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“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 1] 2(-2019-UNF/CO

Sullana, 06 de marzo de 2019.

VISTOS:

El Informe N° 025-2019-UNF-P-DGA/URH de fecha 01 de marzo de 2019; El Oficio N° 075-2019-
UNF-DGA de fecha 01 de marzo de 2019; Acta de Sesidn Extraordinaria de fecha 04 de marzo de: ‘
2019; vy, -

CONSIDERANDO:

ica del. Perd, prescribe'que la Universidad es auténoma en
su régimen normativo, de gobierno;“académico; administrativoy ‘econémico: Las Universidades se
rigen por sus propios estatutos.en el marco de la Constitucion y de las leyes;...

Que el articulo 18° de Ia Constitucién Polit

jonal de Frontera-en
mentar el desarrollo
a-preservacién del medio
éesarrollo estratégico -

Que mediante Ley N° 253568 del
el Distrito y Provincia delSu
sostenible de la Subregior
ambiente y el desarrollc
de la regidn fronteriza n

30220 - Ley Universitaria, con el objeto
rre de las un ,érsi(dades. Promueve el
as instituciones ggg”efsitarias como entes
sfmismo; establece los

Que con fecha 08 de julio.del
de normar la creacién,
mejoramiento continuo:

aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM;

Que mediante Resolucion de Comisidén Organizadora N° 009-2019-UNF/CO de fecha 09 de enero de
2019, se aprobd el Estatuto de la Universidad Nacional de Frontera, el mismo que consta de tres
(03) Titulos, diecinueve (19) Capitulos, ciento cincuenta y dos (152) Articulos, catorce (14)
Disposiciones Transitorias, una (01) Disposicion Final y una (01) Disposicién Derogatoria;
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“Afio de la Lucha contra la Corrupcidn y la Impumdad”
RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

Que el articulo 127°, del Estatuto Institucional, sefiala referente al personal no docente: “El ingreso
y promocién del personal no docente a la carrera plblica es por concurso publico. El proceso de
promocidn y ascensos, se regira por la normatividad laboral vigente y los principios de eficacia,
eficiencia e idoneidad conforme a las necesidades previstas en el presupuesto institucional y los
documentos de gestidn que correspondan. La implementacion del proceso de promocién y ascenso,
se regulara de acuerdo al régimen laboral respectivo”;

Que mediante Informe N° 025-2019-UNF-P-DGA/URH de fecha 01 de marzo de 2019, la Jefa de la
Unidad de Recursos Humanos, informa a la Direccion General de Administracion, la activacion de
nueve registros para Contrato Administrativo de Servicios (CAS) realizado por la Direccién General
de Recursos Humanos, con el fin de aprobar las acciones respectivas para que dichas plazas sean
ocupadas de acuerdo a la normatividad vigente;

Que con OfICIO N° 075- 2019 UNF- DGA de fecha 01 de marzo de 2019, la Jefa de la Direccidn General

co (AIRHSP), se han
habilitados 09 plazas vacantes ~a fin de que se tomen las

acciones pertinentes;

Que en Sesién Extraordinaria de

6 por unanimidad el acuerdo
que se expone en la parztegreso

, rsitaria NO 30220, la
icérinisterial N° 165-2018-

Estando a lo expuesto y.
Resolucidn Vlcemmlstenal
MINEDU y contando cor;; el'v

SE RESUELVE:

0 N° 002-2019-UNF
modalldad de Contrataaon Administrativa de
ara la Unlver51dad Nacional de

Caédigo - Plaza _Area - Dependencia
000079 enestar Universitario
000080 Enfermera/o " Bienestar Universitario
000081 Técnico en Laboratorio Vicerrectorado Académico
000082 Técnico en Laboratorio Vicerrectorado Académico
000085 Asistente de la Unidad de Grados y | Unidad de Grados y Titulos

Titulos

000086 Técnico en Legajo y Archivo Unidad de Recursos Humanos
000087 Técnico de Bienes Patrimoniales Unidad de Bienes Patrimoniales

www.unfs.edu.pe
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“Afo de la Lucha contra la Corrupcidn y la Impumdad”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente Resolucién a las instancias académicas y
administrativas pertinentes para su conocimiento y fines correspondientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y EJECUTESE.

-www.unfs.edu.pe
Av. San Hilarién N° 101 - Zona de Expansion Urbana de Sullana Margen
lzquierda entre la Urb. Pop. Villa Perti Canada Distrito y Provincia de Sullana
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UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

FRONTERA

Direccidon General de Administracion

“Afo de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

Sullana, 01 de marzo de 2019

OFICIO N° 075 —2019 — UNF — DGA

0 1 MAR 2019
Sefior.
JORGE LUIS MAICELO QUINTANA Ph. D. MO 1S ot 5)@
Presidente de la Comision Organizadora ,

Universidad Nacional de Frontera
Presente.-

ASUNTO : Creacion de plazas CAS en el AIRHSP.

REF. : Informe N° 025-2019-UNF-P-DGA/URH.

Estimado Doctor:

Tengo a bien dirigirme a usted, saludéndole cordialmente y, a la vez alcanzo el
documento de la referencia en el cual la Unidad de Recursos Humanos, informa sobre la
activacion de 09 (nueve) registros CAS en el AIRHSP.

Asimismo, alcanzo los perfiles para la realizacion del Concurso Publico N° 002-
2019-UNF “Contratacién de Personal Administrativo bajo la modalidad del Decreto
Legislativo N° 1057-CAS de la Universidad Nacional de Frontera”; a fin de ser evaluados
y aprobados en sesion de comisidn organizadora.

Cédigo-Plaza Plaza Area -Dependencia

000079 Psicélogo Bienestar Universitario

000080 Enfermera Bienestar Universitario

000081 Técnico en Laboratorio Vicerrectorado Académico
000082 Técnico en Laboratorio Vicerrectorado Académico
000085 ?;ij::g:te 2% Iy Tiate e arasaRy Unidad de Grados y Titulos
000086 Técnico en Legajo y Archivo Unidad de Recursos Humanos
000087 Técnico de Bienes Patrimoniales Unidad de Bienes Patrimoniales

Sin otro particular, se suscribe de usted.
Atentamrente,

)

" JUNVERSIPADNACIONAL DE FRONTERA

Cid. wnsnune \.—: @Lt.u.&nrfﬁf%.{/g '
Archivo. CPC. Carner, Beatriz MerinoATt Cortez

JE LY DIRECCIUNGETERAVDE ADMINSTRACION

www.unfs.edu.pe
Campus Universitario, Av. San Hilarién N° 101, Sullana, Piura, Perd
Telf. 073 526989



A z ﬁgé\{gﬁ_\? SEE) Direccién General de Administracién
% FRONTERA Unidad de Recursos Humanos

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

INFORME N° 025 -2019-UNF-P-DGA/URH
A : CPC. CARMEN BEATRIZ MERINO VIGO DE CORTEZ
Jefe de la Oficina General de Administracién de la
! UNIVERSIDAD NACIONAL DE FRONTERA

ASUNTO: Comunico creacion de plazas CAS en el AIRHSP

REFCIA.: a. Correo electrdnico de Liliana Cabrera Quispe (Sectorista de la UNF en la DGRP del
Mef) de fecha 01-03-2019

FECHA

Sullana, 01 de marzo de 2019

...........................................................................................................................................................................................

Mediante el presente se le hace llegar un cordial saludo, por el mismo dar a conocer
que el dia de hoy nuestra sectorista Srta. Liliana Cabrera Quispe ante la Direccidn General de Recursos
Plblicos ha cursado el email que acompafia al presente, en el que hace conocer la activacion de nueve

registros CAS. ,
L CODIGO_PLAZA DESC_CARGO_FUNCIONAL l AREA DEPENDENCIA HONORARIOSJ
BIENESTAR UNIVERSITARIO
000079 PSICOLOGO ‘  2500.00
L othenti A BT BIENESTAR UNIVERSITARIO - | =% - ...
000080 ' ENFERMERA/O R 2 ST ST 2500100
VICERECTORADO ACADEMICO
000081  TECNICOEN LABORATORIO ‘ ‘ ) ‘ 2430.00
S T T e e e \CERECTORADO ACADEMICO L
000082 - 7 TECNICO EN LABORATORIO™ S S IR 430,00
OFICINA DE PLANIFICACION
000083 JEFE DE UNIDAD @ , ESTRATEGICA Y PRESUPUESTO 5200.00
SRR R - . DIRECCION GENERALDE = - . - -
000084 " 3EFE DE UNIDAD- Q ~ ADMINISTRACION 5200.00
GRADOS Y TITULOS
000085 ASISTENTE ADMINISTRATIVO  2430.00
e e ; : VICERECTORADO ACADEMICO " _
000086 - . . TECNICOADMINISTRATIVO. = -~ ... - ¢ 2430.00
' UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES
000087 TECNICO ADMINISTRATIVO | 2430.00

En ese sentido, solicito a su despacho tenga a bien dar a conocer lo antes citado a la
autoridad competente con el fin de que se aprueben las acciones respectivas para que dichas plazas
sean ocupadas de acuerdo a la normativa vigente.

Es cuanto informo a usted para su conocimiento v fines.

2h UWIVERSIIAL NACIUNAL OF FRONTERA

&) DIRECCION GENERAL DE ABNINISTRACION
(S UAVERSDADNACIONA OHTERA TRECIBIDO
& ‘k‘ ,77\ % '

(ng.A

ROIX AN Unllad do- R uun Humlnor

c.c
Archivo

www.unfs.edu.pe

Campus Universitario, Av. San Hilaridn N° 101, Sullana, Piura, Per(
Telf. 073 526989




. sn jlew-a pue sbessaw jeuibLio ay) aja[op asead 1oLia Ul 1 PaAIaDal aAey nok § "panqiyold st jew
-2 siu} jo Buifdoo 10 UORNGLISIP ‘UCHRUIWASSIP ‘M3IABI AUy "99SSalppe S)f 104 Ajuo papusiul s| pue [eUSPYUOD pue pabafiaud si [I2W-9 SIY} Ul PBUIRJUOD UOKBULIOJU 84l FLON ALITVIINIAIINOD

0]2.410q A 081109 [op djULJIUISS [B dlUBLLRIRIPAWUI 0]a}iodal oAy Jod ‘owsiw [ap owBa) olieleUSap [0 S8 oU pajsn IS “epiqiyoud pise
081109 9}5 ap e1d0d O UQIDNGLASIP ‘UOISNIp ‘BiN}08] k7 oLiRjRUNSAP o Bied S31a)ul ap ojos A [e1duapyuos ‘epeiBojiaiid so 091100 91S3 U8 BPIUSUOI UQISBULIOJUL BT QY AITVIONIAIINOD 3d VLON

B mvns«.m

RSt

GT9E OXoUY — 0E6STTE 0UOj3jaY

BWIT — £/ edwe] ur

sezueuid A BJLIOUODT O OLIBISIUIA

S0DIjgNd SOSINIDY 9P UOLISID Bp [BIBUBD UQIIIAII]

S021[qNd SOSINJBY P UGNSAS k| Bied UQIDEULIOLU| 3P 0.3SI53Y 9P A BINSIPRIST BIIUID] UOIDIRIQ

adsinp eis1qeD) °f BUBY

"oy

"/80000 18 620000 oN [9p UeA s0Bipoo soj ‘Sv) soisibos
6 1ea1o e opipecold ey @s (61-9860€0 M'H) Ad-OD-ANN-610Z-FE0 N OIDUQ [B Uglousie U2 anb ojuaiwioouod ap obey sjussald |9 ajueIPSW ‘SEPRLINSS S8pJR) seusng

i <ad'npasjun@zenbupole> VIANING ZINOIHA0N VI1I03D YNV ‘<ed npa siun@ousiods 01810 BjNed eied
0Z:2L ‘6102 dp oziew sp | <ad qob jow@esaiges)s euelji] ‘edsinp elaige)

solesuowl g

dSHYIV - SYO NOION3L1Y

~sjun@zenbuposes ViANING ZINONAOY VITIDID VNV wﬁ%ﬂwﬁ
(e} ] ZININDY

dSHYIV - SYO NOIONILY - BISjui4 op [BUOIOEN PepiSIeAluydp oaio) 6lLoc/ely
\\ ‘

j




o Contratacion de un profesional CAS en Enfermeria:

REQUSITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia laboral general
minimo (05) afios en el sector
publico o privado.

Competencias y habilidades o Capacidad de trabajo proactivo,
bajo presion y en equipo.

e No tener impedimento para

contratar con el estado.

Confidencialidad.

Transparencia.

Proactivo.

Responsabilidad.

Vocacién de servicio.

Colegiado y habilitado.

Formacion academia

Contar con titulo profesional en
enfermeria.

Conocimiento para el puesto y/o e Conocimiento y manejo de
cargo Microsoft Office (Word, Excel y
Power Point).

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) Atencién a la comunidad universitaria durante el afio académico 2019, en
forma personalizada, integral y continla respetando sus valores, costumbres
y creencias.

b) Realizacién de actividades de promocién y prevencién en la comunidad
universitaria.

c) Realizar funcién asistencial en situacién de emergencia y/o urgencias.

d) Participar en la confeccién, andlisis y discusion de la situacion de salud de la
comunidad universitaria, detectando grupos vulnerables, factores de riesgo e
implementando acciones tendientes a su disminucién y/o eliminacion.

e) Realizar campafias de salud integral.

f) Otros que se le asigne.




 Contratacién de un profesional CAS en Psicélogo:

REQUSITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia laboral general
minimo (05) afios en el sector
publico o privado.

Competencias y habilidades e Capacidad de trabajo proactivo y
en equipo.

e No tener impedimento para

contratar con el estado.

Confidencialidad.

Transparencia.

Proactivo.

Responsabilidad.

Vocacion de servicio.

Colegiado y habilitado.

Formacion académica Contar con titulo profesional en

psicologia.

Conocimiento para el puesto y/o o Conocimiento y manejo de
cargo Microsoft Office (Word, Excel y
Power Point).

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

a) hostigamiento sexual dentro de la UNFS y en la provincia de Sullana

b) Coordinaciones con diversas instituciones que conforman el circuito local de
atencion a la violencia familiar y sexual, para la derivacién de casos.

c) Diagndstico, consejeria psicoldgica y evaluacion.

d) Elaboracion de informes psicoldgicos.

e) Derivar a servicios de salud especializados los casos que requieran un
tratamiento terapéutico.

f) Otros que se le asigne.




TECNICO EN BIOLOGIA O MICROBIOLOGIA

Requisitos Detalle
Experiencia Tres afios de experiencia profesional
Competencias y Habilidades e (apacidad de trabajo proactivo, bajo

presién y equipo.

e Vocacién de servicio, confidencialidad,
trabajo en equipo, organizacién de la
informacién e iniciativa

Formacion académica, grado académico y/o Técnico en Biologia o Microbiologia.

nivel de estudio Bidlogo y/o bachiller en ciencias bioldgicas o a
fines.

Conocimiento para el puesto y/o cargo Manejo y operacién de los equipos e

instrumentos de laboratorios para el desarrollo
de las practicas que realicen los docentes y

( estudiantes.
PRINCIPALES FUNCIONES

*  Ejecucion de actividades de apoyo con fines de analisis, produccién e investigacion

en el Laboratorio.

e Mantener operativo los instrumentos y equipos de laboratorio.

e Preparar los equipos de laboratorio para las practicas con los docentes y alumnos,

o trasladar los equipos y materiales de laboratorio y/o ambiente que se requiera,
siguiendo instrucciones.

Atencion al plblico usuario del laboratorio que utilizan software especializado.

» Instalacidn de software necesario para el uso del laboratorio.

* Registrar tiempo de utilizacién de equipos

e Mantenimiento de las computadoras del laboratorio.

e Preparar soluciones, colorantes y reactivos para las practicas, siguiendo |

instrucciones.

e Llevar control de los equipos del laboratorio.

e Tener ordenado los materiales de vidrio, apoyar en su limpieza y esterilizacion.
Elaborar informe mensual de actividades y ademds puede corresponderle efectuar
informes seg(in instrucciones del estado de los equipos.

Apoyar en la toma de muestras para efectuar diversos andlisis segtin instrucciones.
Apoyar a los docentes, alumnos y graduados en trabajos de investigacidn y tesis.
Velar por la seguridad de los equipos, muebles y materiales del laboratorio.
Solicitar oportunamente los insumos, materiales y equipos que se requieran para
el correcto y eficiente funcionamiento del laboratorio.

e Los demas que asigne el jefe de los Laboratorios y Talleres de la UNF

e Asegurar las condiciones de seguridad en los laboratorios.

—,
@ o o

CONDICIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Av. San Hilarién N° 101-Villa Pert Canada-Sullana
Duracién del Contrato Tres (03) meses
Remuneracién Mensual $/2,430 (Dos mil cuatrocientos treinta 00/100
soles)

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asf como
toda deduccién aplicable al contratado (a) bajo
esta modalidad.

Otras condiciones esenciales del contrato Horario de lunes a viernes de 8:00 a 3:45 p.m.




PERFILES DE PUESTOS

TECNICO EN INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Requisitos Detalle
Experiencia Tres afios de experiencia profesional
Competencias y Habilidades e Capacidad de trabajo proactivo, bajo

presion y equipo.

e Vocacién de servicio, confidencialidad,
trabajo en equipo, organizacidn de la
informacion e iniciativa

Formacion académica, grado académico y/o Técnico en Industrias Alimentarias.

nivel de estudio Ingeniero de Industrias Alimentarias y/o bachiller
de Industrias Alimentarias o a fines.

Conocimiento para el puesto y/o cargo Manejo y operacién de los equipos e

instrumentos de laboratorios para el desarrollo
de las practicas que realicen los docentes y
( estudiantes.

PRINCIPALES FUNCIONES

 Ejecucion de actividades de apoyo con fines de andlisis, produccién e investigacion

en el Laboratorio.

e Mantener operativo los instrumentos y equipos de laboratorio.

» Preparar los equipos de laboratorio para las practicas con los docentes y alumnos,
o trasladar los equipos y materiales de laboratorio y/o ambiente que se requiera,
siguiendo instrucciones.
Atencién al pUblico usuario del laboratorio que utilizan software especializado.
Instalacién de software necesario para el uso del laboratorio.
Registrar tiempo de utilizacién de equipos
Mantenimiento de las computadoras del laboratorio.
Preparar soluciones, colorantes y reactivos para las practicas, siguiendo
instrucciones.
Llevar control de los equipos del laboratorio.
o Tener ordenado los materiales de vidrio, apoyar en su limpieza y esterilizacion.
Elaborar informe mensual de actividades y ademas puede corresponderle efectuar
informes segUin instrucciones del estado de los equipos.
Apoyar en la toma de muestras para efectuar diversos andlisis segin instrucciones.
Apoyar a los docentes, alumnos y graduados en trabajos de investigacion vy tesis.
Velar por la seguridad de los equipos, muebles y materiales del laboratorio.
Solicitar oportunamente los insumos, materiales y equipos que se requieran para
el correcto y eficiente funcionamiento del laboratorio.
Los demas que asigne el jefe de los Laboratorios y Talleres de la UNF
e Asegurar las condiciones de seguridad en los laboratorios.

Y SERVICIOS
ACADEMICOS

CONDICIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Av. San Hilarién N° 101-Villa Perti Canadéa-Sullana
Duracién del Contrato Tres (03) meses
Remuneracién Mensual S/2,430 (Dos mil cuatrocientos treinta 00/100
soles)

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

Otras condiciones esenciales del contrato Horario de lunes a viernes de 8:00 a 3:45 p.m.




Universidad Nacional de Frontera
Secretaria General

Sullana, 22 de noviembre de 2018.

MEMORANDO N° 041-2018-UNF-SG

De : Abg. ROGER ANGELES SANCHEZ.
Secretario General.
Para : CPC. CARMEN BEATRIZ MERINO VIGO DE CORTEZ.
Jefa de la Direccidon General de Administracidn.
Asunto : Requerimiento de personal para la Unidad de Grados y Titulos
Fecha : 22 de noviembre de 2018.

Por el presente me dirijo a usted para saludarle y comunicarle que, habiéndose
aprobado el Reglamento de Organizacidn y Funciones, mediante el cual en su articulo 81°
establece: “La Unidad de Grados y Titulos es la unidad organica que depende de la Oficina
de Secretaria General, responsable de dirigir, ejecutar y coordinar el proceso de elaboracion
de djplomas para el otorgamiento de grados académicos y titulo profesional universitario
aprobados y realizar la gestion ante la Superintendencia Nacional de Fducacion -SUNEDU,
conforme a lo establecido por la normatividad universitaria”

En dicho sentido es necesario implementar la Unidad de Grados y Titulos para el
desarrollo de los procesos y documentos referidos a la emisién de Grados Académicos,
Titulos Profesionales y duplicados en la Universidad Nacional de Frontera, por lo cual remito
el requerimiento de personal que garantice el funcionamiento de dicha unidad, la misma.
2\ que esta relacionada a la Condicion Bésica de Calidad (CBC) I: Existencia de Objetivos
5| Académicos; Grados, Titulos a otorgar y planes de estudio correspondientes, en el marco
+/ del proceso de licenciamiento institucional.

En virtud a lo antes expuesto solicito disponer a quien corresponda la atencién de lo
siguiente:

> Recursos Humanos

PERSONAL
Jefe de Oficina de Grados y Titulos
Asistente Administrativo

Secretaria

Se debe contar como minimo con tres personas a partir del mes de diciembre del
presente afio, que garanticen el funcionamiento y operatividad de la Unidad de Grados
y Titulos. Dicho personal realizara las siguientes funciones:

CALLE SAN HILARION S/N VILLA PERU-CANADA, SULLANA - PIURA.
TELEFONOS 073 518941 519316 519184
WWW.UNFS.EDU.PE



Universidad Nacional de Frontera
Secretaria General

a) Jefe de la Unidad de Grados y Titulos

Administrar y gestionar el Registro de Firmas de las Autoridades para la emisién
de Grados Académicos y Titulos Profesionales de la Universidad Nacional de
Frontera.

Gestionar el Padrdn Registro de Grados Académicos y Titulos Profesionales.
Gestionar el proceso de inscripcidén de Grados Académicos y Titulos Profesionales
de la UNF en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria
(SUNEDU).

Gestionar el proceso de inscripcién de Duplicados de Grados Académicos y Titulos
Profesionales de la UNF en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria (SUNEDU).

Controlar y custodiar los diplomas emitidos por la UNF con sus respectivos
expedientes.

Gestionar las anulaciones y correcciones de datos en el Registro Nacional de
Grados y Titulos de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria (SUNEDU).

Gestionar y supervisar los trdmites relacionados a los grados y titulos
profesionales.

Otras funciones que le asigne o disponga el superior.

b) Asistente Administrativo

Recepcionar y verificar los expedientes remitidos por la Facultad para el tramite de
Grado de Bachiller o Titulo Profesional.

Recepcionar y verificar el expediente remitido por el interesado para el tramite de
duplicados de Grado Académico y Titulos Profesional.

Administrar la documentacién interna y externa de la Unidad de Grados y Titulos
garantizando orden, seguridad y actualizacién segln los procedimientos
administrativos establecidos.

Registrar y mantener actualizada la base de datos, para la elaboracién del Padron
Registro.

Registrar y mantener actualizada la base de datos para la elaboracién del diploma
y Libro Registro de Grados Académicos y Titulos Profesionales de la UNF.

Otras funciones que le asigne o disponga el supetrior.

c) Secretaria

Organizar y mantener actualizado el acervo documentario de la Unidad Gados y
Titulos.

Tramitar los documentos que ingresen o se generen, asi como efectuar el
seguimiento y control de los mismos hasta su archivo.

Organizar y llevar el registro de la documentacién en medio fisico y digital,
preservando su integridad y confidencialidad.

Atender y entregar diplomas a los egresados.

CALLE SAN HILARION S/N VILLA PERU-CANADA, SULLANA - PIURA.
TELEFONOS 073 518941 519316 519184
WWW.UNFS.EDU.PE



Universidad Nacional de Frontera
Secretaria General

* Notificar la documentacion expedida por la Unidad de Grados y Titulos.

e Organizar los expedientes de grados y titulos que serén agendados en sesion de
comision organizadora.

e Apoyo en la elaboracion de documentos, diplomas y otros que demande el jefe
superior inmediato.

e Otras funciones que le asigne o disponga el superior.

Recomendando disponer a quien corresponda, la realizacién del tramite pertinente ante
la Direccién General de Gestién de Recursos PUblicos del Ministerio de Economia y
Finanzas para la habilitacién de las 03 plazas antes indicadas en el AIRSHP, debiendo
preverse la contratacion del personal solicitado, para lo cual adjunto los términos de
referencia respectivos.

- Monto a pagar
Jefe de la Unidad de Grados y Titulos: S/ 5,200
Asistente Administrativo de la Unidad de Grados y Titulos: S/2,430
Secretaria: S/ 1,800
Montos tomados como referencia de lo indicado por la Oficina de Planeamiento Estratégico
y Presupuesto.

Sin otro en particular me despido atentamente,

PERC/S.G
C.Copia: Archivo.

CALLE SAN HILARION S/N VILLA PERU-CANADA, SULLANA - PIURA.
TELEFONOS 073 518941 519316 519184
WWW.UNFS.EDU.PE



Secretaria General

Universidad Nacional de Frontera

RMlNOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE UN (01) JEFE PARA LA UNIDAD DE GRADOS Y TiTULOS DE LA UNIVERSIDAD

PERFIL DEL PUESTO:

NACIONAL DE FRONTERA

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

e Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en el
sector publico y/o privado.

e Experiencia especifica minima de seis (06) meses
desarrollando funciones relacionadas al objeto del
puesto en el sector Publico.

Acreditar con:

En ambos supuestos se debera acreditar con constancia,
contratos, certificado y/o documento analogo.

Competencias

e VVocacién de Servicio

e Honestidad

e Responsabilidad

e Proactividad

¢ Orientacién a resultados

¢ Planificacion y Organizacion.
¢ Trabajo en Equipo

« Confidencialidad.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

e Contar con Titulo Profesional en alguna de las
siguientes  Carreras  Profesionales:  Economia,
Administracion, Contabilidad, Derecho o carreras afines.

Acreditar con:
Copia del Titulo Profesional segun corresponda.

Cursos y/o estudios de
especializacion

 Capacitaciones en femas vinculados a la Administracion
Publica o Gestion Publica en los Ultimos dos (04) afios.

Acreditar con:
Constancias, certificados o diploma.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo deseables

e Conocimiento en Administracion Publica,
¢ Conocimiento en el area de Grados y Titulos.
o Conocimiento de Ofimatica.

Acreditar con:

Constancias, certificados o diploma.

Unicamente el conocimiento en Ofimatica Avanzada, podra
acreditarse a través de Declaracion Jurada.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

a) Administrar y gestionar el Registro de Firmas de las Autoridades para la emisién de Grados
Académicos y Titulos Profesionales de la Universidad Nacional de Frontera.

b) Gestionar el Padrén Registro de Grados Académicos y Titulos Profesionales.

c) Gestionar el proceso de inscripcion de Grados Académicos y Titulos Profesionales de la
UNF en la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).

d) Gestionar el proceso de inscripcion de Duplicados de Grados Académicos y Titulos
Profesionales de la UNF en la Superintendencia Nacional de Educacion Superior

Universitaria (SUNEDU).

e) Controlar y custodiar los diplomas emitidos por la UNF con sus respectivos expedientes.

CALLE SAN HILAR’IC')N S/N VILLA PERU-CANADA, SULLANA - PIURA.
TELEFONOS 073 518941 519316 519184

WWW.UNFS.EDU.PE



Universidad Nacional de Frontera
Secretaria General

Gestionar las anulaciones y correcciones de datos en el Registro Nacional de Grados y
Titulos de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).
g) Gestionary supervisar los tramites relacionados a los grados y titulos profesionales.

h) Otras funciones que le asigne el superior.

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE FRONTERA

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE

e Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector
publico.

» Experiencia especifica minima de un (06) meses
desarrollando funciones relacionadas al objeto del
puesto en el sector Plblico

Acreditar con:
En ambos supuestos se debera acreditar con constancia,
certificado y/o documento analogo.

¢ Experiencia

e \Vocacioén de Servicio

e Honestidad

» Responsabilidad

s Proactividad

e Planificacién y Organizacion.
» Confidencialidad.

Competencias

e Contar con Grado de Bachiller o Titulo Profesional en
algunas de las siguientes Carreras Profesionales:
Economia, Administracién, Contabilidad o carreras

Formacién Académica, grado afines.

académico y/o nivel de estudios

Acreditar con:

Copia del Grado de Bachiller o Titulo Profesional segun

corresponda.

» Capacitaciones en temas vinculados a Administracion
Publica y Gestion Publica, en los tltimos dos (02) afios.

Cursos y/o estudios de

especializacion Acreditar con:

Constancias, certificados o diploma.
e Conocimiento en Administracién Publica o gestion
administrativa.
e Conocimiento en el area de Grados vy Titulos.
e Conocimiento de Ofimatica.

Conocimiento para el puesto y/o

cargo deseables .
9 Acreditar con:

Constancias, certificados o diploma.
Unicamente el conocimiento en Ofimatica podra
acreditarse a través de Declaracion Jurada.

CALLE SAN HILAR}ON S/N VILLA PERU-CANADA, SULLANA - PIURA.
TELEFONOS 073 518941 519316 519184
WWW.UNFS.EDU.PE



Universidad Nacional de Frontera
Secretaria General

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

a) Recepcionar y verificar los expedientes remitidos por la Facultad para el tramite de Grado
de Bachiller o Titulo Profesional.

b) Recepcionary verificar el expediente remitido por el interesado para el tramite de duplicados
de Grado Académico y Titulos Profesional.

¢) Administrar y notificar la documentacion interna y externa de la Unidad de Grados y Titulos
garantizando orden, seguridad y actualizacién segun los procedimientos administrativos
establecidos.

d) Registrar y mantener actualizada la base de datos, para la elaboracion del Padron Registro.

e) Registrar y mantener actualizada la base de datos para la elaboracion del diploma y Libro
Registro de Grados Académicos y Titulos Profesionales de la UNF.

f) Otras funciones que le asigne su superior inmediato.

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE UN (01) SECRETARIA PARA LA UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS DE LA UNIVERSIDAD )
NACIONAL DE FRONTERA e
PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE

e Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector
publico y/o privado.

« Experiencia especifica minima de un (01) afio
desempefiando funciones relacionadas al objeto del
puesto en el sector Publico y/o Privado.

Acreditar con:
En ambos supuestos se debera acreditar con constancia,
certificado y/o documento analogo.

Experiencia

¢ Honestidad

» Responsabilidad

e Planificacién y Organizacion.
e Confidencialidad.

Competencias

« Técnico en Secretariado Ejecutivo o estudios
universitarios en Administracion, Contabilidad,
Formacion Académica, grado Economia o afines.

académico y/o nivel de estudios
Acreditar con:

Copia del Titulo técnico.
e Cursos de redaccién
Acreditar con:
Constancias, certificados o diploma.
e Conocimiento en administracion publica o gestion
administrativa.
o Conocimiento de Ofimatica.

Cursos y/o estudios de
especializacién

Conocimiento para el puesto y/o

cargo deseables Acreditar con:
Constancias, certificados o diploma.

Unicamente el conocimiento en Ofimatica podra
acreditarse a través de Declaracion Jurada.

CALLE SAN HILARION S/N VILLA PERU-CANADA, SULLANA - PIURA.
TELEFONOS 073 518941 519316 519184
WWW.UNFS.EDU.PE



Universidad Nacional de Frontera
Secretaria General

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

a) Recibir, clasificar, registrar y distribuir segtin corresponda, los documentos gue ingresen o
se generen en la Unidad de Grados y Titulos a fin de llevar un registro ordenado en medio
fisico y/o digital, preservando su integridad y confidencialidad.

b) Organizar y sistematizar el acervo documentario, referido a la gestion administrativa con la
finalidad de resguardar y conservar el archivo documental.

¢) Redactar y/o revisar oficios, cartas o0 memorandos, llevando el control de la informacién y
documentacion a fin de dar atencién a la documentacién recibida.

d) Realizar el seguimiento a la documentacion remitida a fin de agilizar el tramite documentario
que ingrese o se genera en la Unidad de Grados y Titulos.

e) Atendery entregar diplomas a los egresados.

f) Preparar expedientes por encargo de la Jefatura de Grados y Titulos.

CALLE SAN HILARION S/N VILLA PERU-CANADA, SULLANA - PIURA.
TELEFONOS 073 518941 519316 519184
WWW.UNFS.EDU.PE



LNJEé\fgﬁsAIEéE Direccion General de Administracién

FRONTERA Unidad de Recursos Humanos

“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

L.GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (1) Técnico en legajos.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Recursos Humanos

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanos

4, Base Legal
e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
( de Servicios.
e Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N© 065-2011-PCM.

I1I.PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE

FORMACION Egresado técnico superior o con estudios en administracién

CURSOS Y ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Cursos de capacitacién en relacion al puesto

CONOCIMIENTOS Digitalizacién y archivos documentarios
Experiencia general: 3 afios
EXPERIENCIAS
Experiencia especifica: 2 afios
HABILIDADES Y COMPETENCIAS Control, Probidad, Organizacidn de la informacion
f III.CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones:

e Gestidn de la documentacidn, de cualquier época y en cualquier soporte fisico, atendiendo los
aspectos.

e Cumplir con la normatividad vigente referida al archivo, conservacidn, digitalizacién, eliminacién y
acceso a la documentacion.

o Planificar y ejecutar toda actividad archivistica.

e Mantenimiento de las reas y condiciones necesarias para la adecuada conservacion de la
documentacion.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del |Unidad de Recursos Humanos Universidad Nacional de Frontera
servicio Calle San Hilarion N° 101 Urb. Villa Per( - Canada - Sullana

Duracioén del contrato | Tres (3) meses, renovable en funcidn a las necesidades de la entidad

S/. 2,430.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

Remuneracion deduccidn aplicable al trabajador).

www.unfs.edu.pe
Campus Universitario, Av. San Hilarién N° 101, Sullana, Piura, Per(
Telf. 073 526989



£ SULLANA

UNIVERSIDAD . .. . ..
NACIONAL DE Direccion General de Administracion

FRONTERA Unidad de Recursos Humanos

“Afio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (A) TECNICO PARA BIENES
PATRIMONIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE FRONTERA

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la contratacion:
Contratar bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, para un (01) personal Técnico para Bienes Patrimoniales de la
Universidad Nacional de Frontera.

2. Dependencia, unidad organica o area solicitante solicitante:
Direccién General de Administracion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso:
Unidad de Recursos Humanos

I1.BASE LEGAL
o Constitucidn Ploitica del Estado de 1993.
o Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el Afio Fiscal 2019.
e Ley N© 29849, Eliminacidn progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N© 1057 y
otorga derechos laborales.
e Ley NO© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Decreto Legislativo N° 1057, Régimen del Contrato Administrativo de Servicios.
e Decreto Supremo N°© 075-2008 PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
e Decreto Supremo N° 065-2011 PCM, modifica el Reglamento del Decreto Legislativo N© 1057.

III.PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

e Acreditar experiencia laboral en general, no menor de dos
(2) afios.
e Acreditar experiencia laboral en gestion de los bienes
estatales, no menor de un (1) afio
> Competencias y habilidades ° Vocacjo'n .<Ije servigio, conﬁ@encigl?d.ad., trabajo en equipo,
organizacién de la informacion e iniciativa.

Experiencia

e Bachiller o Técnico o profesional en ciencias administrativas,
Contabilidad, Economia o afines (técnico administrativo,
técnico en contabilidad, contador mercantil, técnico en
computacidn e informatica o afines).

e Acreditar capacitacion técnica en el Sistema Nacional de
Bienes Estatales o gestion patrimonial en general, no menor
a ochenta (80) horas lectivas, durante los cuatro (04) Gltimos
afios.

s Conocimiento de software SIMI de la Superintendencia
Nacional de Bienes Nacionales.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Se sustentaran con declaracion jurada y
podran ser evaluados a lo largo del
proceso de seleccion.

www.unfs.edu.pe
Campus Universitario, Av. San Hilarién N° 101, Sullana, Piura, Per(
Telf. 073 526989



HX(I:\I%E\IPSE Direccion General de Administracion
FRONTERA Unidad de Recursos Humanos

“Afio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

IV.PRINCIPALES FUNCIONES:

a) Aplicar normas para verificar la existencia, estado y condiciones de Utilizacion de los bienes
con los que cuenta la Universidad Nacional de Frontera(UNF).

b) Mantener actualizado el inventario de los Bienes, Muebles y enseres de la UNF, asi como el
sistema de control de activos fijos, velando por su custodia y conservacién.

¢) Efectuar el inventario fisico de bienes, asi como el registro, control y actualizacién Patrimonial.

d) Efectuar la codificacion y rotulacion de los bienes muebles de la UNF.

e) Tramitar ante el Comité de Gestién Patrimonial las solicitudes de alta, baja, donacion y
enajenacion (venta); asi como el pase a disposicion final de bienes muebles previamente
dados de baja.

f) Facilitar la toma del Inventario Fisico de bienes muebles al cierre de cada afio fiscal y realizar
periédicamente verificaciones selectivas en las unidades orgénicas usuarias de dichos bienes

{ g) Mantener en custodia el archivo de documentos que sustentan el ingreso, baja, venta,
transferencia y otros conceptos de desplazamiento de bienes muebles e inmuebles

h) Otras funciones que sean asignadas por su jefe inmediato.

V.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DE PRESTACION DEL DETALLE
SERVICIO

Lugar de prestacién del Servicio Av. San Hilarion N° 101- Villa Pert Canada-Sullana

Duracion del Contrato 3 meses
S/ 2,430 (Dos mil cuatrocientos treinta 00/100 soles).

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

Otras Condiciones esenciales del Contrato Horario de lunes a viernes de 08:00 a.m. a 15:45 p.m.

o~

/04(,

VERG:

www.unfs.edu.pe
Campus Universitario, Av. San Hilarion N° 101, Sullana, Piura, Per(
Telf. 073 526989
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UNIVERSIDAD . . s .
NACIONAL DE Presidencia de Comision Organliagcgar7
FRONTERA 027

“Afio de la Lucha contra la Corrupcién y fa Impunidad”

Sullana, 19 de febrero de 2019.
OFICIO N° 034-2019-UNF-CO-P

HINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS |
Senora: Oficir;aA-:ZE‘%egésgin&c{gggemai
ADRIANA MILAGROS MINDREAU ZELASCO CONEGTAMFE . PIHIEA
Directora General de Gestién de Recursos Plblicos 2 0 FEB. 2018 C/
Ministerio de Economia y Finanzas e ECIBIDD
CeotliE. & Ha e B B8 M
s ! H-:,-\:a;/rz 57/,3 N h?ggﬁ 95& e

ASUNTO : Creacion de registros CAS en la Universidad Nacional de
Frontera

Referencia :a) Oficio N° 059-2019-UNF-DGA
b) Informe N° 017-2019-UNF-P-DGA/URH
c) Informe N°233-2019-UNF-PCO-OPEP
d) Informe N°016-2019-UNF-P-DGA/URH.

Es grato dirigirme a usted para expresarle mi cordial saludo y manifestarle que la Jefa
de la Unidad de Recursos Humanos, mediante Informe N° 017-2019-UNF-P-DGA/URH, de
fecha 18.02.2019, da a conocer sobre la renuncia voluntaria de registros, término de contrato
y baja de registros sin movimiento en la modalidad de contrato CAS; asimismo informa que se
cuenta con saldos favorables para la creacién de nueve (09) registros CAS por necesidad
institucional, las cuales han sido aprobadas en Sesién de Comisién Organizadora de fecha 15
de enero de 2019.

En ese sentido, solicito a su despacho la creacion de nueve (09) registros CAS, de
acuerdo a la necesidad institucional planteada por los drganos y unidades organicas de la
Universidad Nacional de Frontera, indicadas en el Informe N° 017-2019-UNF-P-DGA/URH.

Sin otro particular me despido, no sin antes expresarle mis sentimientos de
consideracién y estima personal.

" is Maicelp Quintana PR D,
"“n'-??m‘aﬁﬁ d“en fla Gorision Organizadera

Adjunto: Documentos de la referencia

cc
Archivo

www.unfs.edu.pe
Campus Universitario, Av. San Hilaridn N° 101, Sullana, Piura, Per(
Telf. 073 215861



™

b
™
o3

UNIVERSIDAD Direccién General de Administracién
NACIONAL DE
F

RONTERA

=
=z
:
-
m
2
G
Q
&

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

Sullana, 19 de febrero de 2019

s $4 o st A

g NAC!UNAL DE FHUNTERA

1 ey umvggsgﬁg DE PRESIDENC
OFICIO N° 059 —2019 — UNF — DGA \& Y ETD O
Sefior. ‘ 19 FEB 2018
JORGE LUIS MAICELO QUINTANA Ph. D. !
Presidente de la Comisién Organizadora "Hora _Q_QLE_)}_F_Regastm
Universidad Nacional de Frontera =alics: Firma:_{
Presente.-

ASUNTO : Creacion de plazas CAS en la Universidad Nacional de Frontera ante
la Direccion General de Recursos Publicos del MEF.

REF. : a) Informe N° 017-2019-UNF-P-DGA/URH.
b) Informe N° 233-2019-UNF-PCO-OPEP.

Estimado Doctor:

Tengo a bien dirigirme a usted, saludéndole cordialmentey, en virtud a lo
indicado en el documento a) de la referencia, la Unidad de Recursos Humanos da a conocer
la creacion de 09 plazas que cuentan con presupuesto para todo el afio y el sustento
respectivo, las mismas que han sido aprobadas en el anexo de sesion de comlsmn organizadora
de fecha 15 de enero de’ 2019 ' | .

Asimismo, la Unidad de Recursos Humanos, sefiala que debe realizarse el
trdmite correspondiente ante la Difeccién General de Recursos Plblicos del Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF) para la creacién de las nueve (09) plazas-indicadas en el Informe
N° 017-2019-UNF-P-DGA/URH, adJunta cuadro con el detalle de las plazas requeridas.

Por consngwente solicito ante su despacho y como- tltular de la entidad, se
gestione el requerimiento ‘para la creacidn-de las nuevas plazas ‘CAS por necesidad
institucional, adjuntando el informe de la Unidad de Recursos Humanos y el Oficio de la Oficina

de Planificacién y presupuesto, dll’lgldO alaSra Adnana Mllagros Mmdreau Zelasco — Directora
General de Recursos Publicos del MEF..

Sin otro particular, se suscnbe de usted

Atentamente,

C.c.
Archivo.

www.unfs.edu.pe
Campus Universitario, Av. San Hilarion N° 101, Sullana, Piura, Per(
Telf. 073 526989
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UNIVERSIDAE Direccién General de Administracién
Eﬁ%ﬂ‘f@é& Unidad de Recursos Humanos

2 UNI\'LHS!UAU N/\( IUN/\[ OF FRONTERA
ANA

BIRECCION GENERM DE ABWHNISTRACION
Recigipoo

“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunid

INFORME N° 017 -2019-UNF-P-DGA/URH 19 FEB 2019

A : CPC. Carmen Beatriz Merino Vigo de Cortez Hora: /23] am 12 37
Jefe de la Oficina General de Administracién |~ === Registro: .22 [
Universidad Nacional de Frontera FOlO: m il Firma.____.__if ...

ASUNTO: Creacion de plazas CAS en la Universidad Nacional de Frontera ante la
Direccién General de Recursos Publicos del Ministerio de Economia y
Finanzas.

REFCIA.: a. Informe N°016-2019-UNF-P-DGA/URH.
b. Proveido N°953-2019-UNF-DGA, Informe N°233-2019-UNF-PCO-OPEP

FECHA : Sullana 18 de febrero de 2019

Es grato hacerle llegar mi cordial saludo, por el mismo darle a conocer que en los meses
que anteceden se ha suscitado la renuncia voluntaria de plazas, término de contrato y baja de plazas
sin movimiento en la modalidad de contrato CAS, y contando con saldos favorables se ha aprobado en
Sesién Ordinaria de Comision Organizadora del 15-01- 2019 la creacién de plaza CAS por necesidad
institucional en el AIRHSP, basado en el siguiente fundamento:

PRIMERO:

En lo que respecta al PIA y PIM de la Universidad Nacional de Frontera, se cuenta con

recursos ordinarios para solventar el pago de trabajadores CAS para todo el ano fiscal 2019,

agrupados en diferentes metas. Contamos con presupuesto ANUALIZADO para el pago de 50 plazas,

de las cuales 43 se encuentran ocupadas, 05 estan sometidas a concurso publlco y las plazas abajo
sefaladas han sido dadas de bajas en el AIRHSP para su reestructuracién de acuerdo a las necesidades
institucionales que tiene la Universidad Nacional de Frontera.

CUADRO 01: RELACION DE PLAZAS NO OCUPADAS EN EL AIRHSP AL 15-01-2019 Y QUE HAN SIDO DADAS DE BAJA PARA COMPLETAR

LA DISTRIBUCION APROBADA EN SESION ORDINARIA DEL 15-01-2019

CODIGO_PLAZA

DESC_GRUPO_OCUP
ACIONAL '

DESC_CARGO_FUNCIONAL

HONORAR10S

000077

Profesionales

INGENIERO

3500.00

000078 :

Técnicos

SECRETARIA/O

1800.00

CUADRO 02: COSTO ANUALIZADO DE 02 PLAZAS CAS DADAS DE BAJA EN EL AIRHSP.

w | TR R | e | e | e | Sgawe (UM e
DAD RIOS INDIVIDUAL‘ GRUPAL poOS
a b c=a*b d=c*12 e=9%b f=9%b*; g=f*12 g=600%a | h=d+f+g
1 1 1800 1800 21600 113.4 113.4 1360.8 600 23,560.80
2 1 3500 - 3500 42000 113.4 113.4 1360.8 600 43,960.80
2 5300 5300 63600 226.8 226.8 2721.6 1200 67,521.60
SEGUNDO: En el presente afio fiscal, le ha sido asignado a la UNIVERSIDAD NACIONAL DE FRONTERA

un monto especifico adicional para creacién de plazas CAS el cual sumado con el monto de las plazas
que han sido dadas de baja (Cuadro 02: S/. 67. 521.60), hacen un monto con el cual se puede sostener
la creacién de plazas que cuenten con presupuesto para todo el afio fiscal 2019.

Campus Universitario, Av. San Hilarién N° 101, Sullana, Piura, Perd

Telf. 073 526989

www.unfs.edu.pe
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" TERCERO: Esta Unidad mediante documento a. de la referencia, ha dado a conocer la necesidad
que existe en diferentes areas para la creacién de plazas, por lo cual se ha priorizado nueve de ellas,
que cuenten con presupuesto para todo el presente afio fiscal, las mismas que han sido aprobadas en
el Anexo de Sesion Ordinaria de Comisién Organizadora del 15-01-2019 y cuyos términos acompafian
al presente y se detallan en el siguiente cuadro:

CUADRO 03: COSTO PARA CREACION DE NUEVAS PLAZAS REQUERIDAS

Ne DESCRIPCIGN DE LA PLAZA A SOLICITAR: c:: ":'::A R g x&?%ﬁ%; :EESEEE- i AG::”' TOTAL ANUAL
1 | PSICOLOGO -—1-I 2500 2500 30000 1134 113.4 1360.8 600 31,960.80
2 | ENFERMERA 1 2500 2500 30000 1134 1134 1360.8 600 31,960.80
3 | TECNICO DE LABORATORIO 1 2430 2430 29160 1134 113.4 1360.8 600 31,120.80
4 | TECNICO DE LABORATORIO 1 2430 2430 29160 1134 113.4 1360.8 600 31,120.80
5 | UNIDAD DE ORGANIZACION Y PROCESOS 1 5200 5200 62400 113.4 113.4 1360.8 600 64,360.80
6 | UNIDAD DE SERVICIOS Y GESTION AMBIENTAL 1 5200 5200 62400 113.4 1134 1360.8 600 64,360.80
7 | ASISTENTE DE UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS 1 . 2430 2430 29160 1134 113.4 1360.8 600 31,120.80
8 | TECNICO DE LEGAJO Y ARCHIVO 1 2430 2430 29160 113.4 1134 1360.8 600 31,120.80
9 | TECNICO DE BIENES PATRIMONIALES . 1 2430 ) ) 2430 ‘ 29150 113.4 1134 |- 1360.8 600 31,120.80

9 ‘27550 27550 3‘30600 1020.6 1020.6 ‘12247.2 5400 348,247.20

CUARTO:  Mediante documentos que se detallan en la referencia los cuales han sido adjuntados en
original como son el de la Oficina de Planificacién Estratégica y Presupuesto de la UNF, con Informe
N°233-2019-UNF-PCO-OPEP, en el cual se hace conocer que existe presupuesto para atender la creacién
de nueve plazas de contratacién administrativa de servicios solicitadas, en las especificas 2.3.2.8.1.1,
2.3.2.8.1.2. Y 2.3.2.8.1.4. por recursos ordinarios. . Asimismo, con Informe N° 016 -2019-UNF-P-
DGA/URH la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos justifica la necesidad de crear plazas CAS para el
presente afio fiscal con el fin de continuar con la buena marcha de nuestra institucién.

Por lo expuesto en los puntos anteriores, y enmarcados a la sostenibilidad de las
plazas durante el afio fiscal 2019, solicito se realice el tramite para la creacién de las nuevas plazas
CAS POR NECESIDAD INSTITUCIONAL, para lo cual el presente documento deberd ser derivado a
Presidencia con el fin de que se realice un documento dirigido a la Sra. ADRIANA MILAGROS
MINDREAU ZELASCO Directora General de Gestidn de Recursos Piiblicos del Ministerio de Economia
y Finanzas, adjuntando el Informe de Recursos Humanos y el Oficio de la Oficina de Planifi icacion
Estratégica y Presupuesto de la Universidad nacional de Frontera.

Es cuanto informo a usted para su conocimiento y fines.

Jg;a de 12 Unidad do Re: Humanos

C e
* Archivo

www.unfs.edu.pe
Campus Universitario, Av. San Hilaridn N2 101, Sullana, Piura, Per ;-
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INFORME N° 016 -2019-UNF-P-DGA/URH

A : CPC. Carmen Beatriz Merino Vigo de Cortez
Jefe de la Oficina General de Administracién Hor.
UNIVERSIDAD NACIONAL DE FRONTERA . e
olio: _
ASUNTO: Creacién de plazas CAS en la UNF, de acuerdo a necesidad.
REFCIA.: a. Memorandum Muitiple N° 001-2019-UNF-SG
FECHA : Sullana, 11 de febrero de 2019

021

Direccion General de Administracion
Unidad de Recursos Humanos
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meemnn s Registro:_
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UN(VLRSIUAU NI\[ I(JN/\L [} fﬁ‘(]N H’i

U!RECCIUN GENERAL DE ABMINISTRACIO
ECIBIDO

13 FEB 2019

&9)/3 )

/

Mediante el presente se le hace llegar un cordial saludo, por el mismo darle a conocer que mediante
documento de la referencia se ha aprobado entre otros la distribucion de presupuesto para plazas de
Contratos Administrativos de Servicios (CAS), la situacion de las plazas CAS en la UNF.

ANALISIS:

Primero: Se tienen registradas en el AIRHSP un total de 50 plazas, detalladas y con costo segiin monto
a percibir en el cuadro 01, por un total de S/. 2'502,304.80. De las 50 plazas registradas en
el AIRHSP, se tienen ocupadas 44 plazas y 06 se tienen en la condicion de vacante.

CUADRO 01: COSTO ANUALIZADO DE PLAZAS CAS SEGUN PLAZ'AS‘ AIRHSP 14-01~2019

no | CANTI| HONORA|  MONTO I  MONTO :::éh%f ::rsag:ﬁ? essaLup anuaL | ASUINAL | roral anuaL
DAD | RIOS ~ INDIVIDUAL |  GRUPAL " bos
a b c=a*b d=c*12 e=9%b | f=9%hb*a g=f12 | g=600%a | h=d+ftg
1 4 1000 4000 48000 90.00 360.00 4320.00 2400 54,720.00
2 3 1500 4500 54000 113.40 34020 408240 | 1800 59,882.40
3 5 1800 9000 108000 113.40 66700 6804.00 3000 117,804.00
4 1 2250 2250 27000 113.40 113.40 1360.80 600 28,960.80
5 15 2430 36450 | - 437400 113.40 1701.00 20412.00 9000 466,812.00
6 3 3000 9000 108000 113.40 340.20 4082.40 1800 113,882.40
7 1 3500 3500 42000 113.40 113.40 1360.80 600 43,960.80
8 1 4000 4000 48000 113.40 113.40 1360,80 600 49,960.80
9 1 4500 4500 54000 113.40 113.40 1360.80 600 55,960.80
10 5 5200 26000 312000 113.40 567.00 £804.00 3000 321,804.00
1 1 5700 5700 68400 113.40 113.40 1360.80 600 70,360.80
12 7 6707 46949 563388 113.40 793.80 9525.60 4200 577,113.60
13 2 14500 29000 348000 113.40 226.80 2721.60 1200 351,921.60
14 1 15600 15600 187200 113.40 113.40 1360.80 600 189,160.80
Towl | 50 | 71687 200449 | 2405388 1564.20 5576.40 66916.80 30000 | 2,502,304.80
Fuente: Base de datos AIRHSP del 14-01-2019
Elaborado por URH
www.unfs.edu.pe
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Segundo: En el AIRHSP se encuentran en calidad de vacantes siete plazas CAS, de las cuales no se
encuentran asignadas a personal por diferentes motivos, entre los que se tiene: Por no haber
tenido movimiento debido a no haber sido ocupadas en los concursos realizados, por no
haber sido renovadas y por renuncia voluntaria, las cuales han sido detalladas en el cuadro
03. El costo anualizado de las seis plazas que se encuentran como vacantes representa a S/
256365.60, detalladas en el cuadro 04:

CUADRO 03: RELACION DE PLAZAS NO OCUPADAS EN EL AIRHSP AL 15-01-2019

cop1Go_paza | PESC-ERUPO.OCUP DESC_CARGO_FUNCIONAL HONORARIOS

000022 Profesionales ASISTENTE 2430.00
000025 Técnicos TECNICO LABORATORISTA 2430.00

( 000070 Técnicos TECNICO ADMINISTRATIVO 2430.00

\\ 000072 Técnico TECNICO ADMINISTRATIVO 2430.00
000075 Funcionarios y Directivos | JEFE DE OFICINA DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION 5200.00
000077 Profesionales INGENIERO 3500.00
000078 técnicos .| SECRETARIA/O. .. - 1800.00
Fuente: Base de datos AIRHSP del 14-01-2019

Elaborado por:URH
Fecha:15-01-2019

CUADRO 04: COSTO ANUALIZADO DE 07 PLAZAS CAS VACANTES SEGUN PLAZAS AIRHSP

CANTI | HONORA ESSALUD ESSALUD AGUINAL
Ne MONTO MENSUAL | MONTO ANUAL MENSUAL- MENSUAL- | ESSALUD ANUAL TOTAL ANUAL
DAD RIOS | INDIVIDUAL GRU pos
a b c=a*b : d=c¥12 e=9%b . ) f=9%b*a ' g{=f*12 1 g=600*a h=d+f+g
1 1800 1800‘ 21600 113.4 1134 1360.8 600 23,560.80
1 2430 2430 | 29160 113.4 ], 113.4 . 1360.3 600 31,120.80
1 2430 2436 | 29160 113.4 113.4 1360.8 600 31,120.80
1 2430 2430 29160 1134 » 113.4 1360.8 600 31,120.80
1 2430 2430 29160 1‘1‘3.4’ ‘ 113.4 T 1360.8 600 31,120.80
6 1 3500 3500 42000 1:‘1"3,4 1134 1360.8 600 43,960.80
7 1 5200 5200 { 62400 ’ 113.4 i13,4 -+ 1360.8 600 64,360.80
7 20220 26220‘ 242640 | 7938 | 79358 9525.6 4200 256,365.60

Fuente: Base de datos AIRHSP del 14-01-2019
Elaborado por:URH
Fecha:15-01-2019

Tercero: De acuerdo al Memorandum Muiltiple N® 001-2019-UNF-SG de fecha 16-01-19 comunica que
en Sesién Ordinaria de Comisién Organizadora se aprueba plazas de docentes y de contratos
administrativos de servicios (CAS), en concordancia con el Informe N° 045-2019-UNF-PCO-
OPEP, en el cual indica que se tiene un monto de S/. 271,912.00, aprobando crear plazas
CAS para areas de bienestar universitario, laboratorios de formacién de pregrado y en
gestién administrativa de la institucién, distribucion aprobada en sesion ordinaria del 15-01-
19 y comunicada a través del correo institucional, las cuales se detallan en el cuadro 05 y
representan un costo anualizado de S/.348,247.20

www.unfs.edu.pe
Campus Universitario, Av. San Hilariéon N° 101, Sullana, Piura, Per(
Telf. 073 526989
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CUADRO 05: COSTO PARA CREACION DE NUEVAS PLAZAS REQUERIDAS

Ne DESCRIPCION DE LA PLAZA A SOLICITAR: c::: H::::A M’;ﬁgzgl. ’,:ﬁﬂf IfE:éE%EL %?5&2\?- Eﬁﬁﬁ'ﬂn AG::;A" }ﬁ{‘,‘\t

a b c=a*b d=c*12 e=9%b | f=9%b*a | g=f*12 | g=600*a | h=d+f+g

1 | PSICOLOGO 1 2500 2500 30000 113.4 113.4 1360.8 600 | 31,960.80
2 { ENFERMERA 1 2500 2500 30000 1134 1134 1360.8 600 | 31,960.80
3 | TECNICO DE LABORATORIO 1 2430 2430 29160 1134 1134 1360.8 600 | 31,120.80
4 | TECNICO DE LABORATORIO 1 2430 2430 29160 1134 1134 1360.8 600 | 31,120.80
5 | UNIDAD DE ORGANIZACION Y PROCESOS 1 5200 5200 62400 1134 1134 1360.8 600 | 64,360.80
6 | UNIDAD DE SERVICIOS Y GESTION AMBIENTAL 1 5200 5200 62400 1134 113.4 1360.8 600 64,360.80
7 | ASISTENTE DE UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS 1 2430 2430 29160 113.4 113.4 1360.8 600 | 31,120.80
8 | TECNICO DE LEGAJO Y ARCHIVO 1 2430 2430 29160 1134 1134 1360.8 600 { 31,120.80
9 | TECNICO DE BIENES PATRIMONIALES 1 2430 2430 29160 113.4 1134 1360.8 600 | 31,120.80
9 27550 27550 {. 330600 1020.6 1020.6 | 12247.2 5400 | 348,247.20

Cuarto:  Con el fin de cumplir con los objetivos institucionales y al haberse analizado la falta de

movimiento de las plazas 000077 y 000078, se ha aprobado en la Sesién Ordinaria del 15-
01-2019 dar de baja a los registros citados (segiin Anexo), detallados en el cuadro 06 Y que
representa un costo de S/. 67,521.60 - cuadro 07, distribuido por especificas de gasto en el
cuadro 08, lo mismo que servira para completar el monto que se requiere para la creacion
de las nuevas plazas propuestas y aprobadas por Comisién Organizadora.

CUADRO 06: RELACION DE PLAZAS NO OCUPADAS EN EL AIRHSP AL 15-01-2019 Y QUE SERAN DADAS DE BAJA PARA COMPLETAR LA
DISTRIBUCION APROBADA EN SESION ORDINARIA DEL 15-01-2019

DESC_GRUPO_OCUP
CODIGO_PLAZA ACIONAL DESC_CARGO_FUNCIONAL HONORARIOS
000077 Profesionales INGENIERO 3500.00
000078 Técnicos SECRETARIA/O 1800.00

CUADRO 07: COSTO ANUALIZADO DE 02 PLAZAS CAS VACANTES SEGUN AIRHSP A SER DADAS DE BAJA

Ve | o | eS| MRMP | MBS | e | s AU om
DAD RIOS INDIVIDUAL GRUPAL DOs

a b c=a*b d=c*12 e=9%b f=9%b*a g=f*12 g=600*%a | h=d+f+g

1 1 1800 1800 21600‘ 1134 113.4 1360.8 600 23,560.80

2 1 3500 3500 42000 113.4 113.4 1360.8 600 43,960.80

2 5300 5300 63600 226.8 226.8 2721.6 1200 67,521.60

Campus Universitario, Av. San Hilarién N° 101, Sullana, Piura, Pert
Telf. 073 526989

www.unfs.edu.pe
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CUADRO 08: MONTO DISTRIBUIDO POR ESPECIFICAS DE GASTO EN 03 PLAZAS A DAR DE BAJA.

Especifica Detalle especifico Necesidad AIRHSP
2.3.28.11 CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS 63600.00
2721.60
2.3.28.12 CONTRIBUCIONES A ESSALUD DE C.A.S.
1200.00
2.3.28.14 AGUINALDO
67521.60

Quinto: Del saldo a favor de la Universidad Nacional de Frontera por S/. 283,979.20 sustentado en el
cuadro 02, se adiciona el monto sefialado en cuadro 08 por S/. 67521.60 producto de las
bajas de DOS registros sefialados en el cuadro 06, haciendo un total de S/. 351,500.80,
representado en cuadro 09 y que sustenta el pedido de creacidn de plazas en esta institucion.

Cuadro N° 09: Monto necesario para creacién de nueve plazas en Ia UNF para el aiio fiscal 2019.

Total por
. . Monto de P
Especifica Detalle especifico Dufef;ir;crré ,a plazas d?das peasr';ercfs: <
. ) de baja plazas
2.3.28.11 ]| CONTRATO ADMINISTRATIVO:DE SERVICIOS 281140.00 63600.00 344740.00
2.3.28.12]| CONTRIBUCIONES A.ESSALUD DE C.A.S. -~ 2239.20 2721.60  4960.80
2.3.28.14 | AGUINALDO 600.00 1200.00 1800.00
_ 283979.20 67521.60 351500.80

Fuente: Base de datos AIRHSP del 14-01-2019
Elaborado por URH
Fecha:15-01-2019

CONCLUSION

e Por los argumentos del andlisis, se evidencia que la Universidad Nacional de Frontera con el fin
de cumplir con los objetivos institucionales y acorde con los recursos asignados en el presente
afo fiscal, est4 en la capacidad de sostener la creacién de nueve plazas CAS las mismas que se
encuentran anualizadas. (

e Al presente acompafia documentacién de las &reas propuestas para su creacion en el que se
evidencia la necesidad. o

e Con el fin de continuar con el trdmite ante la Direccién de Recursos Publicos del MEF, es
necesario contar con documento de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto de la

UNF, en el que garantice la sostenibilidad de las plazas por recursos ordinarios por el presente
afo fiscal. ’

Es cuanto informo a usted para su conocimiento y fines.

c.c
Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto
Archivo

www.unfs.edu.pe
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QFICINA DE o

OFICIO N©° 336 -2018-UNF-OBU RerifTRBIDO

Jorge Luis Maicelo Quintana Ph.D. 31DIC 2018 |
Presidente de la Comisién Organizadora weal |
griii\;ilsesx?w NACIONAL DE FRONTERA worae. L 0Lyt registr: A,

L ERlinS o TR o o O

ASUNTO : Solicito la contratacién del personal CAS (1 Enfermera y 1 Psicélogo) para el
afio académico 2019

Es grato dirigirme a usted, para expresarle mi cordial saludo y a la vez solicitar a su despacho
la contratacion del personal CAS (1 enfermera y 1 p5|cologo), para brindar atencion a la comunidad
universitaria. Cabe indicar que la justificacion de la contratacién de dicho personal es de acuerdo a la
evaluacion de la satisfaccion realizados en el afio 2018, en donde se manifestd la necesidad de los
servicios; asi mismo es pertinente contar con estos personales en base los lineamientos de los servicios
de apoyo y complementario_s seﬁalados en el Plan Estratégico Institucional al 2022.

personallzada,tlntegra y continla respetando sus valores, costumbres y creencuas.
- Realizacién de;actividades de promocuon Ay prevencnon enla comunldad universitaria.

Realizar funC|on asistencial en situacion, de ‘
PartiC:par en Ia cqnfe‘ ion;; an ,'_y y_discu gt alud de la comunidad
‘ go ~e mplementando acciones

Derivar a servicios de salud e
terapéutico.
- Otros que se le asigne.

Agradezco la atencién prestada a la presente, me despido de Usted reiterdndole mi mds
distinguida consideracion.

Atentamente,

Mg. Lucia-RKu %. do
cc Jefe (e} de Ia Oficina de Bienostar Universitario

Archivo
RRHH

www.unfs.edu.pe
Campus Universitario, Av. San Hilarién N° 101, Sullana, Piura, Per
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Sullana, 11 de febrero de 2019

OFICIO N° 062-2019-UNF-VPAC/OASA

57 INIDAD DE RECURSGS i
Sefiora: "REciBIDO
ING. ANA CECILIA RODRIGUEZ BUENDIA 1 1 FEB 2@?9
Jefa de la Unidad de Recursos Humanos .
Universidad Nacional de Frontera - Regism);' """""" Hora:"Q'q"{'/ '?'/—
Presente. — Folio: oo Fim.a:---.,/__/f_-_

ASUNTO : COPIA DE REQUERIMIENTO DE DOS TECNICOS PARA ATENCION DE
LABORATORIOS

Ref. : OFICIO N° 099-2018-UNF-OFASA

Por el presente me dirijo a su despacho, saludandole cordialmente y en virtud al documento de
la referencia, remito copia de requerimiento de dos técnicos para atencién de laboratorios para su
conocimiento y atencién, a fin de que se realicen las acciones correspondientes. Anexo los Términos de
Referencia pertinentes.

Sin otro particular me despido de usted, expresandole las muestras de mi consideracién y estima

Atentamente,

e q KA
@ UNIVERDI
g‘!}
§ rolh /

“Willias A
Jefede 12 OBy

brenZg/Aldana Juirez
(ahde Mimtg y?-vicipsAcadémkw

< o

WLAJ//OASA
CC.

Archivo

www.unfs.edu.pe
Campus Universitario, Av. San Hilarién N° 101, Sullana, Piura, Pert
Telf. 073 526989
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TERMINOS DE REFERENCIA

Denominacién de la contratacion:
Contratacion de dos Técnicos para el servicio de atencion en los Laboratorios y Talleres de
Formacién de Pregrado de la Universidad Nacional de Frontera, Sullana.

Antecedentes:

El 26 de Julio de 2010 se publica la Ley N° 29568 que crea la UNIVERSIDAD NACIONAL DE
FRONTERA (UNF), tomando como base la infraestructura y bienes que fueron anteriormente de
la filial que abrié en Sullana Ila Universidad Nacional de Piura, luego con Resolucién N° 472-
2012 - CONAFU, de fecha 5 de setiembre del 2012, el CONAFU, aprueba el Plan de Desarrollo
Institucional de la UNFS con tres carreras iniciales que son: Ingenieria Econdmica; Ingenieria
en Industrias Alimentarias; y Administracion Hotelera y Turismo. Cada una de las cuales
ofreceria inicialmente 80 vacantes.

Con Resolucion N° 303 —2013-CONAFU, de fecha 8 de mayo 2013 aprueban el informe de
implementacion inicial, y el 2 de agosto del 2013 el pleno de Consejo Nacional de
Funcionamiento de Universidades visita las instalaciones de esta Casa de Estudios Superiores
donde ratifica el informe de verificacion de la implementacion inicial.

La Universidad Nacional de Frontera cuenta con Laboratorio de Quimica, Biologia y
Microbiologia; Ingenierfa de Alimentos, Tecnologia de Alimentos, Fisica y Termodinamica, Taller
de Gastronomia desarrollando practicas de los cursos de basicos y de especialidad, los cuales
requieren de equipos, materiales y reactivos propios de la naturaleza de las practicas que en él
se realiza.

Los laboratorios y talleres de formacién de pregrado, no cuenta con personal especializado para
la atencién a estudiantes y docentes, asi como para la evaluacién de caracteristicas de los
equipos, materiales y reactivos.

Es necesario la contratacién del servicio para recepcion, evaluacion de caracteristicas y la
disposicién final de los Equipos, Materiales y Reactivos del Laboratorio y Talleres de Formacién
de Pregrado de la Universidad Nacional de Frontera y asi promover el desarrollo de las
condiciones basicas de calidad para fortalecer la formacién académica de estudiantes, docentes
e investigadores.

3. Objetivo de la contratacion:
Contratacidn del servicio para atencién en los Laboratorios y Talleres de Formacién de Pregrado
de la Universidad Nacional de Frontera, Sullana. o
4. Finalidad publica:
Brindar un adecuado servicio de atencién en el laboratorio, asegurando el cumplimiento y
correcto desarrollo de las practicas de manera oportunas y en condiciones seguras para
docentes y estudiante, para fortalecer la formacién académica de estudiantes, docentes e
investigadores y asi promover el desarrollo de las condiciones bésicas de calidad.
WLAJHOFASA
CC:Archivo

Campus Universitario, Av. San Hilarion N° 101, Sullana, Piura, Per(

Www.unfs.edu.pé

Telf. 073 526989 -
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5. Alcances y descripcion del servicio:

Atencién en los Laboratorios de la Universidad Nacional de Frontera, Sullana, Piura debe
contener:

v Ejecucién de actividades de apoyo con fines de analisis, produccion e investigacion
en el Laboratorio.

Mantener operativo los instrumentos y equipos de laboratorio.

Preparar los equipos de laboratorio para las practicas con los docentes y alumnos,
o trasladar los equipos y materiales de laboratorio y/o ambiente que se requiera,
siguiendo instrucciones.

Atencién al publico usuario del laboratorio que utilizan software especializado.
Instalacion de software necesario para el uso del laboratorio.

Registrar tiempo de utilizacion de equipos

Mantenimiento de las computadoras del laboratorio.

Preparar soluciones, colorantes y reactivos para las practicas, siguiendo
instrucciones.

Llevar control de los equipos del laboratorio.

Tener ordenado los materiales de vidrio, apoyar en su limpieza y esterilizacion.
Elaborar informe mensual de actividades y ademas puede corresponderle efectuar
informes segUn instrucciones del estado de los equipos.

Apoyar en la toma de muestras para efectuar diversos andlisis seguin instrucciones.
Apoyar a los docentes, alumnos y graduados en trabajos de investigacion y tesis.
Velar por la seguridad de los equipos, muebles y materiales del laboratorio.
Solicitar oportunamente los insumos, materiales y equipos que se requieran para
el correcto y eficiente funcionamiento del laboratorio.

Los demds que asigne el Jefe de los Laboratorios y Talleres de la UNF

Asegurar las condiciones de seguridad en los laboratorios.

AVANA N NN NS S S
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6. Perfil del proveedor:

« Formacién Académica ‘
Técnico en Industrias Alimentarias.. . _
Ingeniero de Industrias Alimentarias y/o bachiller de Industrias Alimentarias o a fines

o Experiencia Laboral o
Tres (03) afios de experiencia profesional.

7. Lugar de Ejecucion del Servicio
e Laboratorio de Tecnologia de Alimentos de la UNF

8. Plazo de Ejecucion de Servicio ‘
o Durante el presente afio fiscal

9. Forma de pago: ‘ ]
El pago serd mensualmente, previa conformidad de la entrega del informe respectivo y sera

emitida por el responsable de Laboratorio y talleres de formacion de pregrado de la
Universidad nacional de Frontera, Sullana, Piura.

WLAJ/IOFASA
CC:Archivo

www.unfs.edu.pe

- Campus Universitario, Av. San Hilarién N° 101, Sullana, Piura, Perc
Telf. 073 526989
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TERMINOS DE REFERENCIA

1. Denominacion de la contratacion:
Contratacién de dos Técnicos para el servicio de atencion en los Laboratorios y Talleres de
Formacion de Pregrado de la Universidad Nacional de Frontera, Sullana.

2. Antecedentes:

El 26 de Julio de 2010 se publica la Ley N° 29568 que crea la UNIVERSIDAD NACIONAL DE
FRONTERA (UNF), tomando como base la infraestructura y bienes que fueron anteriormente de
la filial que abrié en Sullana la Universidad Nacional de Piura, luego con Resolucién N° 472-
2012 - CONAFU, de fecha 5 de setiembre del 2012, el CONAFU, aprueba el Plan de Desarrolio
Institucional de la UNFS con tres carreras iniciales que son: Ingenieria Econdmica; Ingenieria
en Industrias Alimentarias; y Administracién Hotelera y Turismo. Cada una de las cuales
ofreceria inicialmente 80 vacantes.

Con Resolucién N° 303 -2013-CONAFU, de fecha 8 de mayo 2013 aprueban el informe de
implementacién inicial, y el 2 de agosto del 2013 el pleno de Consejo Nacional de
Funcionamiento de Universidades visita las instalaciones de esta Casa de Estudios Superiores
donde ratifica el informe de verificacién de la implementacién inicial.

La Universidad Nacional de Frontera cuenta con Laboratorio de Quimica, Biologia y
Microbiologia; Ingenieria de Alimentos, Tecnologia de Alimentos, Fisica y Termodindmica, Taller
de Gastronomia desarrollando practicas de los cursos de basicos y de especialidad, los cuales
requieren de equipos, materiales y reactivos propios de la naturaleza de las practicas que en él
se realiza.

Los laboratorios y talleres de formacién de pregrado, no cuenta con personal especializado para
la atencién a estudiantes y docentes, asi como para la evaluacion de caracteristicas de los
equipos, materiales y reactivos.

Es necesario la contratacién del servicio para recepcidn, evaluacién de caracteristicas y la
disposicién final de los Equipos, Materiales y Reactivos del Laboratorio y Talleres de Formacién
de Pregrado de la Universidad Nacional de Frontera y asi promover el desarrollo de las
condiciones basicas de calidad para fortalecer la formacién académica de estudiantes, docentes
e investigadores.

3. Objetivo de la contratacion:

Contratacion del servicio para atencién en los Laboratorios y Talleres de Formacién de Pregrado
de la Universidad Nacional de Frontera, Sullana. “

4. Finalidad publica:

Brindar un adecuado servicio de atencién en el laboratorio, asegurando el cumplimiento y
correcto desarrollo de las précticas de manera oportunas y en condiciones seguras para
docentes y estudiante, para fortalecer la formacién académica de estudiantes, docentes e
investigadores y asi promover el desarrollo de las condiciones basicas de calidad.

WLAJ//OFASA
CC:Archivo

www.unfs.edu.pe
Campus Universitario, Av. San Hilarién N° 101, Sullana, Piura, Perl
Telf. 073 526989



¢ o

UNIVERSIDAD
NACIONAL DE

FRONTERA

Oficina de Asuntos y Servicios Académicos

“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional”

5. Alcances y descripcion del servicio:

Atencion en los Laboratorios de la Universidad Nacional de Frontera, Sullana, Piura debe
contener:

v" Ejecucién de actividades de apoyo con fines de andlisis, produccién e investigacién
en el Laboratorio.

Mantener operativo los instrumentos y equipos de laboratorio.

Preparar los equipos de laboratorio para las practicas con los docentes y alumnos,
o trasladar los equipos y materiales de laboratorio y/o ambiente que se requiera,
siguiendo instrucciones.

Atencién al publico usuario del laboratorio que utilizan software especializado.
Instalacion de software necesario para el uso del laboratorio.

Registrar tiempo de utilizacion de equipos

Mantenimiento de las computadoras del laboratorio.

Preparar soluciones, colorantes y reactivos para las practicas, siguiendo
instrucciones.

Llevar control de los equipos del laboratorio.

Tener ordenado los materiales de vidrio, apoyar en su limpieza y esterilizacion.
Elaborar informe mensual de actividades y ademas puede corresponderle efectuar
informes segun instrucciones del estado de los equipos.

Apoyar en la toma de muestras para efectuar diversos analisis segun instrucciones.
Apoyar a los docentes, alumnos y graduados en trabajos de investigacion y tesis.
Velar por la seguridad de los equipos, muebles y materiales del laboratorio.
Solicitar oportunamente los insumos, materiales y equipos que se requieran para
el correcto y eficiente funcionamiento del laboratorio.

Los demas que asigne el Jefe de los Laboratorios y Talleres de la UNF

Asegurar las condiciones de seguridad en los laboratorios.
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6. Perfil del proveedor:

¢ Formacion Académica
Técnico de Biologia o Microbiologia.
Bidlogo y/o bachiller en ciencias bioldgicas o a fines

o Expenenc:a Laboral
Tres (03) afios de experiencia profesmnal

7. Lugar de Ejecucion del Servicio
o Laboratorio de Biologia y Microbiologia de la UNF

8. Plazo de Ejecucion de Servicio
o Durante el presente afio fiscal

9. Formade pago:
El pago serd mensualmente, previa conformidad de la entrega del informe respectivo y sera

emitida por el responsable de Laboratorio y talleres de formacién de pregrado de la
Universidad nacional de Frontera, Sullana, Piura.

WLAJ//OFASA
CC:Archivo

www.unfs.edu.pe

Campus Universitario, Av. San Hilarién N° 101, Sullana, Piura, Peri
Telf. 073 526989
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"Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

Carta N° 001-2019-UNF-PCO-OPEP

A : CPC. Carmen Beatriz Merino Vigo
ASUNTO : Solicita Implementacién de la Unidad de Organizacion y Procesos
FECHA : Sullana, 14 de enero de 2019

Es grato dirigirme a usted para expresarle mi cordial saludo y comunicarle que de acuerdo a la
alta demanda de requerimientos relacionados con la revision y elaboracion de documentos de gestion, es
pertinente y necesario que se implemente la Unidad de Organizacién y Procesos, como unidad organica
dependiente de la Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto a mi cargo, pues la elevada carga
laboral que se asume actualmente no permite desarrollar a cabalidad y oportunamente las actividades
que le corresponden a la unidad citada.

De acuerdo a lo expuesto se solicita a su despacho indique a quién corresponda realizar los
trdmites necesarios para la implementacién del registro CAS respectivo, para lo cual se alcanza el
proyecto del perfil de puesto de jefe de la Unidad de Organizacién y Procesos.

Agradecida por la atencién que le brinde al presente me suscribo de usted.

Atentamente,

£33 UNivERspr
A\t
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PROCESO DE SELECCION DE JEFE DE UNIDAD DE ORGANIZACION Y
PROCESOS

PERFIL DEL PUESTO:

o Economista, Licenciado en Gestion, Licenciado en
Formacién académica, Grado Administracién, Contador Puablico o Ingeniero.
académico y/o Nivel de o Estudios de Maestria en Gestion Puablica o
estudio Gubernamental

o Seis (06) afios de experiencia general.

o Cuatro (04) afios como jefe de area en puestos tipo o
sus equivalentes, tanto en sector publico como

Experiencia Laboral privado.

o Tres (03) afios de experiencia como minimo como jefe
de area de organizacién y procesos y/o funciones
equivalentes en el Sector Publico.

fr‘“\ '

o Conocimiento de ofiméatica (Word, Excel, Power point),
a nivel intermedio.

o Capacitacién Organizacion y Procesos, Gestién de
Recursos Humanos o similares.

Conocimientos

Analisis.
Razonamiento Iégico.
Redaccioén.

Sintesis.
Proactividad

Mejora contintia
Trabajo en equipo
Atencién al detalle

Habilidades o Competencias

O 00000 O0O0

PRINCIPALES FUNCIbNES A DESARROLLAR:

a) Conducir la formulacion, actualizacién y difusién de los documentos normativos y de gestion
del sistema de racionalizacién, en concordancia con la normatividad vigente.

b) Proponer la racionalizacion y simplificacién de los procedimientos administrativos de la
entidad. .

¢) Estudiar y proponer la racionalizacién de los procedimientos para aplicar la simplificacion
administrativa en base a una asignacion de prioridades.

d) Participar en las actividades de reforma administrativa, proyectos de reestructuracion,
reorganizacion o actualizacién orgénica y funcional de la institucion.

e) Conducir la elaboracién y actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos -
TUPA, en coordinacién con los drganos de la universidad y normas del sistema,

f) Mantener actualizada la informacién registrada en los aplicativos informaticos de los sistemas
administrativos que conduce.




T

N

011

Coordinar con la Secretaria de Gestién Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros en
aspectos de la simplificacién administrativa.

Dirigir el proceso de simplificacién administrativa y modernizacién de la gestion de la
Universidad Naciona! de frontera

Emitir los informes técnicos y absolver las consultas relacionadas al ambito de su
competencia.

Asesorar a la alta direccion en materia del sistema de racionalizacién, simplificacion
administrativa y sistemas conexos, relacionado con la politica de la gestién administrativa
institucionat;

Las otras funciones que le delegue la jefatura de la Oficina de Planeamiento Estratégico y
Presupuesto y/o le sean dadas por las normas sustantivas.
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS Y
GESTION AMBIENTAL DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE FRONTERA

I. GENERALIDADES
1. Objeto de la contratacion:
Atencidn de todos las actividades inherentes a la unidad de servicios y gestién ambiental
2. Dependencia, unidad organica o area solicitante solicitante:
Direccién General de Administracion.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso:
Unidad de Recursos Humanos

II.BASE LEGAL
e Constitucion Ploitica del Estado de 1993.
o Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2019.
o Ley N© 29849, Eliminacién progresiva del reglmen “especial del Decreto Leglslatxvo No 1057 y
otorga derechos laborales.
o Ley NO 27444, Ley del Procedimiento. Adm|nlstrat|vo General
o Decreto Legislativo N° 1057, Régimen del Contrato Administrativo de Servicios.
o Decreto Supremo N° 075- 2008 PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
o Decreto Supremo N° 065- 2011 PCM, modlflca el Reglamento del Decreto Leglslatlvo No 1057.

II1.PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS S DETALLE

s Cinco (05) afios de experiencia general en el sector publico o

) privado. -~

|« Tres (03) anos en el sector publico o prlvado, realizando

labores de relacnonadas con el objetd de la convocatoria.

Experiencia o e Dos (02) anos icomo coordinador de proyectos

‘ « . Experiencia como jefe y/o director y/o responsable de unidad
y/o direccién (encargado y/o designado) de mantenimiento
y/o servicios generales en universidad nacional.

Competencias y habilidades e Vocacion de servic:ig,v COnﬁdehCialidad, trabajo en equipo,
L ergamzacnon de la informacion e iniciativa.

Formacién académica, grado ‘e Bachiller o titulo profesnonal como Ingeniero Industrial,

académico y/o nivel de estudios L Ingeniero Agromdustrlal Ingeniero Agricola, Ingeniero

Agronomo y/ o afines.

Conocimientos para el puesto y/o o Capacitacion en Gestion integral de residuos sélidos

cargo o Experiencia como organizador de cursos en seguridad y salud

Se sustentaran con copia simple de ocupacional.

certificados y/o constancias y/o o Capacitacidn en gestion de contrataciones del estado

resoluciones y/o contratos y podran ser e Capacitacidn en la Ley de contrataciones del estado

evaluados a lo largo del proceso de o Capacitacion en sistema Nacional de programacion

seleccion. multianual y gestion de inversiones

o Inglés a nivel basico.

www.unfs.edu.pe
Campus Universitario, Av. San Hilarién N° 101, Sullana, Piura, Per(
Telf. 073 526989
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IV.PRINCIPALES FUNCIONES:
a) Gestionar los servicios basicos dentro del campus universitario
b) Gestionar el servicio de seguridad del campus universitario
c) Gestionar la operatividad del servicio de transporte de la universidad
d) Gestionar el servicio eficiente del sistema eléctrico
e) Gestionar el servicio eficiente del sistema de agua, desaglie y alcantarillado
f) Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura existente
g) Gestionar permanentemente que los mobiliarios se encuentren en adecuadas condiciones de
uso.
h) Gestionar la instalacién, renovacién y mantenimiento de areas verdes
( i) Gestionar el mantenimiento de vehiculos y maquinaria de la universidad
N j) Gestionar el manejo de residuos sdlidos y liquido; peligrosos y comunes generados en la
universidad.
k) Gestionar la educacién ambiental y ecoeficiencia
1) Gestionar la seguridad vial, fortalecer la seguridad y salud ocupacional.
m)Otras funciones que sean asignadas por su jefe inmediato.

V.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DE PRESTACION DEL , DETALLE .

SERVICIO j - . -
Lugar de prestacién del Sefvicio - Av. San Hilarién N° 101- Villa Pert ):Ca,na:‘dé-vSullana
Duracién del Contrato -~ | 3meses - - - S

B L “ | S/ 5,200.00°(Cinco-Mil Doscientos con.00/100 soles).
Remuneracion Mensual | Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién
e _aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

Otras Condiciones esenciales del Cjo’htr}?to |. Horario de lunesa viernes de 08:00 a.m.-a 15:45 p.m.

—— - www.unfs.edu.pe
Campus Universitario, Av. San Hilarién N° 101, Sullana, Piura, Pert
Telf. 073 526989
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| URIVERSIIAL NAGIUNAL Oy rrevs it
i OFICINA [ mnsimmaty -

RECIBIDO |

| dlpicaw |

INFORME N° 035 -2018-UNF-SG

A :  Ph.D. JORGE LUIS MAICELO QUINTANA. , 4y o
Presidente de la Comisién Organizadora. H";'a-ll—)_i._gl Gistro,_ ke }Z;’L
UNIVERSIDAD NACIONAL DE FRONTERA. ""‘“”‘33-'-«--»«Wﬁrma:_j@]:f

ASUNTO : Requerimiento de Asistente para la Oficina de Grados y Titulos.
REFERENCIA: Memorandum N° 041-2018-UNF-SG

FECHA : Sullana, 31 de diciembre de 2018.

Es grato dirigirme a usted para saludarle y en atencién a su cargo, comunicarle que, habiéndose
aprobado el Reglamento de Organizacién y Funciones, mediante el cual en su articulo 81° establece:
“La Unidad de Grados y Titulos es la unidad orgénica que depende de la Oficina de Secretaria General,
responsable de dirigir, ejecutar y coordinar el proceso de elaboracion de diplomas para el otorgamiento
de grados académicos y titulo profesional universitario aprobados y realizar la gestion ante la
Superintendencia Nacional de Educacién ~SUNEDU, conforme a lo establecido por la normatividad
universitaria”. | '

En dicho sentido es necesario implementar la Unidad de Grados y Titulos para el desarrollo de
los procesos y documentos referidos a la emisién de Grados Académicos, Titulos Profesionales y
duplicados en la Universidad Nacional de Frontera, por lo cual solicito un personal que realice actividades
de ASISTENTE, para garantizar el funcionamiento de dicha unidad; la misma que esta relacionada a la
Condicién Basica de Calidad (CBC) I: Existencia de Objetivos Académicos; Grados, Titulos a otorgar y
planes de estudio correspondientes, en el marco del proceso de licenciamiento institucional.
Adjuntéandose el documento de la referencia.

Sin otro en particular me despido atentamenté,

: |

?UNIVERSIDA ACIONAL DE OKTERA‘
e YT
8- Roger Ange}es Sinchey
SECRET, mog ENER:IL‘Chez

C.Copia: Archivo.

www.unfs.edu.pe
Campus Universitario, Av. San Hilarién N° 101, Sullana, Piura, Perd
Telf. 073 526989



& Universidad Nacional de Frontera
“i2 /) Secretaria General

Sullana, 22 de noviembre de 2018.

MEMORANDO N° 041-2018-UNF-SG y

De : Abg. ROGER ANGELES SANCHEZ. : )
Secretario General. 2 3INOY 2018
Para : CPC. CARMEN BEATRIZ MERINO VIGO DE €ORTEZ. , ne
Jefa de la Direccién General de Administraqiéﬁ.af-@-‘is- ------- g '
Asunto : Requerimiento de personal para la Unidad d&"Grados-y Tittlos -~
Fecha : 22 de noviembre de 2018.

Por el presente me dirijo a usted para saludarle y comunicarle que, habiéndose
( aprobado el Reglamento de Organizacién y Funciones, mediante el cual en su articulo 81°
establece: “La Unidad de Grados y Titulos es la unidad organica que depende de la Oficina
de Secretaria General, responsable de dirigir, ejecutar y coordinar el proceso de elaboracion
de dijplomas para e/ otorgamiento de grados académicos y titulo profesional universitario
aprobados y realizar la gestion ante la Superintendencia Nacional de Educacion ~SUNEDU,
( conforme a lo establecido por la normatividad universitaria”

\
3/04

En dicho sentido es necesario implementar la Unidad de Grados y Titulos para el
desarrollo de los procesos y documentos referidos a la emision de Grados Académicos,
Titulos Profesionales y duplicados en la Universidad Nacional de Frontera, por lo cual remito
el requerimiento de personal que garantice el funcionamiento de dicha unidad, la misma
que esta relacionada a la Condicién Basica de Calidad (CBC) I: Existencia de Objetivos
Académicos; Grados, Titulos a otorgar y planes de estudio correspondientes, en el marco
del proceso de licenciamiento institucional.

P

L En virtud a lo antes expuesto solicito disponer a quien corresponda la atencién de lo
siguiente:

> Recursos Humanos

PERSONAL.
Jefe de Oficina de Grados y Titulos
Asistente Administrativo

Secretaria

Se debe contar como minimo con tres personas a partir del mes de diciembre del
presente afio, que garanticen el funcionamiento y operatividad de la Unidad de Grados
y Titulos. Dicho personal realizard las siguientes funciones:

CALLE SAN HILARION S/N VILLA PERU-CANADA, SULLANA - PIURA.
TELEFONOS 073 518941 519316 519184
WWW.UNFS.EDU.PE
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a) Jefe de la Unidad de Grados y Titulos

Administrar y gestionar el Registro de Firmas de las Autoridades para la emisién
de Grados Académicos y Titulos Profesionales de la Universidad Nacional de
Frontera.

Gestionar el Padrén Registro de Grados Académicos y Titulos Profesionales.
Gestionar el proceso de inscripcion de Grados Académicos y Titulos Profesionales
de la UNF en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria
(SUNEDU).

Gestionar el proceso de inscripcién de Duplicados de Grados Académicos y Titulos
Profesionales de la UNF en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria (SUNEDU).

Controlar y custodiar los diplomas emitidos por la UNF con sus respectivos
expedientes.

Gestionar las anulaciones y correcciones de datos en el Registro Nacional de
Grados y Titulos de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria (SUNEDU).

Gestionar y supervisar los trdmites relacionados a los grados vy titulos
profesionales.

Otras funciones que le asigne o disponga el superior.

b) Asistente Administrativo

Recepcionar y verificar los expedientes remitidos por la Facultad para el tramite de
Grado de Bachiller o Titulo Profesional.

Recepcionar y verificar el expediente remitido por el interesado para el tramite de
duplicados de Grado Académico y Titulos Profesional.

Administrar la documentacién interna y externa de la Unidad de Grados y Titulos
garantizando orden, seguridad y actualizacion segin los procedimientos
administrativos establecidos.

Registrar y mantener actualizada la base de datos, para la elaboracion del Padron
Registro.

Registrar y mantener actualizada la base de datos para la elaboracién del diploma
y Libro Registro de Grados Académicos y Titulos Profesionales de la UNF.

Otras funciones que le asigne o disponga el superior.

c) Secretaria

Organizar y mantener actualizado el acervo documentario de la Unidad Gados y
Titulos.

Tramitar los documentos que ingresen o se generen, asi como efectuar el
seguimiento y control de los mismos hasta su archivo.

Organizar y llevar el registro de la documentacién en medio fisico y digital,
preservando su integridad y confidencialidad.

Atender y entregar diplomas a los egresados.

CALLE SAN HILARION S/N VILLA PERU-CANADA, SULLANA - PIURA.
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o Notificar la documentacién expedida por la Unidad de Grados y Titulos.

e Organizar los expedientes de grados y titulos que serédn agendados en sesion de
comisién organizadora.

e Apoyo en la elaboracién de documentos, diplomas y otros que demande el jefe
superior inmediato.

e Otras funciones que le asigne o disponga el superior.

Recomendando disponer a quien corresponda, la realizacion del tramite pertinente ante
la Direccién General de Gestion de Recursos Plblicos del Ministerio de Economia y
Finanzas para la habilitacién de las 03 plazas antes indicadas en el AIRSHP, debiendo
preverse la contratacién del personal solicitado, para lo cual adjunto los términos de
referencia respectivos.

( - Monto a pagar

— Jefe de la Unidad de Grados y Titulos: S/ 5,200
Asistente Administrativo de la Unidad de Grados y Titulos: S/2,430
Secretaria: S/ 1,800

Montos tomados como referencia de lo indicado por la Oficina de Planeamiento Estratégico
y Presupuesto.

Sin otro en particular me despido atentamente,

PERC/S.G
C.Copia: Archivo.

CALLE SAN HILARION S/N VILLA PERU-CANADA, SULLANA - PIURA.
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) JEFE PARA LA UNIDAD DE GRADOS Y TiTULOS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE FRONTERA

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS ' DETALLE

e Experiencia laboral minima de cuatro (04) afios en el

sector publico y/o privado.
e Experiencia especifica minima de seis (06) meses
Experiencia desarrollando funaopeg relacionadas al objeto del

puesto en el sector Publico.

Acreditar con:
En ambos supuestos se debera acreditar con constancia,
contratos, certificado y/o documento anaiogo.

e VVocacion de Servicio

o Honestidad

¢ Responsabilidad

¢ Proactividad

e Orientacion a resultados

 Planificacion y Organizacion.

e Trabajo en Equipo

e Confidencialidad.

e Contar con Titulo Profesional en alguna de las

siguientes Carreras Profesionales: Economia,

Formacién Académica, grado Administracion, Contabilidad, Derecho o carreras afines.
académico y/o nivel de estudios

Competencias

SECRETARIA
4 GENELRAL

S v
OS> Acreditar con:
Copia de} Titulo Profesional segun corresponda.
« Capacitaciones en temas vinculados a la Administracion
Publica o Gestién Publica en los ultimos dos (04) afios.

Cursos y/o estudios de

especializacion Acreditar con:

Constancias, certificados o diploma.
e Conocimiento en Administracion Publica,
o Conocimiento en el area de Grados y Titulos.
o Conocimiento de Ofimatica.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo deseables Acreditar con:

’ Constancias, certificados o diploma.

Unicamente el conocimiento en Ofimética Avanzada, podra
acreditarse a través de Declaraciéon Jurada.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

a) Administrar y gestionar el Registro de Firmas de las Autoridades para la emision de Grados
Académicos y Titulos Profesionales de la Universidad Nacional de Frontera.

b) Gestionar el Padron Registro de Grados Académicos y Titulos Profesionales.

c) Gestionar el proceso de inscripcion de Grados Académicos y Titulos Profesionales de la
UNF en la Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).

d) Gestionar el proceso de inscripcién de Duplicados de Grados Académicos y Titulos
Profesionales de la UNF en la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria (SUNEDU).

CALLE SAN HILARION S/N VILLA PERU-CANADA, SULLANA - PIURA.
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: Controlar y custodiar los diplomas emitidos por la UNF con sus respectivos expedientes.
Gestionar las anulaciones y correcciones de datos en el Registro Nacional de Grados y

Titulos de la Superintendencia Nacional de Educac‘ién Superior Universitaria (SUNEDU).
g) Gestionar y supervisar los tramites relacionados a los grados y titulos profesionales.
h) Otras funciones que le asigne el superior.

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS DE

LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE FRONTERA

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

« Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector
publico.

» Experiencia especifica minima de un (08) meses
desarrollando funciones relacionadas al objeto del
puesto en el sector Publico

Acreditar con:
En ambos supuestos se deberd acreditar con constancia,
certificado y/o documento analogo.

Competencias

- e Vocacion de Servicio

o Honestidad

e Responsabilidad

¢ Proactividad

e Planificacion y Organizacion.
¢ Confidencialidad.

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

e Contar con Grado de Bachiller o Titulo Profesional en

algunas de las siguientes Carreras Profesionales:
Economia, Administracion, Contabilidad o carreras
afines.

Acreditar con:

Copia del Grado de Bachiller o Titulo Profesional segtn
corresponda.

Cursos y/o estudios de
especializacion

e Capacitaciones en temas vinculados a Administracion
Publica y Gestion Publica, en los tltimos dos (02) afios.

Acreditar con:
Constancias, certificados o diploma.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo deseables

e Conocimiento en Administracion Publica o gestion
administrativa.

» Conocimiento en el area de Grados y Titulos.
e Conocimiento de Ofimatica.

Acreditar con:

Constancias, certificados o diploma.
Unicamente el conocimiento en Ofimatica podra
acreditarse a través de Declaracion Jurada.

CALLE SAN HILARION S/N VILLA PERU-CANADA, SULLANA ~ PIURA.
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PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

a) Recepcionar y verificar los expedientes remitidos por la Facultad para el tramite de Grado
de Bachiller o Titulo Profesional. ,

b) Recepcionary verificar el expediente remitido por el interesado para el tramite de duplicados
de Grado Académico y Titulos Profesional.

¢) Administrar y notificar la documentacion interna y externa de la Unidad de Grados y Titulos
garantizando orden, seguridad y actualizacién segun los procedimientos administrativos
establecidos.

d) Registrar y mantener actualizada la base de datos, para la elaboracion del Padrén Registro.

e) Registrar y mantener actualizada la base de datos para la elaboracién del diploma y Libro
Registro de Grados Académicos y Titulos Profesionales de la UNF.

f) Otras funciones que le asigne su superior inmediato.

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE-UN (01) SECRETARIA PARA LA UNIDAD DE GRADOS Y TITULOS DE LA UNIVERSIDAD

NACIONAL DE FRONTERA
PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
¢ Experiencia laboral minima de dos (02) afios en el sector
publico y/o privado.
e Experiencia especifica minima de un (01) afo
Experiencia desempefiando funcpngs relacnpnadas al objeto del
puesto en el sector Publico y/o Privado.
Acreditar con:
En ambos supuestos se debera acreditar con constancia,
certificado y/o documento analogo.
s Honestidad
Competencias ¢ Responsabilidad

o Planificacion y Organizacion.
¢ Confidencialidad.

e Técnico en Secretariado Ejecutivo o estudios
universitarios en Administracion, Contabilidad,
Formacion Académica, grado Economia o afines.

académico y/o nivel de estudios _
Acreditar con:

Copia del Titulo técnico.
e Cursos de redaccion
Acreditar con:
Constancias, certificados o diploma.
» Conocimiento en administraciéon publica o gestion
administrativa.
Conocimiento para el puesto y/o | e Conocimiento de Ofimatica.

cargo deseables

Cursos y/o estudios de
especializacion

Acreditar con:
Constancias, certificados o diploma.

CALLE SAN HILARION S/N VILLA PERU-CANADA, SULLANA - PIURA.
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Unicamente el conocimiento en Ofimética podra
acreditarse a través de Declaraciéon Jurada.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

a) Recibir, clasificar, registrar y distribuir seglin corresponda, los documentos que ingresen o
se generen en la Unidad de Grados y Titulos a fin de llevar un registro ordenado en medio
fisico y/o digital, preservando su integridad y confidencialidad.

b) Organizar y sistematizar el acervo documentario, referido a la gestion administrativa con la
finalidad de resguardar y conservar el archivo documental.

c) Redactar y/o revisar oficios, cartas o memorandos, llevando el control de la informacion y
documentacion a fin de dar atencién a la documentacién recibida.

d) Realizar el seguimiento a la documentacion remitida a fin de agilizar el tramite documentario
que ingrese o se genera en la Unidad de Grados y Titulos.

e) Atendery entregar diplomas a los egresados.

f) Preparar expedientes por encargo de la Jefatura de Grados y Titulos.

CALLE SAN HILARION S/N VILLA PERU-CANADA, SULLANA - PIURA.
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HX&S&%E‘SE ‘ Direccion General de Administracion
Unidad de Recursos Humanos
FRONTERA

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

I.GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (1) Técnico en legajos.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Unidad de Recursos Humanos

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanos

4, Base Legal
e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.
e Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N© 065-2011-PCM.

II.PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ‘ DETALLE

FORMACION Egresado técnico superior o con estudios en administracion

CURSOS Y ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Cursos de capacitacién en relacion al puesto

CONOCIMIENTOS . ' Digitaliiacién y archivos documentarios
Experiencia general: 3 afios

EXPERIENCIAS - -
Experiencia especifica: 2 afios

HABILIDADES Y COMPETENCIAS Control, Probidad, Organizacién de la informacién

III.CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones:

e Gestion de la documentacion, de cualquner época y en cualquier soporte fisico, atendiendo los
aspectos.

e Cumplir con la normatividad vigente referida al archivo, conservamon digitalizacion, eliminacién y
acceso a la documentacion.
Planificar y ejecutar toda actividad archivistica. S
Mantenimiento de las areas y condiciones necesarias para la adecuada conservacion de la
documentacion.

CONDICIONES ’ ' DETALLE

Lugar de prestacion del |Unidad de Recursos Humanos Universidad Nacional de Frontera
servicio Calle San Hilarién N° 101 Urb. Villa Pertl - Canada - Sullana

Duracidn del contrato | Tres (3) meses, renovable en funcidn a las necesidades de la entidad

S/. 2,430.00 (Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador).

Remuneracion

www,unfs.edu.pe

Campus Universitario, Av. San Hilarion N° 101, Sullana, Piura, Per(
Telf. 073 526989
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- ﬁ%}:\%ﬁ%ﬂ)gg Direccién General de Administracion
3 FRONTERA Unidad de Recursos Humanos

“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE UN (A) TECNICO PARA BIENES
PATRIMONIALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE FRONTERA

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la contratacion:
Contratar bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, para un (01) personal Técnico para Bienes Patrimoniales de la
Universidad Nacional de Frontera.
2. Dependencia, unidad organica o area solicitante solicitante:
Direcci6n General de Administracion
\ 3. Dependencia encargada de realizar el proceso:
Unidad de Recursos Humanos

- I1I.BASE LEGAL _
o Constitucion Ploitica del Estado de 1993. ,
o Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2019.
o Ley NO 29849, Eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo No 1057 y
otorga derechos laborales.
e Ley NO 27444, Ley del Procedimiento Admlmstratwo General.
e Decreto Legislativo N° 1057, Régimen del Contrato Administrativo de Servicios.
e Decreto Supremo N° 075- 2008 PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
e Decreto Supremo N 065- 2011 PCM, modifica el Reglamento del Decreto Leglslatlvo No 1057.

IILI.PERFIL DEL PUESTO: .

REQUISITOS ' o DETALLE h

) Acredltar expenencna {aboral en general no menor de dos
- (2) afios.:
o Acreditar experiencia laboral en gestién de los bienes
- estatales, no menor de un (1) afio
e Vocacion de servicio, confidencialidad, trabajo en equipo,
organizacion de la informacién e iniciativa.

Experiencia

Competencias y habilidades

Formacién académica, grado o ¢ . Bachrller o] Técnico o profesional en ciencias administrativas,
académico y/o nivel ' d’e estudios Contabilidad,  Economia o afines (técnico administrativo,
- técnico en contabllldad contador mercantil, técnico en
computacion e mformatlca 0 afines).
Conocimientos para el puesto y/o e Acreditar capacitacion técnica en el Sistema Nacional de
cargo Bienes Estatales o gestion patrimonial en general, no menor
Se sustentaran con declaracién jurada y g ﬁo(;:shenta (80) horas lectivas, durante los cuatro (04) Gltimos
podran ser evaluados a lo largo del Lo . .
proceso de seleccién. o Conocimiento de software SIMI de la Superintendencia

Nacional de Bienes Nacionales.

www.unfs.edu.pe
Campus Universitario, Av. San Hilarién N° 101, Sullana, Piura, Pert
Telf. 073 526989



UNIVERSIDAD
NACIONAL DE
FRONTERA

ARONTERA

&

)

“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

IV.PRINCIPALES FUNCIONES:
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Direccién General de Administracion
Unidad de Recursos Humanos

a) Aplicar normas para verificar la existencia, estado y condiciones de Utilizacion de los blenes

con los que cuenta la Universidad Nacional de Frontera(UNF).

b) Mantener actualizado el inventario de los Bienes, Muebles y enseres de la UNF, asi como el

sistema de control de activos fijos, velando por su custodia y conservacion.

c) Efectuar el inventario fisico de bienes, asi como el registro, control y actualizacién Patrimonial.

d) Efectuar la codificacion y rotulacién de los bienes muebles de la UNF.

e) Tramitar ante el Comité de Gestidn Patrimonial las ‘solicitudes de alta, baja, donacion y
enajenacidn (venta); asi como el pase a disposicién final de bienes muebles previamente

dados de baja.

f) Facilitar la toma del Inventario Fisico de bienes muebles al cierre de cada afio fiscal y realizar
periddicamente verificaciones selectivas en las unidades orgéanicas usuarias de dichos bienes
g) Mantener en custodia el archivo de documentos que sustentan el ingreso, baja, venta,

transferencia y otros conceptos de desplazamiento de bienes muebles e inmuebles
h) Otras funciones que sean asignadas por su jefe inmediato.

V.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DE PRESTACION DEL | v
SERVICIO'

Lugar de prestacion del SérVi‘ci‘b_

Av. San Hilarién N° 101- Villa Perl'J':Canadé-SuIIana

Duracién del Contrato - 3 meses

Remuneracién Mensual -

'} /2,430 (Dos mil cuatrocuentos trelnta 00/1 100 soles).
Incluyendos montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado (a) bajo esta modalidad.

Otras Condiciones esenciales del Contrato

Horario.de lunes a viernes de 08:00 a.m. a 15:45 p.m.

Campus Universitario, Av. San Hilarién N° 101, Sullana, Piura, Pert
Telf. 073 526989

www.unfs.edu.pe



