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ANEXO 01
PERFIL DEL PUESTO

(01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Titulo Profesional en Administracion o Contador Publico o Economista o
Ingeniero Informético o Industrial.

- Colegiado y habilitado.

- Certificacion OSCE vigente.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cuatro (04) afos en el sector pUblico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Contrataciones con el
Estado, Gestion Publica, Administracion Publica, Perd Compras, Plataforma
SEACE, SIAF, SIGA, Herramientas Informatica del SIGA, SIAF, SEACE y
Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Manejo de Sistemas Electronicos de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
Catalogo Electronico de Peri Compras, Normativa de las contrataciones, Gestion
Administrativa (SIGA) y Manejo de Herramientas Informaticas.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de
determinacion de responsabilidad.

- No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de
cosa juzgada.

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener
pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Realizary consolidar la adquisicion de bienes a través del Catalogo Electrénico
de Pert Compras.

2. Realizar el registro de las ordenes de compra y servicio menores a 8 UIT en el
SEACE.

3. Realizar el registro de consultorias en el Sistema de Registro para el Control
de Contratos de Consultoria General en el Estado (SIRICC) de la Contraloria
General de la Republica.

4. Gestionar la administracién del contrato, que involucre el tramite de
perfeccionamiento, aplicacién de penalidades, procedimiento de pago en lo
que corresponda, entre otras actividades de indole administrativo.

5. Formular y mantener actualizado el registro de proveedores de la UNCA, por
tipo de bienes, servicios y obras.

6. Preparary elevar los informes periodicos sobre procesos de seleccion y otros
para la Direccion General de Administracion y otros 6rganos de control.

7. Realizar la fiscalizacion posterior a los documentos presentados por los
postores en los procedimientos de seleccion de acuerdo a la normativa
vigente.

8. Emitir opiniones y brindar asesoria a las areas usuarias sobre la normativa de
las contrataciones del Estado.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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9. Analizar, indagar y determinar el valor estimado y valor referencial de las
contrataciones de bienes, servicios y obras, segun corresponda.

10. Asesorar en la elaboracién de las especificaciones técnicas y/o términos de
referencia de los bienes y servicios solicitados por las areas de la Universidad.

11. Realizar la certificacion presupuestal para elaborar ordenes de servicio y de
compra en atencion a los requerimientos de las areas usuarias; asimismo
realizar sus compromisos en el SIAF.

12. Realizar el levantamiento de observaciones e implementacion de las
recomendaciones realizadas por los Organos de Control.

13. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQO”
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2. (01) ESPECIALISTA EN SISTEMA DE CONTROL INTERNO - DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Titulo Profesional en Administraciéon o Contador Publico o Economista o
Abogado.
- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Control Gubernamental,
Control Interno, Auditoria, Control concurrente y/o Gestiéon Publica, manejo de
Herramientas Ofimatica u otros relacionados al puesto.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Sistema de Control Interno, Gestion Académico, Ley Universitaria, Ley de
Contrataciones del Estado y manejo de los sistemas informaticos académicos,
planificacion, organizacion y gestion de procesos.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de
determinacion de responsabilidad.

- No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de
cosa juzgada.

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener
pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Elaborar el plan de accion anual de acuerdo a las disposiciones que emita
contraloria.

2. Evaluar los riesgos que incluye identificacion, valoracion, determinacion de la
tolerancia al riesgo y establecer las medidas de control por cada riesgo
determinado.

3. Brindar asistencia técnica en la ejecucién y desarrollo de las medidas de
control para cada unidad/oficina.

4. Brindar asistencia técnica en la implementacion del Sistema de Control
Interno.

5. Cumplir con los requerimientos de informacion formulados por la Contraloria.

6. Realizar acciones de seguimiento y control referente a las acciones del
Sistema de Control Interno.

7. Implementar las recomendaciones de los reportes de control de la Contraloria
y del Organo de Control Institucional.

8. Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados obtenidos
en el ejercicio de sus funciones.

9. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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3. (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il (Gestion del Rendimiento y Gestion de Desarrollo y
Capacitacion) — UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia, Asistencia Social,
Psicologia, Ingenieria Industrial, Relaciones Industriales o afines por la
formacion.

- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afos en areas relacionadas al puesto en el sector publico.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos en el Sector Publico y/o Gestion del Talento
Humano en el Sector Publico, Gestion de Capacitacion, Evaluacion de Desempefio
o afines, Gestion Publica o Administracion Publica, Legislacion Laboral, Ley N°
30057-Ley del Servicio Civil y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

- Estrategias de evaluacion de desempefio.

- Metodologias agiles para la gestién de recursos humanos.

- Gestion de recursos humanos en el marco de la Ley 30057 — Ley del Servicio
Civil.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de
determinacion de responsabilidad.

- No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de
cosa juzgada.

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener
pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Desarrollar y gestionar las actividades de gestién de rendimiento (evaluacion
del desempefio), asegurando la correcta difusion del procedimiento, en el
marco de la normativa vigente establecido por SERVIR.

2. Ejecutar las actividades involucradas para elaborar e implementar el Plan de
Desarrollo de Personas (PDP) en funcién de las necesidades y objetivos
institucionales.

3. Ejecutar el proceso de induccién de personal para proporcionarle a los nuevos
integrantes informacion para facilitar su integracion y adaptacién a la entidad
y al puesto.

4. Realizar el seguimiento a las capacitaciones contratadas para el control de
pagos, certificados, asistencias, formatos y elaboracion de informes de ser el
caso.

5. Brindar asistencia técnica, monitoreo y soporte en el subsistema de gestion de
la capacitacion y desempefio y otras actividades de capacitacion y desarrollo
de los servidores.

6. Apoyar en la ejecucidn de talleres y capacitaciones sobre la metodologia y las
etapas del ciclo de Gestion del Rendimiento y Gestién de Desarrollo y
Capacitacion, a fin de poder instruir al personal de la institucién al respecto.

7. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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4. (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IIl - UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Titulo Profesional en ingenieria Civil.
- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cinco (05) afos en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afos en areas relacionadas al puesto en el sector publico.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Elaboracion o
Evaluacion de Expedientes Técnicos de Obras, Contrataciones del Estado,
Supervision de Obras Publicas, Costos y Presupuestos, AutoCAD S10, Gestion
de Proyectos metodologia BIM y Ofimatica.

- Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializaciéon en: Residencia y/o
Gestion Publica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento en Ley de Contrataciones y su Reglamento, Reglamento Nacional
de Edificaciones RNE, Administracién de Contratos de Proyectos de Inversién,
Valorizaciones, Liquidaciones de Contratos, Software BIM (Revit y/o Navisworks),
510 Costos y Presupuesto y manejo de herramientas de informatica.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de
determinacion de responsabilidad.

- No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de
cosa juzgada.

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener
pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. El especialista de proyectos es responsable por brindar asesoramiento
profesional en la elaboracién y supervision de proyectos en las fases de
formulacion, evaluacion y ejecucion, preparar los términos de referencia en
general, asi como atender los expedientes técnicos y obras.

2. Elaboracién ylo evaluacién de fichas técnicas; expedientes técnicos dentro de
las competencias de la Unidad Ejecutora.

3. Planificar y controlar los proyectos asignados para garantizar el cumplimiento
de las obligaciones contractuales.

4. Disefiar planes de accion sobre la programacion, supervisién y coordinacion
con la finalidad de gestionar adecuadamente los procesos de formulacion,
evaluacion y ejecucion de estudios y obras, a cargo de los equipos.

5. Disefiar planes de acciéon con la finalidad de inspeccionar las obras
programadas por el equipo, asegurando el cumplimiento del expediente
técnico de proyectos y/u obras (contrato, bases, términos de referencia y
normativa, efc.).

6. Suscribir actas de conformidad de los expedientes técnicos elaborados por
consultores externos en la especialidad, verificando el cumplimiento de los
requisitos minimos de los expedientes técnicos definitivos.

7. Informes de avances de ejecucion de fichas técnicas y/&o proyectos de
inversion.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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8. Verificacion insitu de los proyectos de inversién de manera conjunta con
proveedor o consultores de obras y/o contratistas obras, y definir el inicio de
contrataciones.

9. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresion o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADQO”
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(01) DIRECTOR - DIRECCION DE INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Titulo Profesional en Licenciado en Administracion o Ingeniero Industrial o
Ingeniero Agrénomo o Carreras afines.
- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cuatro (04) afos en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:

Tres (03) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico.

Un (01) afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos, coordinadores,
responsables, supervisores, asesores de alta direccion.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Metodologias de
Investigacién, Innovaciéon Tecnolégica, Propiedad Intelectual, Transferencia
Tecnoldgica y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en Metodologias de la Investigacion Cientifica, Manejo de
Herramientas Tecnol6gicas, Manejo de Programas Estadisticos, Disefio de
Experimentos y Manejo de Herramientas Informaticas.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de
determinacion de responsabilidad.

- No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de
cosa juzgada.

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener
pendiente el pago de reparaciodn civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Proponer las normas, reglamentos y directivas al Vicerrectorado de
Investigacion, a fin de cumplir con los objetivos de la Ley Marco de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y de la Direccidn de Innovacion y Transferencia
Tecnoldgica.

2. Aprobar el desarrollo de la transferencia tecnolégica, dirigidas a la sociedad
civil, empresas y el estado.

3. Difundir, fomentar y divulgar la produccién cientifica y tecnol6gica, a través de
los medios necesarios en favor del desarrollo cientifico y tecnoldgico de la
region y el pais.

4. Promover la proteccion de los productos derivados de los trabajos de
investigacion generados por la UNCA, a través del registro de la propiedad
intelectual de los investigadores y tramite de patentes.

5. Asesorar en la elaboracién y ejecucion de programas de transferencia
tecnologica y capacitacion a los grupos de interés, miembros del consorcio
empresarial universitario.

6. Monitorear y evaluar peridédicamente los programas y talleres de transferencia
tecnolégica.

7. Establecer la vinculacién de la UNCA con la empresa y asociaciones de
productores para el desarrollo de las actividades de transferencia tecnologica,
conjugando actividades comunes que sirvan para resolver una problematica
en concordancia con el desarrollo sustentable.

8. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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(01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il (Gestion del Empleo) — UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia, Asistencia Social,
Psicologia, Ingenieria Industrial, Relaciones Industriales o afines por la
formacion.

- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cuatro (04) afos en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afos en areas relacionadas al puesto en el sector publico.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Sistema Administrativo
de Gestion de Recursos Humanos en el Sector Publico y/o Gestion del Talento
Humano en el Sector Publico, Gestién del Empleo o afines, Gestion Publica o
Administracién Publica, Legislacion Laboral, Ley N° 30057-Ley del Servicio Civil y
Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

- Sistemas Administrativos de Recursos Humanos en el sector publico y/o
Conocimientos de la gestion de Recursos Humanos.

- Metodologias &giles para la gestién de recursos humanos.

- Gestion de recursos humanos en el marco de la Ley 30057 — Ley del Servicio
Civil.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de
determinacion de responsabilidad.

- No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de
cosa juzgada.

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener
pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Coordinar la ejecucion de los procesos de Gestion de la incorporacion y
Gestion de la administracién de personas del Subsistema de Gestion del
Empleo de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Promover estrategias y/o medios para la articulacién de los procesos del
subsistema de gestion del empleo con los demés de subsistemas del Sistema
Administrativo de Recursos Humanos de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Coordinar, orientar y realizar seguimiento en la emisién de los contratos y
adendas del personal CAS, del registro de vacaciones, licencias y/o permisos
de salud o especiales, del acervo y custodia de los legajos, entre otros de
acuerdo a la normatividad vigente.

4. Orientar y participar en las acciones relacionadas con los procesos técnicos
de: nombramientos, contratos, acciones de desplazamiento de personal,
licencias y/o subsidios, entre otros.

5. Desarrollar contenidos y brindar asesoramiento y absolver consultas en temas
de gestion del empleo para fortalecer las capacidades de las &reas usuarias
de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Registrar, elaborar la programacion y reporte, seguimiento y control de uso de
las vacaciones y/o descansos fisicos, sobre asistencia (descuentos de
inasistencias y tardanzas, permisos particulares y otros) del personal de la
UNCA, segun la normatividad legal vigente.

7. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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(02) CHOFER Il - UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Secundaria Completa
- Grado Académico y/o Titulo Profesional: No Aplica.
- Licencia de Conducir: A-IIB.

Experiencia laboral y/o
profesional

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

Experiencia Especifica:
Un (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico y/o privado.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucion de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacion Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: reglas de manejo y/o en
mantenimiento y/o operacién de mantenimiento vehicular y/o Seguridad Vial y/o
Transporte y/o Mantenimiento de Vehiculos y/o Manejo Preventivo y/o Normas de
Transito y/o en Legislacion Vial.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en Primeros Auxilios y Protocolos de Emergencia, Manejo Eficiente
de Combustible, Conduccidn Defensiva y Prevencion de Accidentes, Regulaciones
de Carga y Estiba, Uso de Sistemas de Navegacion (GPS), Mantenimiento
Preventivo de Vehiculos, mecénica basica.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de
determinacion de responsabilidad.

- No tener sancion administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de
cosa juzgada.

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener
pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Conducir vehiculos como Camionetas, Pickups y/u 6mnibus para transporte
de personal y/o cargas.

2. Realizar rutas alternas en caso de bloqueos o situaciones imprevistas en la
ruta original, garantizando que el servicio continte sin contratiempos.

3. Realizar inspeccion periodica de la unidad vehicular e identificar las
necesidades de mantenimiento preventivo y/o correctivo, incluyendo
supervision de las condiciones del motor y otros sistemas.

4. Verificar diariamente que el vehiculo asignado cuente con los insumos
necesarios, como aceite, agua, combustible y otros fluidos, asi como la
correcta presion de los neumaticos.

5. Mantener la limpieza del vehiculo tanto en el interior como en el exterior.

6. Registrar y reportar cualquier irregularidad o falla en el funcionamiento del
vehiculo a su jefe inmediato.

7. Cumplir con los horarios y rutas establecidos, siguiendo los itinerarios
planificados y respetando los tiempos de descanso programados.

8. Mantener en orden la documentacion del vehiculo, asegurandose de que todos
los permisos, licencias y certificados estén actualizados y disponibles para
revision.

9. Colaborar con la carga y descarga de mercancias, garantizando que se realice
de manera segura y eficiente.

10. Esta prohibido llevar personas ajenas a la Entidad en la camioneta a su cargo,
siendo de su total responsabilidad por cualquier accidente que se produzca
por incumplimiento de esta disposicion.

11. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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(01) PSICOLOGO/A - DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Titulo Profesional en Psicologia.
- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

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

Experiencia Especifica:
Dos (02) afos en areas relacionadas al puesto en el sector publico.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucién de Problemas, Orientacion a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Psicologia Educativa,
Psicopedagogia, Salud Mental, Términos de Referencia y Especificaciones
Técnicas, SIGA y Ofiméatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Conocimientos en Psicologia Juvenil y Adolescente, Gestion Publica, Proceso de
Aprendizaje de los Estudiantes, Herramientas para Videoconferencia y Manejo de
Herramientas Informaticas.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de
determinacion de responsabilidad.

- No tener sancion administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de
cosa juzgada.

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener
pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Elaborar y asumir la gestion estratégica en la programacion, ejecucion,
supervision, y evaluacion del servicio psicopedagdgico.

2. Elaborar y actualizar anualmente el diagndstico de salud mental de la
comunidad universitaria.

3. Brindar un servicio de orientacion y acompafiamiento, mediante entrevistas e
instrumentos  psicolégicos a los estudiantes, docentes y personal
administrativo de la UNCA.

4. Ofrecer atencién personalizada a aquellos estudiantes que presenten algun
riesgo académico y/o emocional al pasar por el proceso de adaptacion a la
universidad.

5. Evaluacién psicoldgica para prevenir y diagnosticar problemas de insercién a
la educacion universitaria.

6. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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9. (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO - DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Nivel educativo: Universitaria completa.
- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Bachiller en Administracién o Economia
0 Contabilidad.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Dos (02) afos en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Un (01) afio en areas relacionadas al puesto en el sector publico.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucién de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacién en: Redaccion de
Documentos, Sistemas Administrativos de Gestion Publica, Procedimiento
Administrativo en General, Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas,
SIAF, SIGA y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto y/o cargo

Normativa de las Contrataciones del Estado, Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), Redaccion
de Documentos y Manejo de Herramientas Informaticas.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de
determinacion de responsabilidad.

- No tener sancién administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de
cosa juzgada.

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener
pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Elaborar documentos técnicos administrativos en el &mbito de su competencia.
Recepcionar, registrar, consolidar informacion de la Direccién General de
Administracion.

3. Elaborar versiones preliminares de documentos y otros.

4. Apoyar en la ejecucion de documentos y funciones de la Direccion General de
Administracién.

5. Coordinar con las unidades dependientes de la Direccion General de
Administracién para la presentacion y atencion de trdmites o solicitudes, para
dar cumplimiento a los plazos y requisitos necesarios, segun sea el caso.

6. Ofras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

Funciones principales a
desarrollar

7. Elaborar y asumir la gestion estratégica en la programacion, ejecucion,
supervision, y evaluacién del servicio psicopedagdgico.

8. Elaborar y actualizar anualmente el diagnéstico de salud mental de la
comunidad universitaria.

9. Brindar un servicio de orientacion y acompafiamiento, mediante entrevistas e
instrumentos  psicolégicos a los estudiantes, docentes y personal
administrativo de la UNCA.

10. Ofrecer atencién personalizada a aquellos estudiantes que presenten algin
riesgo académico y/o emocional al pasar por el proceso de adaptacion a la
universidad.

11. Evaluacion psicoldgica para prevenir y diagnosticar problemas de insercién a
la educacion universitaria.

12. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcién.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”
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(01) ESPECIALISTA - OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

REQUISITOS

DETALLE

Nivel educativo
Grado Académico (minimo)

- Grado Académico y/o Titulo Profesional: Licenciado en Ciencias de la
Comunicacion o Periodismo o Comunicacién Social.
- Colegiado y habilitado.

Experiencia laboral y/o
profesional

Experiencia General:
Cuatro (04) afos en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica:
Dos (02) afios en areas relacionadas al puesto en el sector publico.

Habilidades o Competencias

Iniciativa, Liderazgo, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Proactividad,
Vocacion de Servicio, Pensamiento Estratégico, Capacidad de Analisis,
Resolucién de Problemas, Orientacién a Resultados, Comunicacién Efectiva,
Confidencialidad y Etica.

Diplomados, cursos y/o
estudios de especializacion

Diplomado y/o Curso y/o Programa de Especializacion en: Gestion Publica,
Redaccion periodistica, Relaciones Publicas, Imagen institucional, Disefio Grafico
y Ofimatica.

Conocimientos técnicos para el
puesto ylo cargo

Conocimiento en Gestion Publica, Periodismo, Relaciones Publicas, Imagen
institucional, y Manejo de Herramientas Informaticas.

Otras condiciones esenciales

- No tener antecedentes policiales, judiciales, penales o proceso de
determinacion de responsabilidad.

- No tener sancion administrativa vigentes por faltas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado

- No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de
cosa juzgada.

- No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion y
despido.

- No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos o tener
pendiente el pago de reparacion civil impuesta por condena ya cumplida.

Funciones principales a
desarrollar

1. Disefiar la politica universitaria de comunicaciones e informaciones,
coordinadamente con todas las unidades organicas de la institucion.

2. Programar, ejecutar y controlar las actividades de comunicacion e informacion,
con la tendencia de mantener una buena imagen de la institucién ante la
sociedad

3. Realizar y dirigir estudios y encuestas para sondear la imagen y que es lo
esperan recibir de la UNCA.

4. Establecer relaciones de colaboracion con los medios de comunicacion social.

5. Dirigir planificadamente los actos protocolares de la entidad universitaria.

6. Supervisary orientar la organizacion y desarrollo de los eventos universitarios,
tanto internos como externos.

7. Formular y emitir comunicados y pronunciamientos relacionados con las
actividades de la Universidad Nacional Ciro Alegria, autorizadas por las
autoridades de la UNCA.

8. Proporcionar informacion al responsable de la pagina web, sobre las
actividades y objetivos de la UNCA.

9. Mantener actualizado y a la vista de los visitantes, el libro de visitas a la UNCA.

10. Organizar visitas guiadas al publico interesado en conocer sobre la UNCA.

11. Proporcionar y orientar el debido uso del libro de reclamaciones.

12. Otras que sefiale el Estatuto de la Universidad Nacional Ciro Alegria.

13. Elaborar la agenda de compromisos de las autoridades universitarias, en
coordinacion con sus asistentes.

14. Elaborar los protocolos de actividades académicas y administrativas de la
UNCA.

15. Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su funcion.

La impresién o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO”




