| Duracién del contrato Dei 05 abril al 31 de diciembre de 2024
S/ 7,000.00 (Siete mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliadones de ley, asi como toda deducddn
icable al contratado (a) bajo esta modalidad.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
P Grado Bachiller o Titulo Universitario ene Ingenieria de Sistema e
Formacién am &m“ v/o nivel Informdtica o titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en la carrera
* de Administradidn y/o afines.
" Experienda General:
Tres (03) afios como minimo en &l sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral - Experienda Espedifica:
Acreditar con constanda y/o certificado Un (01) aifo cumpliendo fundones de: responsable,
coordinador, operador, supervisor 0 asistente en el sector
publico y/o privado .

- Habilidades de liderazgo y toma de decisiones. (Capaddad
para liderar equipos multidisciplinarios).

- Habilidades de comunicacin efectiva (Capacidad para
establecer reladones con empresarios, mentores y miembros
de la comunidad académica).

Habilidades o Competencias - Pensamiento estratégico y visidn empresarial (Capadidad para
desarrollar y ejecutar estrategias para el éxito de las
empresas incubadas).

- Habilidades de resolucidn de problemas (Capaddad para
abordar y resolver desafios comunes en el desarrollo de
startups).

- Conodmiento en programacidn, organizacidn, control y

Conocimiento para el puesto y/o evaluadién de sistemas informdticos.
cargo - Elaboracién de nommas de seguridad, almacenamiento y
resguardo de informacidn.
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- Curso de gestidn publica
Cursos y/o estudios de - Curso de gestién de recursos humanos

Espedializacién - Curso Supervisor en sequridad industrial
- Salud ocupadional y medio ambiente

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Crear planes estratégicos que delineen los pasos espedficos para el desarrollo y crecimiento de las
empresas incubadas, alineados con los objetives institucionales.

Coordinar y ejecutar procesos de evaluacidn de emprendimientos, revisando planes de negodio,
entrevistando a emprendedores y tomando dedisiones sobre la admisidn a la incubadora.

Brindar asesoramiento personalizado a emprendedores, ofreciendo orientacidn sobre estrategias de
desarrollo de negodios, tacticas de mercado y opdones de financiamiento.

Identificar, contactar y negodiar acuerdos con posibles s0¢ios, empresas, inversores y otros actores clave
para fortalecer el entorno emprendedor.

Administrar el presupuesto de la incubadora, buscando fuentes de financiamiento, elaborando informes
finanderos y asegurando el uso efidente de los recursos.

Diseflar, implementar y evaluar programas de formaddn, talleres y eventos educativos que aborden las
necesidades espedificas de los emprendedores incubados.

Implementar sistemas de seguimiento para evaluar el rendimiento y progreso de las empresas
incubadas, realizando revisiones periddicas y ajustando estrategias segln sea necesarnio.

Coordinar el acceso de emprendedores a recursos dave, como instaladones, laboratorios, contactos de
la red y servidos de mentores espedalizados.

Desarrollar campafias de marketing y relaciones publicas para destacar los logros y éxitos de las
empresas incubadas, promoviendo asi la visibilidad de la incubadora.

Establecer y mantener relaciones activas con la comunidad académica, empresarial y gubernamental
mediante |a participacidn en eventos, reuniones y colaboraciones estratégicas.

Identificar, redutar y coordinar mentores espedalizades, organizando sesiones de mentoria y fadilitando
conexiones valiosas entre mentores y emprendedores.

Realizar evaluadones periddicas del impacto sodal y econdmico de las empresas incubadas, recopilando

datos relevantes y comunicando los resultados a las interesadas.
Lugar de prestacién del Servicio Qudad Universitaria

Av. San Hilarién N° 101- Villa Perti Canadd-Sullana

Duracidon del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024
S/ 3,700.00 (tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

UNIDAD DE ESTACION EXPERIMENTAL:

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

Acreditar con constanda y/o certificado

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Grado Bachiller o Titulo en Ingenierfia Pesquera o Titulo de Instituto
de estudios. Superior Tecnoldgico.
- Experiencia General:
Experiencia Laboral - Tres (03) aftos como minimo en el sector publico y/o privado.

- Experiencia Espedfica:
Dos (02) aflos cumpliendo funciones en plantas industriales.

Habilidades o Competencias

Habilidades de Organizaddn y Gestidn Administrativa.
(Capaddad para organizar y gestionar efidentemente tareas
administrativas relacionadas con investigacidn).
Habilidades de Comunicacidn Efectiva. (Competencia en la
comunicacidn dara y efectiva, tanto verbal como escrita, para
interactuar con personal intemo y externo).
- Habilidades en el Uso de Herramientas de Oficina. (Dominio de
herramientas de oficna, como Microsoft Office, correo
electrnico y gestidn de archivos).

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

- Conoomientos en Procesos Administratives  Universitarios.
(Familiaridad con los procedimientos  administratives
espedficos de una universidad, especialmente en el contexto
de la investigacidn).

- Mangjo de Hemramientas de Gestion de Investigacon.
(Conodmiento y habilidad para utilizar sistemas de gestion de
investigaddn y herramientas tecnoldgicas relevantes para el
cango).
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D

Curso en buenas practicas de manufactura.
Curso en fraudgﬁ alimentario.

- Curso de auditonia
mmm‘r % - Curso de Lineamientos HACCP

- Curso en evaluaddén sensorial
- Curso de metrologia, calibracién y calidad.
- Curso de certificaciones.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Gestionar la comespondencia electrdnica y fisica, asegurando una respuesta oportuna y la distribucién
adecuada de la informacion.

Elaborar documentos administrativos {oficios, memordndums o informes) segun las indicaciones del superior
jerdrquico.

Colaborar en la preparacién de documentos y presentaciones relacionadas con proyectos de investigacion,
asegurando la calidad y coherenda.

Realizar el registro y seguimiento de la documentacidn para brindar la respuesta oportuna a las solictudes.
Apoyar en la elaboracidn, reproduccidn, organizacién y distribucién de documentadion.

Ulevar y mantener actualizados archivos, registro y otros.

Apoyar en la logistica de los eventos y/o reuniones de la Direccidn de Innovacion y transferendia tecnoldgica.
Apoyar en la gestién de las comunicadiones y/o notificaciones, tanto fisicas como virtuales.

Organizar y coordinar reuniones relacionadas con proyectos de investigacion, fadilitando la comunicaddn
entre los miembros del equipo.

repar;;sinfames periddicos sobre el estado y avance de proyectos de investigacion, destacando hitos y
desafios.

Administrar y coordinar el uso eficdente de recursos y suministros necesarios para la ejecudion de proyectos
de investigaddn.

Coordinar los viajes relacionados con proyectos de investigaddn, induyendo la reserva de vuelos y
alojamientos segun las necesidades.

Colaborar con otros departamentos universitarios y entidades extemnas, fadlitando la cooperacidn para el
éxito de los proyectos de investigacidn.

Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo fuese solicitada por su jefe
inmediato.

— Gudad Universitana
Lager o prasthcido del Seevica Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abnil al 31 de didembre de 2024

Remuneracién

S/ 3,700.00 (tres mil setedientos con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

INSTITUTO DE INVESTIGACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE Y CAMBIO CLIMATICO.

ANALISTA
REQUISITOS DETALLE
Titulo Universitario o Grado Bachiller en la carrera de Industrias
Formacién académica grado y/o nivel Alimentarias, ista, administradidn hotelera y turi v/o
de estudios. ahnes
- Expenienca General:
Experiendia Laboral - Tres (03) afios como minimo en el sector pablico y/o privado.

Acreditar con constanda y/o certificado

- Experienda Espedifica:
Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalenda

Habilidades o Competencias

al carqo que postula en e sector publico y/o privado.
Proactividad

- R&sponsabili‘dad
- Trabajo en Equipo
- Trabajo bajo presién

Conocimientos para el puesto y/o

- Con experiendia como asistente o ponente en capactaciones
de técnicas analiticas de laboratorio.

cargo - Experienda en proyectos de investigacon con fondos
concursables.
- (Gestion de la calidad en Laboratorio ISO/IEC
Cursos y/o estudios de . i e :
Espedializacién . Investigacidn centifica, redaccién o afines.

Capaditaciones en técnicas o métodos de desarrollo sostenible
para comunidades rurales y urbanas.
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22,

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Ejecutar actividades de recepcidn, dasificacidn, registro, distribucidn y archivo de documentos téenicos.
Ejecutar y verificar la actualizacidn de registros, fichas y documentos técnicos en las dreas de los sistemas
administrativos.

Coordinar actividades administrativas senaillas.

Estudiar expedientes técnicos sendillos y emitir informes preliminares.

Recopilar y preparar informadién para estudios e investigaciones.

Apoyar las accones de comunicadién, informacdidn y relaciones publicas.

Puede comresponderle colaborar en la programacion de actividades téonico-administrativas y en reuniones de

trabajo.

- Participar en la elaboradién y disefio de

- Puede corresponderie verificar &l cumplimiento de disposiciones y procedimientos.
- Dar informaddn relativa al rea de su competenda

materiales de informacidn en las actividades relacionadas.

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

Remuneraciéon

S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

INSTITUTO DE INVESTIGACION PARA EL DESARROLLO DEL TURISMO SOSTENIBLE

ANALISTA
REQUISITOS DETALLE

Titulo Universitario o Grado Bachiller en la carrera de Administracidn

Formacién aﬁmgﬂo v/o nivel Hotelera y Turismo, Ciencias Ambientales, Desarrollo Sostenible,

" Geografia, Estadistica y/o afines
- BExperienda General:
- Tres (03) aftos como minimo en el sector pablico y/o privado.
Experiencia Laboral . Broerienda Especiica:

Acreditar con constandia y/o certificado

Un (01) aflos cumpliendo fundones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

- Aplica métodos estadisticos convencionales y modemos y
herramientas tecnoldgicas con enfoque estadistico para el
andlisis de diferentes tipos de datos, la implementacién de
modelos estadisticos y la resolucién de problemas de distintas
dreas de conodmiento con el fin de apoyar, informar y
recomendar acciones en la toma de dedisiones segun el
contexto en el que se desenvuelve
Realiza proyectos de investigaddn bdsica y aplicada en
contextos interdisciplinarios que contribuyen al desarrollo del
conocimiento cientifico integrando tecnologias de informacidn y
software ‘estadistico respetando los derechos humanos,
hadendo primar la responsabilidad social

- Habilidades de trabajo en equipo, comunicacién, Iniciativa,
proactividad, andlisis, resolucidn de retos y organizacién.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

- Conocimientos en construccién e interpretacién de indicadores
de sostenibilidad, oferta, demanda, satisfaccidn, empleo,
ingresos econdmicos y/o calidad de servidos en el dmbito del
turismo

Cursos y/o estudios de
Espedializacién

- R Studio avanzado
- Marketing digital y/o Disefio web
- Huella de carbono y/o Huella hidrica
- Indicadores de sostenibilidad
- Big data y/o mineria de datos.
Herramientas Microsoft office avanzado y/o Herramientas de
Google avanzado
Certificado de paquete completo
Ingles avanzado
Certificado de (reading, writing, speaking).
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PR.INCIPAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR:

sostenible, ajustando estrategias gg_ut_\ S$ea necesario para mejorar los resultados.
Lugar de prestacién del Servidio Gudad Universitaria

Recolectar informacidn relevante sobre proyectos de turismo sostenible, induyendo datos estadisticos,
estudios previos y buenas practicas en el campo.

Analizar tendendas actuales y emergentes en la industna del turismo sostenible, identificando
oportunidades y desafios para el desarrollo

turistico sostenible.

Preparar informes detallados sobre los resultados de la investigaddn, induyendo andlisis de datos,
condusiones y recomendadones para la toma de dedsiones.

Contribuir en la elaboracidn de planes estratégicos para el desarrollo del turismo sostenible, basados en
evidenca recopilada y andlisis exhaustivo.

Desarrollar metodotogias de investigacidn adecuadas para proyectos relacionados con el turismo sostenible,
asegurando la validez y fiabilidad de los datos obtenidos.

Evaluar el impacto ambiental y sodal de proyectos tunisticos, identificando posibles efectos negativos y
proponiendo medidas de mitigadidn.

Trabajar en colaboracién con otros departamentos o institudones académicas para abordar aspectos
multidisciplinarios del turismo sostenible, como aspectos econdmicos, sodales y ambientales..

Establecer y mantener relaciones con actores clave en el sector del tunismo sostenible, induyendo
organismos gubernamentales, organizaciones no gubemamentales y empresas privadas.

Colaborar en proyectos de investigaddn sobre turismo sostenible, contribuyendo con andlisis de datos,
revisidn de literatura y redacdidn de informes.

Presentar los resultados de la investigaddn en conferencias, simposios y otros eventos académicos, asi
como en publicaciones dentificas y medios de comunicacién espedalizados.

Brindar capacitacidn y asesoramiento a estudiantes, profesionales y actores del sector turistico en temas
relacionados con & desarrollo del turismo sostenible.

Establecer y monitorear indicadores de desempefio para evaluar el impacto de las inidativas de turismo

Av. San Hilaridén N® 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abnil al 31 de didembre de 2024

Remuneracién Induyen los montos y afiliacones de ley, asi como toda deducdidn

S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

INSTITUTO DE INVESTIGACION EN ECONOMIA Y EFICIENCIA PRODUCTIVA.

ANALISTA
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Universitario o Grado Bachiller en la carrera de Ingeniera
de estudios. Mecatrdnica
- Experienda General:
Experiencia Laboral - Dos (02) afios como :mntrno en el sector publico y/o privado.
Acreditar con constandia y/o ceificado | ©  Experiendia Espedifica:

Un {01) afio cumpliendo funciones en pOroyectos de
investigacién

- Capaddad analitica para interpretar datos econdmicos y evaluar
la eficiendia productiva en diferentes sectores econdmicos, asi
©omo para proponer politicas de mejora.

Habilidades o Competencias - Habilidades de comunicacidn oral y escrita para presentar

resultados de investigaddn econdmica de manera dara y

efectiva, tanto a nivel téonico como para audiendas no

espedalizadas.

Conocimientos para el puesto y/o - Familiandad con herramientas de andlisis estadistico y software
cargo espedializado en economia, como STATA, EViews u otros
programas similares.

- Conodmientos sdlidos en metodologias de investigacion.

- Curso de metodologia, métodos y témicas de la investigadién
- Curso de actualizacidén en PYTHON, superior a la ver. 3.10
- Curso taller en disefio y fabricacién de prototipos 3D.

Cursos y/o estudios de
- Curso de MACHINE LEARNING.
Espedializacién - Curso de GRAPH NEURAL NETWORK0S: BASIC, CODES AND
SIMULATIONS.
Microsof Office

PRINCIPALES FUNCIONES QUE DESARROLLAR

Recolectar y analizar datos econdmicos relevantes de diferentes fuentes, induyendo bases de datos
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gubemamentales, encuestas econdmicas y literatura especializada.

- Evaluar la efidenca de los procesos productivos en diversos sectores econdmicos mediante el andlisis de
indicadores de productividad y eficiencia, como el andlisis de fronteras estocdsticas o téenicas.
Investigar el impacto de politicas econdmicas en la efidencia productiva y e desarrollo econdmico,
induyendo el andlisis de politicas fiscales, monetarias y regulatorias.
Preparar informes detallados que resuman los hallazgos de investigacidn econdmica, induyendo analisis
de datos, conclusiones y recomendaciones para la toma de decisiones.
Desarrollar y aplicar modelos econométricos para analizar reladones econdmicas complejas, identificar
factores determinantes y prever tendendias futuras en la eficienda productiva.
Brindar asesoramiento a autoridades universitarias y responsables de politicas publicas sobre estrategias
para mejorar la eficienda productiva y promover el desarrollo econdmico sostenible.
Colaborar en proyectos de investigaddn econdmica, proporcionando andlisis de datos, revision
bibliogrdfica y contribuciones al disefio metodoldgico.
Evaluar el impacto econémico de proyectos y politicas espedficas, induyendo el andlisis de costos y
benefidios, y la estimacidn de efectos directos e indirectos en la economia.

- Disefiar y calcular indicadores econdmicos relevantes para medir la eficiencia productiva, como &l Producto
Interno Bruto (PIB) per cdpita, la productividad laboral y otros indices de desempefio econdmico.

- Sequir de cerca las tendendas econdmicas globales y regionales, identificando cambios significativos que
puedan afectar la efidenda productiva y el desarrollo econdmico.

- Presentar resultados de investigacidn en conferencias, seminarios y otros eventos académicos para
compartir conocimientos y obtener retroalimentacidn de la comunidad académica.

- Mantenerse al dia con los avances en metodologias de investigacién econdmica y nuevas herramientas
analiticas, participando en cursos de formacidn y capacitacidn profesional.

Ciudad Universitana

Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canad4-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

24. INSTITUTO DE INVESTIGACION EN BIOTECNOLOGIA ALIMENTARIA Y BIODIVERSIDAD:

ANALISTA.
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo Universitario o Grado Bachiller en la carrera de Biotecnologia,
de estudios. Biologna, Ingenieria en Biotecnologia.
Experienda General:
Experiencia Laboral Dos {(02) afios cm?ca minimo en &l sector plblico y/o privado.
Acreditar-con conetanclayfo carificada Un (01) aflo cumpliendo labores en biotecnologia o biologia
molecular

- Habilidades de investigacidn y andlisis. (Capacidad para llevar a
cabo investigaciones dentificas, aplicando metodologias
adecuadas).

- Habilﬁid;;jedsn de gestién odie proyectos. (Competencia en la

i ,  coordinac y ejecucdén de proyectos de

Habilidades o Competencias lemv&ﬁgadén, asegurando el cumplimiento de objetivos y
plazos).

- Habilidades de trabajo en equipo y colaboracién. (Capaddad
para colaborar efectivamente con otros investigadores,
espedialistas y profesionales en proyectos interdisdplinarios).

Formacidn académica, titulo, grado | -  Titulo profesional en ingenieria, dendas bioldgicas, informatica

y/o nivel de estudios y/o a fines.
- Conodmientos en técnicas de biotecnalogia.

Conodmlentocapal a el puesto y/o - Conodmientos en técnicas de biologia molecular.
e - Conodmiento espedifico en PCR.
Cursos en técnicas avanzadas de biotecnologia
" Uso de Mantenimiento de Instrumentos y Equipos
m“:;:gzlm c?(i:‘s 2 - Bioseguridad, mangjo, almacenamiento y control de insumos
- Curso de espedalizacién en microbiologia y biotecnologia

molecular
- Biotecnologia alimentaria
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PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Planificar, organizar y coordinar proyectos de investigacidn centrados en el uso de la bictecnologia para
mejorar la calidad de los alimentos y preservar la biodiversidad.

Uevar a cabo investigaciones aplicadas utilizando técnicas de biotecnologia para desarrollar alimentos
mejorados desde el punto de vista nutricional, de sequridad y sostenibilidad.

Recolectar, gestionar y analizar datos dentt*ﬁms relacionados con proyectos de biotecnologia alimentaria y
biodiversidad, utilizando herramientas y técnicas apropiadas.

Preparar informes dentificos que comuniquen de manera dara y detallada los resultados de las
investigadones en biotecnologia alimentania, destacando hallazgos y condusiones.

Colaborar en la redaccién y publicacién de articulos centificos en revistas espedializadas, contribuyendo al
conodmiento en el campo de la biotecnologia alimentaria y biodiversidad.

Utilizar técnicas avanzadas de biotecnologia para mejorar caracteristicas especdificas de los alimentos, como
su sabor, textura, valor nutricional o resistencia a enfermedades.

Colaborar con expertos de diferentes disdplinas en proyectos interdisciplinarios que aborden desafios
complejos relacionados con la biotecnologia alimentaria y la biodiversidad.

Evaluar el impacto ambiental de las tecnologias de biotecnologia utilizadas, considerando aspectos como la
sostenibilidad, la efidencia de recursos y los posibles efectos secundarios.

Colaborar y participar activamente en redes de investigacién a nivel nadonal e intemadional, fomentando la
colaboracién y el intercambio de conodmientos.

Organizar conferendias, seminarios y talleres dentificos que promuevan el intercambio de conodmientos y la
discusion sobre avances en biotecnologia alimentaria y biodiversidad.

Proporcionar asesoramiento téonico a estudiantes, investigadores y otros profesionales interesados en aplicar
la biotecnologia en el Ambito alimentario y de la biodiversidad.

Colaborar en la formulacién de politicas y normativas relacionadas con el uso de la biotecnologia en
alimentos, asequrando el cumplimiento de esténdares éticos y de seguridad.

Ciudad Universitaria

Lugar de prestacidn del Servido Av. San Hilarin N° 101- Villa Peni Canadd-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024
S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES Y TURISMO:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel

Grado Bachiller en Administracidn Hotelera y de Turismo o
Administradién o Titulo de Instituto Superior de Tecnologia en la

Acreditar con constancia y/o certificado

de estudios. carrera de Administracidn.
Experiencia General:
- Dos (02) afios como rmmrm en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral - Experienca

Un (01) aflo cumpllendo fundiones similares al cargo que
postula en &l sector publico y/o prvado.

Alto sentido de responsabilidad.
Manejo de ofimatica
- Trabajo en equipo, bajo presidn y con disponibilidad de
Habilidades o Competencias colaborar.
- Capaddad para planificar y organizar eventos académicos y/o

de Investigaddn.
- Discreddn en temas confidendiales.

- Capacitaciones relacionadas con el manejo de sistemas
Conocimiento para el puesto y/o administrativos (SIGA)

cargo - Capaditacién en cursos de asistente administrativo.

- Otros cursos afines al puesto.

Cursos y/o estudios de - Gestién Publica
Especializacién - Sistema administrativo SIGA
Asistente Administrativo

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLI.AR

Recopilar y sistematizar la informaddn recepdonada.

Redbir, Registrar, distribuir y archivar fisica y o digitalmente la informadién de caracter intemo y externo
ingresada a las diferentes dreas relacionadas con la Facultad.

Tramitar y realizar el seguimiento de los documentos pertenecientes a la Facultad ante las dreas
administrativas.

Realizar requerimientos de las necesidades del drea.
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Otras funciones asignadas por el jefe de drea.

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitana
Ac. San Hilarién N°101- Villa Peri Canada-Sullana

Duradén del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

S/ 3,700.00 (Tres mil setecientos con 00/100) soles.

Acreditar con constanca y/o certificado

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad
SECRETARIA

REQUISITOS DETALLE

Formacién académica grado y/o nivel | Bachiller en la carrera de Administracién Hotelera y de Turismo o
de estudios. Ttulo de Instituto Superior Tecnoldgico en Administracidn,

Expenenda riencia General:
Experiencia Laboral Un (01) afto como minimo en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Seis (06) meses cumpliendo funciones similares al cargo que
postula en &l sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

- Alto sentido de responsabilidad.

- Manejo de ofimatica

- Trabajo en equipo, bajo presidn y con disponibilidad de
colaborar.

- Capaddad para planificar y organizar eventos académicos y/o

de investigadién.
- Discrecién en temas confidendiales.
Conocimients para el pusstoy/o | | Eeiancn e doaumentos it
s - Otros cursos afines al.puesto.
- Administraddn y gerendia.
Cursos y/o estudios de ] "
& alizacién Elaboradén de documentos administrativos Publicos y Privados

- Capadtaddn en cursos de asistente administrativo.
Otros cursos afines al puesto.

administrativas.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
Recopilar y sistematizar la informacidn recepdonada. ’
- Ejecutar labores de procesamientn de datos, manejo de archivos y sistematizacidn de la informacién
- Asistencia técnica en la elaboracién de cuadro de hora y horarios de Plan de estudios.
- Tramitar y realizar el seguimiento de los documentos pertenecientes a la Facultad ante las areas

- Realizar requerimientos de las necesidades del drea.
. Otras funciones asignadas por el jefe de drea.

Ciudad Universitaria

Lugar de prestacién del Servicio Ac. San Hilarién N°101- Villa Penii Canadé-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abnil al 31 de didembre de 2024
S/ 3,700.00 (Tres mil setecientos con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad

TECNICO DE TALLER I
REQUISITOS DETALLE

Grado Bachiller en la carera de Administracidn Hotelera y de

Formacién ac::léml “’:i:&m“ y/o nivel Turismo o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en Cocina,
Alimentos y bebidas, pasteleria, panaderia y chef de codina

Experienda General:
Experiencia Laboral Dos (02) afos como minimo en el sector publico y/o privado.

Acreditar con constanda y/o certificado

- Experienda Espedfica:
Un (01) afto cumpliendo fundiones en talleres relacionados con
gastronomia, alimentos y bebidas.

Habilidades o Competencias

Alto sentido de responsabilidad.

Manejo de archivos en formato Excel.

Trabajo en equipo, bajo presién y con disponibilidad de
colaborar.

Discrecidn en temas confidendales.
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Manejo de elaboracidn de fichas técnicas de cada equipo nuevo
adquindo.

Manejo de formatos de control de funcionamiento y
mantenimiento de los equipos del taller.

~ Mantenimiento de equipos
- Registro de ingreso y salida de equipos
cmwm'e““c‘;"ze' puestoy/o | antener el inventario de bienes asignados a la unidad
9 = Manejo adecuado de los instrumentos de cocina del taller
- Otros cursos afines al puesto.
Cursos de Especializacién - Capadtadién en cursos de gastronomia.

Capadtadién en coctelena.

Capaditacidn en manejo de equipos de gastronomia y la
industria alimentaria en general.

Curso de buenas practicas de manipulacidn de alimentos.

Otros cursos afines al puesto.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROI.I.AR
Mantener el orden y limpieza del drea.

- Mantener operativos los equipos, materiales y utensilios.

- Registrar el ingreso y/o salida de equipos, materiales, utensilios y mantener actualizado los inventarios.
Registro y control de asistencia de los docentes y estudiantes en las diferentes practicas programadas o
solicitadas.

Registro y control del uso de los equipos.

Coordinar y programar el mantenimiento de los equipos.

Registro y control de los requenimientos de practicas.

Realizar requerimientos de las necesidades del drea.

Co-revisién de la Matriz IPERC del Taller de Gastronomia.

Co-elaboraddn de los médules de Panaderia y Pasteleria, Chocolateria y Heladenia del Taller de
Gastronomia,

Supervisidn de las buenas practicas de uso del Taller de Gastronomia.

Otras fundones asignadas por el jefe de drea.

Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servido | ;. ., Hilarién N°101- Villa Perti Canada-Sullana.
Duracidn del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliadones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad
TECNICO DE TALLER II
REQUISITOS DETALLE
Grado Bachiller en la carrera de Administracidn Hotelera y de
Formacién “:‘::‘t::i Sradoy/onivel | ryismo o Tituo de Instituto  Superior Tecnoldgico en
. Administracién.
= Experiencia General:
Experiencia Laboral ) Un (01) afto mmoﬁn;;nimo en el sector publico y/o privado.
Acreditar con constandia y/o certificado Un (06) meses cumpliendo funciones en talleres relacionados

con hoteleria.

- Alto sentido de responsabilidad.

- Manejo de archivos en formato Excel.

- Trabajo en equipo, bajo presidn y con disponibilidad de
colaborar.

Habilidades o Competencias - Discreddn en temas confidendales.

- Manejo de elaboracidn de fichas técnicas de cada equipo o

bien nuevo adquirido.

- Manejo de formatos de control de funcionamiento y
mantenimiento de los equipos y bienes del taller.
% Mantenimiento de equipos
= Registro de ingreso y salida de i
Conocimiento para el puestoy/o | - o T T e biene;.q:s%c:ados a la unidad
s - Manejo adecuado de los instrumentos de cocina del taller
- Otros cursos afines al puesto.
Capaditacidn en cursos de hoteleria
Otros cursos afines al puesto.

Cursos de Espedializacién X
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
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Registro y control de asistenda de los docentes en las diferentes practicas programadas.
Coordinar y programar el mantenimiento de los equipos y/o bienes.

Registro y control de los requerimientos de practicas.

Realizar requerimientos de las necesidades del drea.

Mantener & orden y la limpieza en el taller.

Mantener operativos los equipos, materiales y otros bienes asignados al taller.

Registrar el ingreso y/o salida de equipos, materiales y otros bienes, manteniendo actualizado el
inventario del taller.

Registro y control de uso de los equipos que corresponden al taller.

Co-revision de la Matriz IPERC del Taller de Hoteleria.

Otras fundiones asignadas por el jefe de drea.

Ciudad Universitana
Lugar de prestacion del Servicio Ac. San Hilarién N°101- Villa Perti Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abil al 31 de diciembre de 2024
5/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducdidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad

FACULTAD DE INGENIERIA DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS Y BIOTECNOLOGIA:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Grado Bachiller en Administraddn, Ingenieria de Industrias
de estudios. Alimentarias
- Experienda General:
Experiendia Laboral Dos (02) aftos como minimo en el sector pUblico y/o privado.

Acreditar con constanda y/o certificado

- Experiendia Espedifica:
Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalencia
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

= Capaddad de trabajo proactivo y en equipo. Transparendia.
. Responsabilidad.

Vocacidn de sesrvldg‘. y

- Trabajo bajo presion.

Habilidades o Competendias A Confidendalidad.
Alto sentido ético.
Compromiso con los objetivos institucionales.
Sensibilidad y compromiso cludadano.

Conocimiento para el puesto y/o

- Habilidades comunicativas.
- Ley N° 30220: Ley Universitaria
o - T.U.O. de la Ley Tramite documentario
9o - Ley de Procedimiento Administrativo
- Texto unico de Procedimientos Administrativos

- Gestién Publica

Ley N° 30220: Ley Universitania

Planificacién estratégica en el sector piblico

T.U.0. de la Ley Tramite documentario

Gestidn Transversal de Sistemas Administrativos y funcionales
Ley de Procedimiento Administrativo

Texto Unico de Procedimientos Administrativos

- Ofimdtica

Cursos de Especializacién

(R N N ]

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Recibir, registrar archivar y derivar documentacdén que ingrese al drea, llevando un registro ordenado en
medio fisico e informdtico preservando su integridad y confidendialidad

Registrar informadién en archivos, sistema y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre estado def
los mismos.

Distribuir documentacién recibida y generada en el drea, al interior de la misma y de la entidad.
Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentadién que se le encargue.,

Apoyo en |a organizacion de Actividades que involucren a la comunidad universitaria.

Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacén de los bienes y ambientes de la Facultad def
Ingenieria de Industrias Alimentarias y Biotecnologia.

Seguimiento al proceso administrativo y tramite documentario

Apoyo en promover actividades académicas para los estudiantes de la Facultad de Ingenieria de 1ndusu1asJ
Alimentarias y Biotecnologia.

Las otras fundiones que le delegue el jefe inmediato

Lugar de prestacién del Servidio Ciudad Universitaria
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Ac. San Hilarién N°101- Villa Perti Canada-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024

Remuneracién S/ 3,700.00 (Tres mil setecientos con 00/100) soles.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad

ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Grado Bachiller en Administracién, Contabilidad, ingenieria de
de estudios. [ndustrias Alimentarias, Ingeniena Econénﬁca, Ingeniena Industrial
Experiencia General:
Dos (02) afios como minimo en el sector pablico y/o privado.
Experiencia Laboral N endia Espedifica:
Acreditar con constancia y/o certificado Expent ica:

Un (01) afio cumpliendo fundones similares o su equivalenda

al cargo que postula en el sector plblico y/o privado.
- Capadidad de trabajo proactivo y en equipo. Transparenda.
# Responsabilidad.
- Vocadidn de servicio.
Habilidades o Competencias i a?mid?m
- Alto sentido ético.
- Compromiso con los objetivos institucionales.
- Sensibilidad y compromiso ciudadano.
= Habilidades comunicativas.

B ° - P itani
Conocimiento para el puestoy/o | 1 & QT TR o
cargo - Ley de Procedimiento Administrativo
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos
- Gestidn Publica
- Ley N° 30220: Ley Universitaria
- Planificacion estratégica en el sector pdblico
- T.U.0. de la Ley Trdmite documentario

Cursos de Espacializacion - Gestién Transversal de Sistemas Administrativos y funcionales
- Ley de Procedimiento Administrativo
- Tramite documentario
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Ofimdtica

PRINCIFAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR
Redbir, registrar archivar y derivar documentacién que ingrese al drea, llevando un registro ordenado en
medio fisico e informdtico preservando su integridad y confidendialidad

- Registrar informadidn en archivos, sistema y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre estado de
los mismos.

- Distribuir documentadién recbida y generada en el drea, al interior de la misma y de la entidad.

- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacidn que se le encargue.

- Apoyo en la organizacidn de Actividades que involucren a la comunidad universitaria.

- Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacidn de los bienes y ambientes de la Facultad de
Ingenieria de Industrias Alimentanias y Biotecnologia.

- Seguimiento al proceso administrativo y tramite documentario

- Apoyo en promover actividades académicas para los estudiantes de la Facultad de Ingeniena de Industriag

Alimentarias y Bioctecnologia.
- Las otras funciones que le deleque el jefe inmediato
: Cludad Universitaria
Lugar de prestacidn del Servicio Ac. San Hilarién N°101- Villa Peri Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024
S/ 3,700.00 (Tres mil setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Incduyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad

ASISTENTE ADMINISTRATIVO III

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Grado Bachiller en Administraddn, Contabilidad, Ingeniena de
de estudios. Industrias alimentarias.
Experiencia Laboral - Experiencia General:
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Acreditar con constanda y/o certificado Dos (02) afios como minimo en el sector pablico y/o privado.

- Experiencia Espedifica:

Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalendia
al cargo que postula en el sector puiblico y/o privado.
/ = Capacdidad de trabajo proactivo y en equipo. Transparenda.

- Responsabilidad.

- Vocadién de seMdg{
- Trabajo bajo presién.
Habilidades o Competencias - Confidendalidad.
- Alto sentido ético.
- Compromiso con los objetivos institudonales.
- Sensibilidad y compromiso dudadano.
# Habilidades comunicativas.
- Ley N° 30220: Ley Universitaria
- T.U.O. de la Ley Tramite documentario
- Ley de Procedimiento Administrativo
- Texto unico de Procedimientos Administrativos
Gestidn Publica
- Planificacién estratégica en el sector publico
; - T.U.0. de la Ley Trdmite documentario
Cursos de Espedcializacién ) Marketing Digital
- Tramite documentario
- Texto tinico de Procedimientos Administrativos -
Ofimatica

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROI.LAR.
Redbir, registrar archivar y derivar documentacién que ingrese al drea, llevando un registro ordenado en

medio fisico e informdtico preservando su Integridad y confidendalidad =
- Registrar informadidn en archivos, sistema y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre estado de
los mismos.

Distribuir documentadidn redibida y generada en el drea, al interior de la misma y de la entidad.
Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentaddn que se le encargue.

Apoyo en la organizacién de Actividades que involucren a la comunidad universitaria.

Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservaddn de los bienes y ambientes de la Facultad del
Ingenieria de Industrias Alimentarias y Biotecnologia.,

- Seguimiento al proceso administrativo y tramite documentario
- Apoyo en promover actividades académicas para los estudiantes de la Facultad de Ingenieria de Industriag

[ )

Alimentarias y Biotecnologia.

- Las otras fundones que le delegue &l jefe inmediato
Cludad Universitaria

Lugar de prestacién de! Servidio Ac. San Hilarién N°101- Villa Pen Canadé-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 3,700.00 (Tres mil setecientos con 00/100) soles.

Remuneradén Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad

SECRETARIA.
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | - Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en la carrera de
de estudios. Secretariado.
- Experiencia General:
Experiencia Laboral . ) Dos (QZ) afias como n}inhm en el sector publico y/o privado.
Acreditar con constandia y/o certificado Un (01) aflo cumpliendo funciones similares o su equivalenda
al cango que postula en el sector publico y/o privado.
- Compromiso ético, redaccidn de documentos oficiales, Trabajo
en equipo, liderazgo, trabajo bajo presién y proactividad,
Habilidades o Competencias manejo de agenda

- Capaddad de sintesis
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Conocimiento para el puesto y/o
cargo

Asistente Administrativo.

Redaccién secretarial,

Tramite Documentario y Gestidn en archivos.

Ofimdtica

Secretariado ejecutivo computarizado

- Asistente oficinista

- Conocimiento y manejo informdtico en el entomo
Windows y manejo de las herramientas informaticas de
Microsoft Office e intemet, a nivel usuanio

LR T ]

de acuerdo con instrucciones

[

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:
Coordinacidn, supervision y ejecudién de actividades de apoyo secretanial de complejidad administrativa.
Recepdionar, dasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.Redactar documentos
espedificas.

Efectuar llamadas telefdnicas y concertar citas.
Velar por la sequridad y conservacién de documentos.
Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos. Agendar las actividades
de la jefatura de la Facultad de Ingeniena de Industrias Alimentarias y Biotecnologia
- Otras funciones que_le asigne el jefe inmediato

Acreditar con constandia y/o certificado

g Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadé-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024
S/ 3,700.00 (Tres mil Setecientos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliadones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
APOYO ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Egresado o estudiante de la carrera de administracién y ciencias
de estudios. omtatles y finandieras e Ingenieria de Industrias Alimentarias
Experienda General:
Dos (02) aitos como minimo en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral - Experienca Espedfica:

seis (06) meses cumpliendo funciones similares o su
equivalenda al cargo que postula en el sector pblico en
labores administrativas.

Habilidades o Competencias

Proactividad, honestidad, responsabilidad, compromiso ético,
capaddad para soluconar problemas, trabajo en equipo,
liderazgo, trabajo bajo presidén y proactividad y manejo de

Conotimiento para el puesto y/o

agenda.
- Ley N° 30220: Ley Universitaria
- T.U.O. de la Ley Tramite documentario
- Ley de Procedimiento Administrativo

e - Texto Unico de Procedimientos Administrativos
- Gestidn Publica.
- Custodia, responsabilidad y documentos.
Cursos de Espedializacién - Etica e integridad.

B Conocimiento y manejo informdtico en el  entorno Windows y
manejo de las herramientas informdticas de Microsoft Office e
intemet, a nivel usuario. {Acreditar con constanda, certificado
y/o dedaraddn jurada)
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PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR:

Recepcionar, dasificar, registrar y archivar la documentacién de la oficina.

Redactar documentos de acuerdo con instrucciones espedficas.

Apoyo en elaboracidn de Requerimientos de contratacidn de bienes o servidos.

Distribuir documentos que emite la Facultad a las diferentes ofidnas

Velar por la seguridad y conservadén de documentos.

Orientar al piblico en general sobre gestiones a realizar y situadén de documentos.

Apoyar en la elaboracién de las actas en 1as reuniones que realiza la Facultad con los docentes
Otras fundiones que le asigne el jefe inmediato.

Ciudad Universitaria

Lugar de prestacién del Servido Av. San Hilarién N° 101- Villa Perti Canad4-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abnil al 31 de dicembre de 2024
S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100) soles,

Remuneracién Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

FACULTAD DE INGENIERIA DE CIENCIAS ECONOMICAS Y AMBIENTALES:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
REQUISITOS DETALLE
Grado Bachiller en la carrera de ingenieria econdmica, ambiental o
Formacién académica grado y/0 nivel | fovestal 0 Titulo de Instituto Superior Tecnalégico en medio

ambiente y/o afines
Experienda General:
Dos (02) afios como minimo en el sector plblico y/o privado.

Experiencia Laboral ) Experienda %

Acreditar con constandia y/o certificado

Un (01) aflo a.nmpiiené!o funciones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector plblico y/o privado.

Habilidades o Competencias

- Compromiso &tico
- Trabajo en equipo
- Uda'azgo trabajo bajo presién

Responsabllidad

Andlisis de mejora continua
- Actitud critica
- Fadilidad para el procesamiento
- Entrega de informadén.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

- Hacer seguimiento a los procesos administrativos de los
planes de trabajo
En elaboracién de documentos
Realizar seguimiento al prespuesto asignado a la facultad
mediante aplicativo CEPLAN

Cursos de Especializacién

Gestién Publica

Redacdidn de documentos oficiales en la Gestidn Publica
Gestién documental, Tramite documentario y archivo
Microsoft office (Word, Excel y Power point)

- Capacitacién en manejo de SIAF, SIGA y CEPLAN.
Asistente Administrativo

[ T T

PRINC!PALES FUNCIONES PARA DESARROLI.AR
Recepcionar, dasificar, registrar y archivar la documentacidn de la ofidna.
- Redactar documentos de acuerdo con instrucciones espedificas.
8 Apoyo en elaboracién de Requerimientos de contratacidn de bienes o servidios.
- Distribuir documentos que emite la Facultad a las diferentes oficnas
- Velar por la seguridad y conservacin de documentos.
- Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situadién de documentos.
s Apayar en la elaboracién de las actas en las reuniones que realiza la Facultad con los docentes
- Otras funciones que le asigne &l jefe inmediato.

Lugar de prestacién del Servido

Cludad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peni Canada-Sullana

Duracidn del contrato

Del 05 abnl al 31 de dicembre de 2024

Remuneracién

S/ 3,700.00 (Tres mil setecientos con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddén
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
RE DETALLE
Formacidn académica grado y/o nivel | Grado Bachiller en Ingeniena Econémica o Titulo de Instituto
de estudios. Superior Tecnoldgico en administracién, contabilidad y/o afines

Experiencia Laboral
Acreditar con constanda y/o certificado

Experiencia General:

Dos (02) aftos como minimo en el sector plblico y/o privado.
Experienda Espedifica:

Un (01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalencia
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Orientacién a resultados

Mejora Continua

Trabajo en equipo

Integridad

Innovadion

Iniciativa

Proactividad

Orientacién de Servido Ciudadano
Capacidad de andlisis

Capadidad para seguir instrucciones
criterio e iniciativa

Entrega de informadidn.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

Redactar documentos

Manejar sistema de tramite documentario
Manejar correos electrénicos de la institucidn
Control y Archivo de expedientes

Cursos de Especializacién

Cursos de Redaccién de documentos

Mejora de métodos y tiempo de Trabajo

Capaditacidén en Gestidn Publica y Gestién Administrativa.
Evaluacién de Dafios y andlisis necesidades

Curso de Microsoft Office (Word, Excel y Power

Point)

Capaditaddn en manejo de SIAF, SIGA y CEPLAN.

Diplomado en Formulacidn de Proyectos

PR!NCIPAI.ES FUNCIONES PARA DESARROLI.AR

Redactar documentos diversos en el ambito de su competendcia. !
Redibir, registrar, distribuir fisica y digitalmente la documentaddn de cardcter intermo y externo de la ofidna.
Manejar los correos electrénicos y el Sistema de Tramite Documentario.

Organizadidn de la agenda del director
Direccién de Escuela.
Gestién,

Lugar de prestacién del Servido

Archivamiento y Custodia de la documentadidn fisica y virtual de las Direcciones de Escuela.
Seguimiento de los tramites gestionados por el director de Escuela

de Escuela.

Atencién a consultas de estudiantes sobre procesos administrativos dentro de la
Elaboradidn de informes cuatrimestrales, Planes de Trabajo y otros documentos de

Manejo del Sistema Intranet de la Institucidn.

Las Demas funciones que le asigne su jefe inmediato o superior..

Giudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Perii Canadd-Sullana

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicdembre de 2024
S/ 3,700.00 (Tres mil setecentos con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO III_

Acreditar con constandia y/o certificado

REQUISITOS DETALLE
Grado Bachiller en Ing. Econdmica o Titulo de Instituto Superior
Formacién aﬁdémiq grado y/o nivel Tecnoldgico en administradidn, contabilidad y/o a fines
de estudios.
Experienda General:
Dos (02) aftos como minimo en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral £ enda E "

Un (01) afto cu:tm:diendo fundones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Orientacién a resultados

Mejora Continua
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- Trabajo en equipo
- Integridad, Innovacidn
- [niciativa
- Proactividad
- Orientacidn de Servicio al Ciudadano
- Capaadad de andlisis
. Capacidad para sequir instrucdones
- criterio e iniciativa
% Redactar documentos
Conocimiento para el puesto y/o - Manejar sistema de tramite documentario
cargo - Manejar correos electrdnicos de la institucin
~ Control y Archivo de expedientes
- Cursos de g‘edacdén de documentos -
- Capaditadén en Gestién Publica y Gestidn Administrativa.
Cursos de Especializacién - Curso de Microsoft Office (Word, Excel y Power Point)
Capacitadén en manejo de SIAF, SIGA y CEPLAN.
Diplomado en Formulacién de Proyectos.
PRINCIPAI.ES FUNCIONES PARA DESARROIJ.AR
Redactar documentos diversos en el dmbito de su competenda.
- Redibir, registrar, distribuir fisica y digitalmente la documentacién de caracter intemo y externo de la oficina.
- Manejar los correos electrdnicos y el Sistema de Trdmite Documentario.
- Archivamiento y Custodia de la documentadidn fisica y virtual de las Direcciones de Escuela.
- Seguimiento de los tramites gestionados por el director de Escuela
- Organizacidn de la agenda del director de Escuela.
- Atencién a consultas de estudiantes sobre procesos administrativos dentro de la
- Direccidn de Escuela.
- Elaboracién de informes cuatrimestrales, Planes de Trabajo y otros documentos de
- Gestion.
- Manejo del Sistema Intranet de la Institucidn.
| - Las Demas funciones que le asigne su jefe inmediato o superior.

Ciudad Universitaria
Lugar de prestacién del Servidio Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canad4-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
; S/ 3,700.00 (Tres mil setedentos con 00/100) soles.
Remuneracién Indluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO IV

REQUISITOS DETALLE
Formadén académica grado y/o nivel | Grado Bachiller en Ing. Econdmica o Titulo de Instituto Superior
de estudios. Tecnoldgico en la carrera de administracidn, contabilidad y/o a fines
- Experiencia General:
Experiendia Laboral Dos (02) affos como rr.\mimo en &l sector publico y/o privado.

ACHCIG: ol chigsantias g peninoacy Un (01) affo cumpliendo fundiones similares o su equivalenda

al cargo que postula en el sector publico y/o privado.
- Responsabilidad y puntualidad
- Trabajo en equipo
: Udetl)':zgo dn y proactivid
- Trabajo bajo presién y ividad
Habilidades o Competencias ) C 50y Gt
- Andlisis de mejora continua
- Capacidad para seguir instrucciones
- Facilidad para el procesamiento y entrega de informadién.
- Redactar documentos
Conocimiento para el puesto y/o - Manejar sistema de tramite documentario
cargo - Manejar correos electrdnicos de la institucién
- Control y Archivo de expedientes
- Gestién Publica
Cursos de Especializacién - Redacdidn de documentos oficiales en la Gestidn Publica
- Gestién documental, Tramite documentario y archivo
Microsoft office (Word, Excel y Power point)
PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROI.LAR.
- Gestién de tramites documentarios sobre trabajos de Investigacidn, Proyectos de Tesis e
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Profesional.

Investigacién de la FCEA.

- Dar conformidad y derivar expedientes a la comisién de grados y titulos de la Facultad de Ciencias
Econdmicas para la Obtenddn de Grado Académico de Bachiller y Titulo

- Ordenamiento, dasificacidn y archivamiento del acervo documentario de la oficna de la

- Unidad de Investigacién de la Facultad de Giendias Econdmicas y Ambientales.

- Manejo del sistema de tramite documentario y correo Institucional de la Oficina de la
Unidad de Investigacidn de la Facultad de Ciencas Econdmicas y Ambientales.
Elaboracidn de Informes de gestién de las actividades realizadas en la Unidad de

- Apoyo en Revisiones de Proyectos de Tesis, Trabajos de Investigacién e [nformes de Tesis.
- Administrar un registro de los trabajos de investigacién, proyectos aprobados y tesis para la obtendén de
Grados Académicos y Titulo Profesional.

NACIONAL DE Comisién Evaluadora
FRONTERA Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF
Informes de Tesis.

Lugar de prestacién del Servicio

Cludad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peni Canadd-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024

S/ 3,700.00 (Tres mil setecientos con 00/100) soles.

Acreditar con constandia y/o certificado

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducadn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
SECRETARIA
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico en la carrera de
de estudios. Seaetaﬁado
Experiencia General:
Experiendia Laboral ) Dos (02) afios como rm’mnm en & sector piblico y/o privado.

Un {01) afio cumpliendo funciones similares o su equivalencia
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

- Responsabilidad y puntualidad

- Trabajo en equipo

- Liderazgo

- Trabajo bajo presién y proactividad

- Compromiso ético

- Andlisis de mejora continua

- Capacidad para seguir instrucciones

- Fadlidad para el procesamiento y entrega de informadidn.

Conocimiento para el puesto yfo
cargo

- Redactar documentos

o Manejar sistema de tramite documentario
Manejar correos electrdnicos de la institucidn
Control y Archivo de expedientes

Cursos de Espedializacién

Microsoft office (Word, Excel y Power point)
Google Drive

docentes.

PRINC!PALES FUNCIONES PARA DESARROI.I.AR.
Atencién de tramites documentanos derivados a la Coordinadién requeridos por las Direcciones de
Departamento, Direcciones de Escuela, Comisiones de Trabajo de la FCEA y otras instandas de la UNF.

- Redactar documentos de acuerdo a instrucdiones espedificas por el Coordinador de Facultad.

- Elaboracidn de Resoluciones administrativas.

% Revisién de Expedientes de Grados y Titulos, solicitudes de alumnos y/ docentes.

- Recepdonar, dasificar, registrar, distribuir y archivar la documentaddn de la ofidna fisca y digital,

- Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

- Atenddn de llamadas telefdénicas sobre consultad de procesos administrativos por estudiantes y/o

- Orentar a los alumnos y egresados sobre gestiones a realizar y seguimiento de tramites.
- Agendar las actividades del Coordinador de la Facultad.
- Dtras funciones que se le asigne el Coordinador de Facultad

Lugar de prestacién del Servido

Ciudad Universitaria
Av. San Hilarién N° 101- Villa Peri Canadd-Sullana

Duracién del contrato

Del 05 abril al 31 de diciembre de 2024

Remuneracién

S/ 3,700.00 (Tres mil setecientos con 00/100) soles.
Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn

aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
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APOYO ADMINISTRATIVO.
REQUISITOS DETALLE
Forrnadén académica grado y/o nivel | Egresado o estudiante de la carrera de Ingenieria Econdmica.
de estudios.
- Experiencia General:
P Dos (02) afos como minimo en el sector publico y/o privado.
Experiencia Laboral . e :
Acreditar con constanda y/o certificado Experiendia Espedifica:

Un (01) affo cumpliendo fundiones similares o su equivalenda
al cargo que postula en el sector publico y/o privado.

- Compromiso &tico
- Traba]o en equipo

3E
g
g

Habilidades o Competendcias.
Responsabilidad

Andlisis de mejora continua

Actitud critica

Facilidad para el procesamiento y entrega de informacién.

Actualizacién de directorio de docentes.

Conocimiento para el Puesto y/o - Llevar un control de trdmites que solicite los docentes
cargo. Se sustentara con - Redacdidn de documentos
declaraciones juradas. - Archivo de documentos y seguimiento de los tramites
administrativos
- Conodimiento en Microsoft office, Sistema
Curso de espedializacién. - Integrado de Gestién Administrativa SIGA MEF,
Gestidn Publica y Gestidn de Costos y

PRINCIPALES FUNCIONES PARA DESARROLLAR

Ulevar un control y registro de los tramites que solicten los docentes de la FCEA y poner en conodmiento a
la Coordinacidn

Atencidn de tramites documentarios derivados al Departamento requeridos por la

Coordinacién de la FCEA, Direcciones de Escuela, Comisiones de Trabajo de la FCEA y otras instancias de la
UNF.

Elaboracién de ta Carga Académica para los semestres Académicos.

Elaboradén de informe de asignacién de carga lectiva y no lectiva de los docentes de la FCEA.

Clasificacidn y ordenamiento de los silabos, Planes Individual de Trabajo (PIT) y Portafolio Docente.
Creacidn del Drive, para los portafolios Docente.

Llevar el control del archivo de silabos, PIT, Planes de Trabajo, Informes de los Docentes en

Fisico y Digital.

Actualizacidn del Directorio de docentes.

Atendidn y asesoramiento a los docentes de algin requerimiento académico y/o administrativo

que lo soliciten,

Elaboracién de Informes Cuatrimestrales.

Va -
/ -\-D - Elaboracién de memoria documentaria de los tramites realizados por la Direccidn de
\ - Departamento,
} - Cualquier otra actividad que asigne &l Director de Departamento por encargo de Coordinador de la FCEA.
( ‘ Lugar de prestaci6n del Servicio Cudad Universitaria s
; Av. San Hitaridn N° 101- Villa Peri Canada-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abeil al 31 de didembre de 2024
$/3,000.00 (tres mil con 00/100) soles.
Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducddn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

28. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL:

AUDITOR
REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo profesional universitario o Grado de Bachiller en la camrera
de estudios. de administracién, economia, contabilidad y/o afines
Experiencia General:
Tres (03) aftlos como minimo en el sector publico y/o
Experiencia Laboral N WE amenda Eicaaio

Acreditar con constancia y/o certificado

Dos (02) afios cumpliendo funciones similares o su
equivalenda al cargo que postula en &l sector pdblico y/o
privado.
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El cargo demanda una persona con alto nivel de sodabilidad

- Proactiva

- Capacidad analitica y de planificadén y organizadién
pensamiento analitico

Competencias < Trabajo en equipo y bajo presién

- Compromiso y responsabilidad en el cumplimiento de metas
y objetivos

= Comportamiento ético

- Comunicacién efectiva

- Toleranda

- Vocacién de servidio
Reserva en el manejo de la informacién
Manejo ded Sistema Integradode
administradién Finandiera — SIAF.

- Manejo del Sistema Electrdnico de Contrataciones del

Estado — SEACE.
Conocimientos para el Puesto y/o - Manejo de Sistema Integrado de Gestidn Administrativa
Cargo (SIGA).

- Se acreditard con copia de constandas, certificados ©
Dedaracdn jurada que demuestre fehadentemente la
realizacidn de la capacitacion.

- Capaditaci6n en temas vinculados a Auditoria y Control

Gubemamental

Contrataciones del Estado

Cursos y/ oaﬂd‘;:s o - Ley de Procedimientos Administrativos General
' - Gestién PUblica
- Contrataciones del Estado. (Deseable de la Escuela Nadonal
de Control).

- Conodimiento y manejo informatico en el entomo Windows
y manejo de las herramientas informadticas de Microsoft
Office o versiones superiores e intemet, a nivel usuano.

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR

- Liderar e integrar las comisiones encargadas de ejecutar los servidos de control, que comespondan, a fin
de coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos del control Gubernamental.

- Recopilar informacidn para el planeamiento de los servidos de control y otros servidos relacionados, a fin
de coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos del control Gubernamental.

Elaborar la planificacidn de los servidios de control y servicios relacionados segun determine la jefatura
inmediata, con el fin de identificar las materias y objetivos de control adecuados.

= evaluar las denundias presentadas por la ciudadania, con el fin de coadyuvar a su adecuada atendién.

- Atender los expedientes y solicitudes de informadién correspondientes al ambito de su competenda,
asignadas por la jefatura inmediata, con la finalidad de dar respuesta a los solicitantes.

= Elaborar y suscribir los informes, reportes u otra documentadidn, que se requiera para las actividades
desarrolladas en el 4mbito de su competenda, segun lo requiera la jefatura inmediata; a fin de contribuir
a la adecuada toma de dedsiones.

- Desarrollar los procedimientos técnicos y de auditoria conforme a lo programado en el plan del control del
servicio de control ejecutado.

- Elaborar y suscribir la documentadén de los servicios de control (papeles de trabajo e informe de control),
para ser aprobados por el supervisor de la comisién o por la jefa del Organo de Control Institucional.

- Dar cumplimiento de las Normas de Auditoria Gubemamental — NAGU en el ejercicio de su trabajo v la del
personal a su cargo; asi como, de las orientadiones contenidas en el Manual de Auditoria Gubemamental
aprobado por la Contralonia General de la Republica.

- Dar cumplimiento a las Normas que regulan el Sistema Nadonal de Control y a las Normas de Conducta y
Desempefio de los funcionarios y servidores de la Contraloria General de la Republica y de los Organos de
Control Institucional.

- Otras fundiones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto.

Lugar de prestacién del Servido Ciudad Universitana

Av. San Hilaridn N° 101- Villa Per Canadd-Sullana
Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de dicembre de 2024
Remuneracién S/ 5,000.00 (cnco mil con 00/100) soles.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

{ REQUISITOS [ DETALLE ]
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F 16 16 Titulo profesional universitario o Grado de Bachiller en la carrera
- aca ica grado y/o nivel de administracidn, economia, contabilidad, Ingenieria de Sistemas
de estudios.
;'o afines
Experiencia General:
Cuatro (04) afios como minimo en el sector plblico y/o

Experiendia Laboral privado.

. ; - Experienca Espedfica:
Acreditar con constanda y/o certificado Dos (02) afios cumpliendo fundi S g

equivalendia al cargo que postula en el sector pablico y/o
privado.

- Alto nivel de socabilidad

- Proactiva

Competencias - Capadidad analitica y de planificacién y organizacion
pensamiento analitico

- Trabajo en equipo y bajo presién

= Compromiso y responsabilidad en el cumplimiento de metas
y objetivos

- Comportamiento ético

- Comunicacidn efectiva

- Tolerandcia

- Vocadén de servicio

- Reserva en el manejo de la informacién.
Manejo del Sistema Integrado de
Administracién Finandera - SIAF.

Conocimientos para el Puesto y/o | - Manejo del Sistema Electrdnico de Contrataciones del

Cargo Estado — SEACE.

- Manejo de Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA).

- Se acreditard con constanda, certificado y/o Dedaracdn
jurada.

- Auditona y Control Gubemamental

- Contrataciones del Estado

- Ley de Procedimientos Administrativos General

Cursos y/o Estudios de - Gestidn Publica o Contrataciones del Estado.
Espedializacién - Control Intemo
- Auditoria y control gubemamental
- SIAF
- Ofimdtica

PRINC!PALES FUNCIONES A REALIZAR
Evaluar la informacién remitida al Organo de Control Institucional de los sequimientos a los servidios
de control posterior y simultdneo.

- Cautelar y resguardar la integridad de la informacdidn recibida y registrada en los sistemas
informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivada de las labores del 6rgano o unidad
organica; a fin de mantener la confidendalidad comespondiente.

- Integrar las comisiones encargadas de ejecutar los servicios de control gubemamental y servicios
relacionados ejecutados por &l Organo de Contro! Institucional de la UNF.

- Recopilar informacidn para el planeamiento de los servicios de control y otros servicios reladonados,
a fin de coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos del control Gubemamental.

- Partidpar en el planeamiento de los servidos de control y servidos relacionados segun Plan de
Control Gubernamental y/o disposiciones de la jefatura inmediata, con el fin de identificar las
materias y objetivos de control adecuados.

- Participar en la evaluaddn de denundias presentadas por la dudadania, con el fin de coadyuvar a su
adecuada atencién.

- Elaborar y suscribir los informes, reportes u otra documentadon, que se requiera para las actividades
desarrolladas en el ambito de su competencia, segun lo requiera la jefatura inmediata; a fin de
contribuir a la adecuada toma de decisiones.

- Dar cumplimiento de las Normas de Auditoria Gubemamental — NAGU en el ejercicio de su trabajo y
la del personal a su cargo; asi como, de las orientadones contenidas en el manual de auditoria
gubemamental aprobado por la contraloria general de la republica.

- Dar cumplimiento a las normas que regulan el sistema nadonal de control y a las normas de
conducta y desempefio de los funcionarios y servidores de la contraloria general de la replblica y de
los drganos de control institucional.

Otras fundones asignadas por la jefatura inmediata, reladonadas a la misién del puesto
Lugar de prestacién del Servido Ciudad Universitaria
Av. San Hilaridn N° 101- Villa Peri Canada-Sullana
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Duracién del contrato Del 05 abnil al 31 de didembre de 2024
Remuneracién S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.

Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

29. ESCUELA DE POST GRADO
ANALISTA

REQUISITOS DETALLE
Formacién académica grado y/o nivel | Titulo profesional universitario o Grado de Bachiller en la carrera
de estudios. de administracién, economia, contabilidad y/o afines
- Experienda General:
Cuatro (04) aflos como minimo en el sector plblico y/o

Experiencia Laboral privado.

. - Experienda Especifica:
Acreditar con constanda y/o certificado Dos (02) afios cumpliendo funciones similares o su

equivalenda al cargo que postula en el sector puiblico y/o
privado.

Capaddad de trabajo proactivo y en equipo
Confidencalidad

Transparendia

Responsabilidad _

Vocadén de servido

- Conodmiento en asistenda téonica o afines.

Ciendas administrativas, emnémicas 0 contables
Atendidn al usuario.

Microsof Office

Control de Proyectos y Gestidn de Programas
Gestidn de Contratos NEC3

Gestidn Publica

Ofimdtica

Herramientas en atendidn al diente

Habilidades o Competencias

L ]

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

P

Cursos y/o estudios de
Espedializacién

i i ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

PR!NC!PAI.ES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Realizar coordinaciones con las dreas orgdnicas en la institucidn, con la finalidad de contribuir a la
implementaddn de la creadién de programas de posgrado en la UNF.

- Coordinar acciones y sistematizar informadién y/o documentacidn que contribuyan en la implementacién de
licenciamiento de programas de posgrado en la UNF.

- Mapear stakeholders vinculados a la academia, investigacién y sector empresarial, asi como redes,
plataformas y otros, con la finalidad de propiciar, promover y/o difundir la generacién de “alianzas
institucionales™ que articulen con la implementacidn de la Escuela de Posgrado. |

- Gesﬁé: del plan operativo para la Direcddn de la EPG UNF y coordinacién de actividades operativas con
otras dreas.

- Gestién de documentos articulados a las unidades de posgrado con la Direccién de la EPG UNF, para la
creadidn e implementaddn de programas de posgrado en la UNF. ..

- Coordinacidn de gestidn de reglamentos y documentos normatives de la Direccidn de la Escuela de
Posgrado de la Universidad Nacional de Frontera, monitoreando el alineamiento de los documentos de
gestidn de la EPG articulados a los documentos de gestidn institucional y de las unidades de posgrado.
Seguimiento y monitoreo de la gestidn académico-administrativa y de investigacién inherente a las
actividades operativas de la Direccidn de la Escuela de Posgrado de la Universidad Nacional de Frontera,
Otras actividades que le sean asignadas por la Escuela de Posgrado de la UNF.

Ciudad Universitaria

Kasg ok ponln iy sl Syl Av. San Hilarién N° 101- Villa Peni Canadé-Sullana _

Duracién del contrato Del 05 abril al 31 de didembre de 2024
S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100) soles.

Remuneracién Induyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.
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IV CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA PARA EL CONCURSO PUBLICO DE CAS NO 001-2024-UNF

ETAPAS DEL PROCESO [ FECHAS I RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 “";“ba"é“ de:fas hxises con-acka 01/03/2024 Comisién Organizadora.
2 Publicacién del Proceso en Del Unidad de Recursos Humanos.
Talento Perd- SERVIR. 04/03/2024 al
14/03/2024
Publicacién de la Convocatoria en el Del Unidad de Recursos Humanos.
3 portal institudonal de la UNF 04/03/2024 al
www.unfedu.pe 14/03/2024
4 Presentacidn del Cumiculo  Vitae Mesa de Partes de la UNF, en el horario de
documentado y foliado, mesa de partes 15/03/2024 08:00 hrs hasta las 16:00 hrs.
de la Universidad.
SELECCION DE PERSONAL
. Del 18/03/2024 al Comisién evaluadora.
5 | Evaluacién del Curriculo Vitae. 20%“3;%24
6 Publicacién de Resultados de la 21/03/2024 Comisidn evaluadora.

Evaluacién de Curriculo Vitae en el Portal
Institucional www.unf.edu.pe.

Presentadidn de Redamos al 22/03/2024 Mesa de Partes de la UNF, en el horario de
Resultado del Curriculo Vitae. 08:00 hrs hasta las 16:00 hrs.
8 Absolucién de redamos. 25/03/2024 Se notificara a través de Mesa de
parte de la UNF
(tramitedocumentario@unf.edu.pe)
Comisidn Evaluadora, publicard los resultados
9 | Entrevista Personal. De'é%“;%og a finales en el portal institucional
www.unf.edu.pe.
Publicadién de resultados finales en el Comisidn evaluadora.
1o portal institucional mvw.unf.edu.pe. 01/04/2024
Mesa de Partes de la UNF, en &l horario de
I Presentacion de redlamos. 02/04/2024 08:00 hrs hasta las 15:00 hrs.
Mesa de Partes de la UNF, en & horario de
12 | Absolucidn de Redamos 03/04/2024 6800 hes hagks lae 15:00:hrs.
Aprobaddn del Informe Final mediante Presidencia
13 | acto resolutivo. 04047204 (presidenca@unt.edu.pe)
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
05/04/2024 Unidad de Recursos Humanos,
14 | Suscripddn de Contrats 08:00 hrs hasta las 15:00 hrs.
15 | Inido de labores 05/04/2024 Unidad de Recursos Humanos.

4.1 CONVOCATORIA Y PUBLICACION DE BASES DEL CONCURSO: Se efectuara en la fecha y condiciones
establecidas en el cronograma.

4.2 INSCRIPCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS: El registro de postulantes y presentacion de curriculos
se efectuara segun lo indicado en el cronograma de la convocatoria. El registro de postulantes se efectia a
través de la Ficha de Registro de Datos del Postulante Anexo N° 01 publicada en la web de la UNF, la

misma que serd llenada y suscrita, juntamente con la hoja de vida documentada y demas documentos
requeridos segun las bases del concurso.
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4.3 POSTULANTE: Persona que se presenta
como postulante y declara someterse a las normas que rigen el Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF.

4.4 PRESENTACION DE CURRICULO PRESENCIAL: Serd en la fecha y horario sefialado en el cronograma.
Los postulantes presentaran sus curriculos documentados en la Oficina de Tramite Documentario de la
Universidad Nacional de Frontera, conforme al modelo del Anexo N° 03 y serdn dirigidos a la Comision del
Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF.

V. DE LA EVALUACION:

e Las etapas del proceso de seleccidn para la Contratacidn Administrativa de Servicios tendran caracter
eliminatorio.

e Sdlo formaran parte del proceso de seleccién aquellos postulantes que cumplan con los requisitos del
perfil del puesto; correspondiendo calificar en esta etapa a los postulantes como apto / no apto.

e El postulante que se presente a dos 0 mas puestos quedard automaticamente descalificado.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso de seleccion quedard automaticamente
descalificado.

Los factores de evaluacidn dentro del proceso de seleccion tendran un puntaje, distribuyéndose de esta
manera:
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FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

Orden

Factores y Criterios de Evaluacién

Puntajes
parciales

(pts.)

Puntaje
Maximo

Peso %

EVALUACION CURRICULAR

a)

siguientes criterios: (N0 acumulativa)

Acreditaciones de Formacidn Académica de acuendo a los

20.00 pts.

- Bachiller o téenico

10

- Titulo Profesional

12

Maestria

15

Doctorado

20

b)

<)

a los siguientes criterios: (acumulativo)

b.1 Acreditaciones de Experiencia general acumulada de acuerdo

20.00 pts.

30%

Experiencia hasta 5 afios

10

Experiencia mds de 5 hasta 7 afios.

20

Experienda de mds de 07 afos

25

b.2 Acreditaciones de Experiencia especifica
sigulentes criterios (no acumulativo)

acuerdo a los

Experiencia espedfica hasta 2 afios

1

Experienda especifica mayor de 2 aftos

S

Capacitacién en temas afines a su profesidn y requisitos exigidos
(diplomados, congresos, espedializaciones, talleres, otros), de
acuendo a los siguientas criterios (en kos dltimos seis afios):

10.00 pts.

10%

Capacitacién de 24 hasta 50 horas

Capacditackin mayor de S0 hasta 200 horas

2.5

Capaditacén mayor de 200 horas

Capaditaddn mayor de 1000 horas

10

ENTREVISTA PERSONAL

a)

Dominio en los Temas Vinculados al Servicio Requerido

15%

Regquiar

25

Bueno

Muy Bueno

10

Excelente

15

b)

Capacidad Analitica

20.00 pts.

15%

Regular

2.5

Bueno

H]

Muy Bueno

10

Excelente

15

<)

Facilidad de Comunicacién y Asertividad

10.00 pts.

10%

Regular

2.5

Bueno

5

Muy Bueno

7.5

Excelente

10

TOTAL PUNTAJE OBTENIDO

100%
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FICHA DE EVALUACION ENTREVISTA PERSONAL

DATOS PERSONALES
Apellidos y Fecha
Nombres
Puesto a DNI
evaluar
Evaluadores Telefono
REQUISITOS:
1 | EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL _
A Entrevista personal Puntaje maximo Puntaje asignado
(50%)
Conocimientos y/o competencias |30
Desenvolvimiento y cultura general 20
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VI. BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley N°
29248 y su Reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido el
puntaje necesario, obtendran una bonificacion del 15% del puntaje final obtenido, segun Ley N° 28164, Ley
que modifica diversos articulos de la Ley N° 26550, Ley de Personas con Discapacidad. Debera acreditar con
la Certificacion expedida por CONADIS.

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1. De la presentacién de la Hoja de Vida: La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene
caracter de Dedlaracion Jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada
en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad.

7.2. Presentar los formatos siguientes, que se encuentran publicados en de la Pigina Web de la UNF,
debidamente llenados sin enmendaduras, firmados y con huella dactilar, de lo contrario la
documentacion presentada quedard DESCALIFICADA.

A Anexo N° 01 - Ficha de Registro de Datos del Postulante.

Dedaracidn Jurada de Conocer y Aceptar las Bases y Condiciones del

o
B | AnexoN°02 Concurso Piiblico CAS N© 001-2024-UNF.

C Anexo N° 03 : Contenido del Curriculum Vitae u Hoja de Vida.

D Anexo N° 04 : | Dedaracion Jurada dé no tener inhabilitacidn vigente segliin RNSDD

E Anexo N° 05 3 Dedaracién Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos.

F | AusaiNo0s m&;"gﬂfﬁ: i gl y modificatorias).

G Anexo N° 07 1 | Dedaracién Jurada de antecedentes policiales, penales y de buena salud.
H Anexo N° 08 3 Dedaracién Jurada de Domicilio

Declaracidn Jurada de no contar con antecedentes por delitos

=]
I | AnexoN®09 comprendidos en la Ley N° 29988.

7.3. El postulante presentara la documentacidn sustentatoria en el orden que sefiala el Formato del Anexo
N° 03 Contenido del Curriculum Vitae u Hoja de Vida. (1. Datos Personales, II. Estudios realizados, I11.
Cursos y/o Estudios de Espedcializacon y IV. Experiencia Laboral). Dicha documentacion deberd
satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como
NO APTO.

En el contenido del Anexo N° 03, el postulante deberd sefialar el niumero de folios que contiene la
documentacion que sustente el requisito sefialado en el Perfil del Puesto.
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7.4. La documentacion en su totalidad
(incluyendo la copia del DNI y los Anexos) deberd estar debidamente FOLIADA en nimero
correlativo, comenzando por el Ultimo documento. No se deberd utilizar a continuacion de la
numeracién para cada folio, letras del abecedario o cifras como 19, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o
“tris”. De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado o de encontrarse
documentos foliados con lapiz o no foliados o rectificados (borrones, tachas o enmendaduras), el
postulante quedard DESCALIFICADO del proceso de seleccién.

Modelo de Foliacién:

o0

02

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados, certificados de
Trabajo y/o Constancias Laborales.

Casos especiales:

Para acreditar tiempo de experiencia mediante copia Resoluddn por designacion, constancia,
contrato o similar, debera presentarse tanto el documento de inicio, como la de cese del mismo.

Para acreditar la colegiatura debera presentar declaracidn jurada; y de resultar ganador (a),
deberd presentar la Constancia de Habilitacién del colegio profesional correspondiente en el
cual conste la fecha de emisidn y fecha de vigencia de la habilitacién.

7.5.PRECISIONES SOBRE LA PRESENTACION DE DOCUMENTACION:

a)

b)

<)

El expediente se presentard en un folder manila dentro de un sobre manila rotulado con el
siguiente detalle:

1. Numero de la Convocatoria.
Ejemplo: CAS N°001-2024
2. Plaza a la que postula.
Ejemplo: PLAZA: 2. Técnico de Laboratonio....
2. Datos del postulante:
Nombre y Apellidos:
DNI.

El expediente serd conformado siguiendo el orden mencionado en los numerales 7.2 y 7.3 de las
presentes bases, debidamente foliado. Si el postulante no presenta la documentacion segun las
formalidades de Bases del CONCURSO PUBLICO CAS N° 001-2024-UNF, sera DESCALIFICADO;
cuyo acto es inimpugnable.

El postulante que presente documentos fraudulentos o adulterados o que realice actos que
atenten contra las disposiciones del concurso, sera descalificado o anulada su participacion, sin
perjuicio de las acciones legales a que hubiere lugar.
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d) La documentacion que
presente o deje de presentar el postulante, asi como el llenado y firmas de los formatos, es de su
exclusiva responsabilidad, siendo la Comision de la Convocatoria del Concurso Publico CAS N°
001-2024-UNF quien, en su respectiva etapa, evaluard el cumplimiento de requisitos para seguir
en el Concurso.

e) Adjuntar fotocopia legible del Documento de Nacional de Identidad — DNI, caso contrario el
postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccidn,

f) La Comisidn efectuard la verificacion de la documentacion recibida, declarando aptos para
continuar en la convocatoria, Unicamente a los postulantes que cumplan con los requisitos
exigidos. Esta etapa es de caracter eliminatorio.

g) Los postulantes ganadores deberan presentar la documentacion que sustenta su Hoja de Vida, y
demds documentos necesarios que considere la Unidad de Recursos Humanos de la UNF, como
requisito previo a la suscripcidn del contrato.

h) Es requisito para la suscripcion de contrato, presentar la constancia o declaracion jurada de no
estar laborando en ninguna Entidad del Estado.

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
8.1.Declaratoria del proceso como desierto: El proceso puede ser dedarado desierto en alguno de los

8.2

siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
para ser dedarado ganador.

Cancelacién de la convocatoria CAS: El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes

supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio de la
convocatornia.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras debidamente justificadas.

RESULTADOS DE LA CONVOCATORIA:

901.

9.2,
9.3.

9‘4!

9.5.
9.6.

Los Ganadores: Los postulantes que hayan obtenido los puntajes mds altos serdn los ganadores de
la convocatoria, cuyos resultados serdn publicados en la web de la institucidn, con lo cual quedan
notificados formalmente para {a suscripcidn del contrato respectivo.

Los accesitarios: Los postulantes que obtuvieron cincuenta y cinco (55) puntos o mas, pero que no
ganaron el proceso, serdn accesitarios en orden de méritos.

Solucién en caso de empate: En el supuesto que dos (2) 0 mas postulantes empaten, la comision
del Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF declarara ganador al postulante que tenga mas
antigiiedad teniendo en cuenta la fecha de expedicién de su titulo o grado respectivo.

Notificacién para suscripcién de contratos: Los ganadores de la convocatoria quedan
notificados con 1a publicacion de los resultados finales en el portal web institucional de la UNF
conforme a las fechas previstas en el cronograma, para apersonarse a la Unidad de Recursos Humanos
de la UNF y suscribir el contrato. De no presentarse en ese plazo se procedera a llamar al postulante
que quedd accesitario en su respectivo orden de prelacion.

La Comisidn del Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF se encuentra facultada a decidir y resolver
sobre aquellos aspectos que se presenten durante el concurso y que no hayan sido regulados.

La entidad podré notificar cualquier dedision sobre el proceso a la direccidn electronica declarada en
su curriculum vitae.
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ANEXO N°01
Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF
FICHA DE REGISTRO DE DATOS DEL POSTULANTE
Fecha:.....c.c..
0 i SO S ———
DOMIGHO LEGAL: .u.vuverersenssssiarssessasasessasassesesssnensensesssessasasesesessaserss DND Nttt sseses e e esnes
Registro Unico de Contribuyente = RUC: ......wuuesansesassiassassesssses
PrOfESION:. ... NO d& Colegiatura: ............... (de corresponder)
SE REGISTRA EL SERVICIO DE: (Indicar el puesto al que postula)

BTN e e e st s et aa s
Nombres ¥ apellidos:.... .. nsssesasssasasensss

Huella digital
PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si NO

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcidn
en el registro nacional de las personas con discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Sf NO

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite su condicion de licenciado.
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE CONOCER Y ACEPTAR LAS BASES Y CONDICIONES DEL
Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF

Sefiores : UNIVERSIDAD NACIONAL DE FRONTERA
Atencion : Presidente de Comision

Referencia: Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF.

N0, icsmicin s e AR A A T A SRR NS S R 6 ;G

con D.NLI NC.nnna, » con domicilio legal @n: ... e

€on RUC NP, €ON LRIEFONO NO. s

con correo eleatronico: ... .;me presento ante ustedes como postulante del servicio de:

(mdioar eI puesto al que se presenta), de la convocatoria de la referencia,
DECLARO BAJO JURAMENTO haber leido las bases del concurso y aceptarias en todos sus extremos, de
acuerdo a lo regulado por la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del
Decreto legislativo 1057 y otorga deredios laborales, el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento aprobado
por Decrato Supremo N° 075-2008-PCM y su modificatoria, el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

LY

Realizo la presente dedaracion jurada manifestando que la informacidn proporcionada es verdadera y autorizo la
verificacién de lo dedlarado. En caso de falsedad declaro haber incurrido en el delito Contra la Fe Publica, en la
modalidad de falsificacién de Documentos, (Articulo 427° del Cédigo Penal, en concordancia con el Articulo IV
inciso 1.7) “Principio de Presuncidn de Veracidad” del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo
General, Ley N© 27444, | ]

Nombres y apelhdcs
DNI N@... S
Fecha:......

Huella digital
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ANEXO N° 03

CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE

Sefiores : UNIVERSIDAD NACIONAL DE FRONTERA
Atencién: Presidente de Comision

Referencia: Concurso Publico CAS N° 001-2024-UNF

W0, ciieiiniianinaasttasssas staeaasass eraasasan s naasaaaes ..con D.N.I NO_, ., con domidilio
legal en: o ; con RUC N° , con relaoon a Ia convocatoria dela
referenoa presento mi cumculo vutae u ho;a de vida, de acuerﬂo al agmente detalle:

L DATOS PERSONALES
Apellido Patemno:
Apellido Materno:
Nombres:
Nacionalidad:
Fecha de Nacimiento:
Lugar de Nacimiento Dpto., Prov.,
distrito.
Documento de Identidad:
RUC:
Estado Civil:
Direccidn (Av., Calle, N° Dpto.)
Teléfono:
Correo Electrdnico: (para fines de
notificacidn del presente proceso)
Colegio Profesional (N° Si Aplica)
NOTA: A continuacidn, debe Adjuntar copia simple del DNI y copia simple del reporte de la SUNAT, respecto al

RUC,
II. ESTUDIOS REALIZADOS: Adjuntar copia simple y certificados de estudios.
NUMERO
FECHA DE CIUDAD DE
TiTULO O GRADO ESPECIALIDAD | EXPEDICION DEL | UNIVERSIDAD
Pats FoOLIO
TITULO MES - ANO
GRADO O ESTUDIOS
CONCLUIDOS EN MAESTRIA
TITULO PROFESIONAL
GRADO DE BACHILLER
NOTA: A continuacidn, debe Adjuntar copia simple de constandias o certificados de estudios.
Nota: dejar en blanco para aquellos que no aplique
III. _CAPACITACION:
FECHA DE HORAS N° DE NUMERO
N© ESPECIALIDAD INICIO Y INSTITUCION LECTIVAS REGISTRO DE
TERMINO EVENTO FOLIO

10

20

30

CAPACITACION: HORAS LECTIVAS

(Acreditado con copias simples de constancias, o certificados de capacitacidn).

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)
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IV. OTRAS CERTIFICACIONES:

NUMERO
NO ESPECIALIDAD FECHA DE INSTITUCION DE
VIGENCIA
FOLIO
10

(Acreditado con copia simple de constancias y certificados).

vﬁ

EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia laboral general tanto en el sector publico como el privado (comenzar por la mas reciente)

El postulante debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS QUE SON
REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado
varios cargos en una entidad debe mencionar cuales y completar los datos respectivos.

No | Nombre de la entidad o Cargo Fecha de c:::::\:gi:‘m Tiempo en el
empresa desempeiiado inicio & Cargo
(mes / aiio) (mes / aito)
1
2
EXPERIENCIA LABORAL

(Acreditado con copias simples de constancias u otros de experiencia laboral).

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)

En el caso de haber r&allzado consultorias o trabajos en forma paralela se considerara el periodo cronoldgico de
mayor duracién de dicha consultoria,

Realizo la presente declaracion jurada manifestando que la informacién proporcionada es verdadera y autorizo la
verificacion de lo dedlarado. En caso de falsedad dedaro haber incurrido en el delito Contra la Fe Publica, en la
modalidad de falsificacion de Documentos, (Articulo 427° del Cidigo Penal, en concordancia con el Articulo IV
inciso 1.7) “Principio de Presuncidn de Veracidad” del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo
General, Ley N© 27444,

Nombnes y apellidos
Fecha

Huella digital
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

Por la presente, yo .. G , identificado/a con DNI N° .. , declaro bajo
juramento no tener mhabuhtaqén wgente para prestar semaos al Estado, conforme al REGIST RO NACIONAL DE
SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD (*)

L1 - O TR OO TR RO
NOMBres ¥ apellidos:.... ... viceieinnianensissnisasasesssssscsssssasesases

Huella digital

Realizo la presente declaracién jurada manifestando que la informaddn proporcionada es verdadera y autorizo la
verificacién de lo dedarado. En caso de falsedad dedaro haber incurrido en el delito Contra la Fe Publica, en la
modalidad de falsificacién de Documentuos, (Articulo 427° del Codigo Penal, en concordancia con el Articulo IV
inciso 1.7) “Principio de Presuncion de Veradidad” del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo
General, Ley N° 27444,

(*) Mediante Resolucién Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobd la “Directiva
para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones de
Destitucién y Despido — RNSDD”. En ella se establece la obligacidn de realizar consulta o constatar que
ningun candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcién publica conforme al RNSDD, respecto de los
procesos de nombramiento, designacién, eleccidn, contratacién laboral o de locacidn de servicios. Asimismo,
aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacion vigente deberdn ser descalificados del proceso de
contratacidn, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por a presente, YO........ciiiinsnneneeasy identificado/a con DNI NO...........veeeeeeee.., DECLARO
BAJO JURAMENTO:

No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias o ejecutorias, o acuerdo condiliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener

adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcion del suscrito en el
Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N° 28965.

Realizo la presente declaracion jurada manifestando que la informacién proporcionada es verdadera y autorizo la
verificacidn de lo declarado. En caso de falsedad dedaro haber incurrido en el delito Contra la Fe Publica, en la
modalidad de falsificacion de Documentos, (Articulo 427° del Codigo Penal, en concordancia con el Articulo IV
inciso 1.7) “Principio de Presuncidn de Veracidad” del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo
General, Ley N° 27444.

Nombres y apellidos:........ocvieaianinnnaissssssssasnssssssnnssnsens

I i R G e

Huella digital
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ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA

{D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Conste por el presente que el (Ia) seﬁor(lla) s identificado (@) con D.N.IL N°
...con domicilio en .. .enel dlstnto de vy

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE (MARCAR CON UN ASPA “X", segin corresponda):

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, cdnyuge y/o
conviviente (PADRE / HERMANO / HIJO / TiO / SOBRINO / PRIMO / NIETO / SUEGRO / CUNADO/
CONYUGE/CONVIVIENTE), DE NOMBRE (5)

Quien (es) laboran en la Universidad Nacional de Frontera, con el (los) cargo (s) y en la Dependencia (s):

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, conyuge

Realizo la presente declaracién jurada manifestando que la informacién proporcionada es verdadera y autorizo la
verificacidn de lo declarado. En caso de falsedad dedaro haber incurrido en el delito Contra la Fe Publica, en la

y/o conviviente (PADRE / HERMANOQ / HLJO / TIO / SOBRINO / PRIMO / NIETO / SUEGRO ; CuNADO
JCONYUGE / CONVIVIENTE), que laboren en la Universidad Nacional de Frontera.

modalidad de falsificacién de Documentos, (Articulo 427° del Cddigo Penal, en concordancia con el AmCulo v

inciso 1.7) “Principio de Presuncion de Veraddad” del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo

General, Ley N° 27444,

& B s R T R s
Nombres y apellidos:...

Huella digital 164
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ANEXO N° 07
DECLARACION JURADA

(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

M0, it e e e e s a e s A e e e s e s ee e e s e .., identificado (a) con DNI N°
s dOMmiciliado en
Wi DECLARO BAJO

e No registro antecedentes policiales
¢ No registro antecedentes penales
o Gozo de Buena Salud

Realizo la presente dedlaracion jurada manifestando que la informacidn proporcionada es verdadera y autorizo la
verificacion de lo declarado. En caso de falsedad dedaro haber incurrido en el delito Contra la Fe Publica, en la
modalidad de falsificacion de Documentos, (Articulo 427° del Codigo Penal, en concordancia con el Articulo IV
inciso 1.7) “Principio de Presuncidn de Veracidad” del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo
General, Ley NO 27444,

Nombres ¥ apellidos:... ...t s
DINL 22ttt ss e sse s e sae st e et sa st st s8a s a b s e snasnanss
ORI e seense et

Huella digital
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ANEXO N° 08
DECLARACION JURADA DE DOMICILIO

LEY No 28882; (Ley N° 28882, Ley de Simplificacion de la Certificacion Domiciliaria)
LEY N° 27444, LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

Yo,.. , identificado (a) con DNI N°... , en
p!eno ejen::cuo de mls Derechos Ctudadanos v de confonnidad con lo Dispuesto en la Ley N° 28882 de
Simplificacion de la Certificacién Domidiliaria, en su Articulo 1° DECLARO BAJO JURAMENTO: que mi domicilio
actual se encuentra ubicado en:

Realizo la presente declaracidn jurada manifestando que la informacidn proporcionada es verdadera y autorizo la
verificacion de lo dedlarado. En caso de falsedad declaro haber incurrido en el delito Contra la Fe Publica, en la
modalidad de falsificacién de Documentos, (Articulo 427° del Codigo Penal, en concordancia con el Articulo IV
inciso 1.7) “Principio de Presuncidn de Veracidad” del Titulo Preliminar de ia Ley de Procedimiento Administrativo
General, Ley N° 27444,

En sefal de conformidad firmo el presente documento.
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ANEXO N° 09
DECLARACION JURADA
(Ley 29988)
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JURAMENTO:

s No infringir las disposiciones contenidas en la Ley N°® 29988, que establece medidas extraordinarias para
el personal docente y administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en delitos
de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacidn de la libertad sexual y delitos de trafico ilicito
de drogas; crea el registro de personas condenadas o procesadas por delito de terrorismo, apologia del

terrorismo, delitos de violacién de la libertad sexual y trafico ilicito de drogas y modifica los articulos 36 y
38 del cddigo penal.

Realizo la presente dedaracién jurada manifestando que la informacidn proporcionada es verdadera y autorizo la
verificacion de lo declarado. En caso de falsedad declaro haber incurrido en el delito Contra la Fe Publica, en la
modalidad de falsificacion de Documentos, (Articulo 427° del Cddigo Penal, en concordancia con el Articulo IV

inciso 1.7) “Principio de Presuncidn de Veracidad” del Titulo Preliminar de la Ley de Procedimiento Administrativo
General, Ley N© 27444,
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