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RELACION DE PLAZA A CONVOCAR BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — PROCESO CAS N° 003-2022-UNDAR, A PLAZO

TEMPORAL Y REEMPLAZO
BT ' R Remuneracion | .o [ Modalidad de
N° ORGANO/ UNIDAD OGANICA Cargo Cantidad Mensual MESES Postulacion
SI.
ici ici icacio Virtual
001 Oflc.lna Fie Imagen Jefe dela oflc!na fje comunicacion o1 5,000.00 —
| Institucional e imagen Institucional
| Unidad de Servicios Personal de seguridad y vigilancia Presentacion
002 | Generales 07 1,70000 2 meses | fisica a través de
| mesa de partes
003 | Unidad de Abastecimiento asistente administrativo Il 01 2,500.00 2 meses Virtual
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Jefe (a) de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

' Organo _I Oficina de comunicacién e imagen Institucional N o —
Unidad Organica | No aplica
| Puesto Estructural No aplica
Nombre del puesto: Jefe (a) de la Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional
Dependencia jerarquica lineal: Presidente de la Comisién Organizadora
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Conducir, dirigir y organizar las actividades de protocolo de las comunicaciones internas y externas, asi como ejecutar acciones que permitan el
posiCionamiento de fa imagen institucional y optimizar la interaccidn con instituciones publicas, privadas, naCionales y extranjeras.
FUNCIONES DEL PUESTO
| Planear, dirigir, ejecutar y apoyar el desarrollo de programas de comunicacion, informacion y difusion de las actividades académicas,
cientificas, culturales, sociales, empresariales, deportivas y de integracion que permitan contribuir a fortalecer 2 imagen universitaria.
Proponer, formular e implementar estrategias y planes de comunicacion para desarrollar y fortalecer los medios digitales utilizados por
la Undar.
3 | Difundir las actividades institucionales con el fin de visibilizar las acciones de la Undar.

1

Asesorar y brindar apoyo a los érganos y unidades internas de la universidad en el desarrollo de actividades de comunicacion, asi como el

N desarrollo de materiales de difusion.
5 Velar y realizar acciones para el uso adecuado de la imagen de la marca institucional que se mostrard en diversos medios de difusién de la
Undar =
Administrar y difundir la informacidn relacionada con las actividades de comunicaciones e imagen institucional en los canales digitales de
la Undar.

7 | Crear contenidos de difusion alineados a los objetivos de la UNDAR.

| g8 | Desarrollar estrategias en situaciones donde puede verse dafiada la imagen institucional de la entidad |

i Elaborar un directorio actualizado de las principales autoridades académicas, politicas, civiles, eclesidsticas, militares y policiales, el que
debe ser alcanzada a las autoridades que representan el érgano de gobierno de la Universidad.
10 | Coordinar y conducir todas las actividades protocolares de la UNDAR.

| 11 | Gestionar a los servidores que se encuentran bajo su responsabilidad.

i 12 | Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

| 13 | Las demads que le sean a_signadas pOr su superior jeré}quico relacionadas a la mision del pues_t(;,
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Organos y unidades organicas de la entidad vinculados al cumplimiento de sus funciones.

Coordinaciones Externas:
Entidades publicas y privadas vinculadas al cumplimiento de sus funciones

'FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) ¢Colegiatura?
requeridos
— S B —_ i
Egresado(a) Bachille, X Titulo/ ’ Si X N o
Incompleta Completa Licenciatura

[:l Primaria [] D) ¢Habilitacion
Ciencias de la Comunicacion, Marketing, Periodismo, profesional?

|  Secundar D D Relaciones Pdblicas o carreras afines si E No [j
‘ |

‘ | Técenica Basica r I I | I I Maestria D Egresado D Grado

! (1 6 2 afos)




UNDAR

. Universidad Nacional
DANIEL ALOMIA ROBLES

“ o del Fontalecimicnts de la Soberania Hacional”

Técnica
Superior
(3 O 4 aiios)

Doctorado D Egresado D Grado

Universitaria

CONOCIMIENTOS il | .-
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Comunicacién, direccién y gestién de relaciones publicas, campaias de difusién, comunicacién interna y externa, plan de imagen institucional,
| resolucién de conflictos externos desde la comunicacién.
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en Relaciones Publicas y ética en gestién publica, Capacitacion en protocolo, Capacitacidén en comunicacién gubernamental, Curso de
resolucion de conflictos y voceria en la gestién publica.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
| OFIMATICA ; ! IDIOMAS/ T !
No aplica  Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio @ Avanzado
Procesador de | [ X | ' | Inglés | X ' | |
textos . | | . | |
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de ' | X l ' | Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros Otros (Especificar)
| Otros ' | ' ' | Observaciones.-
Otros '
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.
Seis (06) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) anos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Tres (03) afios

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista X { Supervisor/ Jefe de Area 0 Gerepte o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo proactive, bajo presion y equipo, Vocacién de servicio, confidencialidad, trabajo en equipo, organizacién de la
informacion e iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica.
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Personal de Servicio para Seguridad y Vigilancia

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| ()rgano DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
! Unidad Organica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
r Puesto Estructural No aplica
| Nombre del puesto: Personal de Servicio para Seguridad y Vigilancia
Dependencia jera’rquica lineal: UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
i Dependencia funcional: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: NO APLICA
MISION DEL PUESTO I

Los agénteé de ;guridad?/igilancia, llevan a cabo sus funciones ejerciendo la proteccién de los bienes muebles e inmuebles y acervos

documentarios de la Universidad nacional Daniel Alomia Robles Huanuco. Asi como la proteccidén al personal Directivo, Jerarquico, Docentes,

Administrativos y alumnos en general, que puedan encontrarse en los mismos, llevando a cabo las comprobaciones, registros y prevencién necesaria.
FUNCIONES DEL PUESTO

| Control y registro de ingreso y salida del personal y bienes de la Sede Central e Inmueble Alquilado para las Oficinas Administrativas y

Docentes.

2 | Custodia, vigilancia, seguridad interna de la Sede Central e Inmueble Alquilado para las Oficinas Administrativas y Docentes.

i

Prevencidn y proteccién contra dafios, robos, deterioro, espionaje, sabotaje y cualquier otro acto delincuencial en agravio de los bienes y |
del personal. |
Control y registro de ingreso y salida de los visitantes, etc. de la Sede Central- Campus Institucional e Inmueble Alquilado para las Oficinas
Administrativas y Docentes. —

5 | Controlar situaciones de riesgo que se presentan, de acuerdo a las normas legales establecidas por la Entidad.

| Custodiar los bienes muebles e inmuebles y acervo documentario de la Sede Central e Inmuebles Alguilado para las Oficinas
| Administrativas y Docentes.
Efectuar rondas permanentes por el interior de la Sede Central e Inmueble Alquilado para las Oficinas Administrativas y ‘Docentes.

8 'Cumphr las normas y procedimientos administrativos y de seguridad que son de su competencia.

| Conocer los Planes de Seguridad de la Sede Central e Inmueble Alqunado para las Oficinas Administrativas 5y D Docenﬁes

0 C0n0c1mlento y estar entrenado para operar los sistemas de emergencia y contra |ncend|os uso de extlntOres y prlmeros auxilios, etc

Revisar maletines, mochilas y bolsos, paquetes en general afin de no permitir la salida de bienes no autorizados y/o perdlda del
patrimonio de la entidad. N = - - =
12 | Orientar a las personas autorizadas que se encuentran en el interior de la entidad, sobre la ubicacidn de la oficina a la cual se dirige.

13 | Tratar con cortesia, respeto y amabilidad a todas las personas que ingresen o s?gar'n de las instalaciones de la entidad

En caso se_pr_esente situaciones q_ug alteren el normal orden extériOr_y/E_ord?pﬁbli_c-o, comunicar a las autoridades a fin se reaice las
acciones necesarias.

15 | Otros !ile la entidad disponga en funcidn a sus necesidades y al servicio convocado. o = el
| COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

unidad de Servicios Generales, Unidad de Recursos Humanos y Direccidén General de Administracidn.

14

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) éColegiatura?
= = requeridos — |
Egresado(a) Bachiller Titulo/ Si Nol x
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D) ¢Habilitacién

profesional?

Constancia de estudios o certificado de estudios
X | Secundaria X Si Nol x |

Técnica Basjca Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios)
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Técnica
Superior
(3 6 4 afios)

Doctorado D Egresado D Grado

Unijversitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Primeros auxilios, manejo de extintores, seguridad y defensa personal. Podra ser personal que haya pertenecido a las fuerzas armadas,
debiendo presentar la documentacién que se acredite y asi mismo no haber sido separado por medidas disciplinarias.
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Debera contar con capacitaciones y/o cursos relacionados al objeto del servicio (Manejo de extintores y gabinetes contra incendios, primeros
auxilios. Revision de instalaciones para su correcto funcionamiento, calidad en el servicio, servicios generales, etc

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - — | g = IDIOMAS/ : — i g
. No aplica . Basico . ntermedio Avanzado DIALECTO . No aplica . Basico | ntermedio . Avanzado
Procesador de X Inglés X
| textos | | [ | | |
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X | ' [ | Otros (Especificar)
presentaciones
Otros Otros (Especificar)
Otros | [ | Observaciones.-
Otros ' | '
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique ef tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio de experiencia laboral en el sector publico o privado.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Un (1) aito de experiencia requerida para el puesto.
B. En base a la experiencia requefida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

Un (1) aiio de experiencia en el Sector Publico.

€) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar 0 X Analista Especialist a Supervisor/ Jefe de Area 0 Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre ei requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Contar con destreza fisica, agudo sentido comun, presencia y habilidades comunicativas, formacion para el desempefio del servicio, seguridad,
proteccion, relaciones humanas y defensa personal.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de trabajo proactivo, Vocacion de servicio, confidencialidad, trabajo en equipo, organizacion de la informacién e iniciativa,

REQUISITOS ADICIONALES
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s FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO |
Organo DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad Orgénica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
Puesto Estructural No aplica
' Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il PARA LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
|
' Dependencia jerérquica lineal: | UNIDAD DE ABASTIEGIMIENTO
i Dependencia funcional: | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestosa su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO
Apoyar en los procesos de abastecimiento de bienes y servicios requeridos por las diferentes unidades organicas
FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Recepcionar documentos sobre los diferentes requerimientos de la Institucidn

Orientar y apoyar a las diferentes areas usuarias en la elaboracién de sus _requerimientos (EE.TT y TDR)

2
| 3 | Realizar estudios de mercado para la contratacion de bienes, servicios y consultorias de obra.

4 | Revision de las cotizaciones en cumplimiento con las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia
| "Realizar el seguimiento de los tramites para otorgamiento de disponibilidad presupuestal para la atencién de requerimientos, incluye
| coordinacién con las Areas usuarias -

6 | Desempefiar las demds funciones asignadas por el Jefe de la Unidad de Abastecimiento
COORDINACIONES PRINCIPALES = S =
Coordinaciones Internas:

Diferentes Unidades organicas de la UNDAR

5

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad C) ¢Colegiatura?
- R requeridos - o B | -
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ St No X
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria | D) ¢Habilitacion
profesional?
Administracion, Contabilidad, Economia [
Secundarja Si No | Y
Técnica Bésica Maestria Egresado Grado ‘
(1 6 2 afios) '
[
Téchica
Superior
| (3 6 4 afios)

Dactorado D Egresado D Grado

Universitaria

| CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos}):

" Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamznto, Gestion Publi(;\, SIAF,SIGA
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| B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

— — —
Cado curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas, Contrataciones del

Estado y su reglamento, Sﬂz, SlGA, EACE

i C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

I Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA : - : g T IDIOMAS / St ——in e —
. No aplica . Badsico . ntermedio . vanzado . DIALECTO . o aplica asico  Intermedio vanzado
Procesador de X Inglés X
textos |
Hojas de célculo X Quechua X
Programade | X [ Otros {Especificar)
presentaciones |
Otros Otros (Especificar)
' Otros ' Ooservaciones.-
Otros
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 afio

B. En pase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

01 afio

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plolico o privado:

Practicante Auxiliar o X | Analista Especialista Supervisor/ Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
De preferencia experiencia como auxiliar o asistente
HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucidn de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estédndares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo
uso Optimo de los recursos a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos vy
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial, Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
Certificacion OSCE vigente.
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