TECNICO 1l ADMINISTRATIVO PARA PATRIMONIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion General de Administracién

Unidad Orgénica Unidad de Abastecimiento

Puesto Estructural Mo aplica

N;)n_‘lmlﬁaj_. . ] - Técnico || Administrativo para P.a-tr_irr-toni_o_ ) o
Dependencia jerarquica Imeal Jefe de la Unidad de Abastecimiento

Dependencia funcional: Unidad de Abastecimiento

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades operativas y técnicas en la gestién de los bienes muebles patrimoniales, asegurando su registro, control, custodia y
actualizacién en los sistemas administrativos, conforme a la normativa vigente del Sistema Nacional de Abastecimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Registrar y actualizar los bienes muebles patrimoniales en eI SIGA— M6dulo Patrimenio, para un adecuado contral.

Elaborar y tramitar las actas de entrega, desplazamiento y otros documentos vinculados al control de bienes patnmomales

Apoyo en la verificacidn fisica de los bienes asignados a las diferentes unidades de la entidad.

Ordenar, clasificar, digitalizar y archivar la documentacién técnica relacionada can los bienes patrimoniales.

Apoyo en la ejecucion de inventarios fisicos de bienes muebles patrimoniales.

2
3
4
S | Apoyo en el registro de informacién en el aplicativo SINABIP conforme a los lineamientos de la Direccién General de Abastecimiento {DGA)
6
7

Apoyo en los procesos de alta, baja, transferencia y saneamiento de bienes muebles patrimoniales.

& | Otrasfunciones asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
‘Coordinaciones Internas:
Grganos, Direcciones y unidades organlcas de la Universidad Nacional Daniel Alomia Robles, especialmente Contabtlldad Abastecimiento y
Servicios Generales.

Coordinaciones Externas:

Direccién General de Abastecimiento (DGA] MEF, SBN y otras entidades publicas.
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad C) {Colegiatura?

requeridos

Egresado(a) Bachiller E Titulo/ i o [ x

Incompleta Completa Licenciatura

Primaria D) éHabhilitacién
profesional?

Administracién, Contabilidad

Secundaria D | Si I No | X
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
{1 6 2 afios)

X Técnica X

Superior
(3 6 4 afios)

Doctorado D Egresado D Grado

Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

- Gestion de bienes muebles patrimoniales,

- Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Gestidn Publica.

- Manejo del SIGA — Médulo Patrimonio

- Registro en el SINABIP

- Procedimientos de alta, baja, transferencia y saneamiento de bienes




- Normativa aplicable a bienes muebles patrimoniales (Directiva N.2 0006-2021-EF/54.01 y modificatorias)

- Gestion documentaria y archivo

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializaciéon no menos de 90 horas.
B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

- SIGA — Mddulo Patrimonio

- Gestion Publica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio | Nivel de dominio
| OFIMATICA — | IDIOMAS / _ R T e
I Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO | Noaplica | Bdsico | Intermedio = Avanzado
‘Procesador de : ) [ | X Inglés [ X | [ [ |
| textos | e I |
Hojas de cdlculo X Quechua
i — — - S e - + 4 — -
Programa de | X Otros (Especificar) |
|_presentaciones i i B | |
Autocad Otres (Especificar)
Otros ' ' [ i Observaciones.
Otros T |

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

Minimo dos {02) afios de experiencia general.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Minimo un (01) afio de experiencia en el sector publico o privado, desempefiando funciones vinculadas a la gestién administrativa en dreas de
Patrimonio y/o Abastecimiento y/o Logistica, de preferencia en entidades del sector publico.

B. En base a la experiencla requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

No aplica
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico 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 requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionai para el puesto.
No apiica ' - -
Organizacidn y orden en el manejo de informacién, atencién at detalle, responsabilidad y compromiso, trabajo en equipo, comunicacion efectiva

(oral y escrita), capacidad de analisis basico, manejo adecuado de documentacion y orientacion al cumplimiento de tareas.
RECQ 0S AD ONA

No aplica
DND g ) B ) RAID
Jr, General Prado N° 634 — Huanuco {Sede Central) y Jr. Hermilio Valdizdn N° 130 -
Lugar de prestacidn del servicio Huanuco (local administrativo)
Duracién del contrato Segun normativa de suplencia
S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de
Contraprestacién mensual ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales




Especialista en Marketing, Para la Oficina de Comunicacion e Imagen Institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

Unidad Organica No aplica

Puesto Estructural No aplica

Nombre del puesto: _ ESPECIALISTA EN MARKETING

Dependencia jerérquic; lineal: OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL o
Dependencia funcional: NOAPLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO
Desempeiiar un papel integral en [a creacién, planeacién, ejecucidn y direccion de estrategias efectivas de comunicacion que promuevan la
Imagen instituctonal.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 | Desarrollar, ejecutar y evaluar el plan de marketing.
Implementar la estrategia de marketing en redes sociales y markting de contenidos.
3 | Gestionar e implementar campafias publicitarias. Hacer seguimiento, control y medicién de las mismas.
4 | Analizar informacién del mercado y la competencia en relacion a las plataformas.
5
6

Crear consciencia de marca y posicionamiento,
Evaluar constantemente los resultados en cuanto a la generacion de tréfico en los diferentes canales online de la institucion .
Ser responsable de la actualizacién continua de la web.

% | Organizar y coordinar eventos,

9 | Otras funciones que le asigne la Jefatura de la oficina de Comunicacion e Imagen Institucional, relacionadas a la misién del puesto
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Organos, Direcciones y Unidades Organicas de la UNDAR.

Coordinaciones Externas:

Instituciones, proveedores y otros relacionados al drea.
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s}/situacidn académica y carrera/especialidad C} éColegiatura?
requeridos
Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Si X | No
Incompleta Completa Licenciatura

Primaria D) ¢ Habilitacién
Ciencias de {a Comunicacién, Marketing, profesional?

Secundaria Publicidad. Si |y | Ne

Técnica Bdsica Maestria Egresado Grado

(162 afios)

Técnica

Superior

{3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado

b N X
Universitaria

CONOCIMIENTOS

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

Redes Sociales, Branding, Organizacién de Eventos, Disefio grafico, fotografia y edicién de videos.

B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Marketing Digital, Plataformas virtuales \5»‘

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

02



[ Nivel de dominio Nivel de dominio |
OFIMATICA IDIOMAS / . PO ——

No aﬁlica | Basico | Intermedio | Avanzado No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado
| : T | DIALECTO | — .
| Procesador de [ X Ingiés [ X
| textos - B | - _|
| Hojas de cdlculo | X , Quechua X | |
_— | I — — - . — r — =
Programa de | X Otros (Especificar) [ I |
L presegtaii_one_s | I | ) . ) - | 1 o
Otros 1 T Otros {Especificar) |
| Otros ‘ ) 1 - | Observaciones.- I - S _4‘
| Otros !

| | | |
EXPERIENCIA

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

Cuatro (04} afios

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

Dos (02) afios de experiencia en temas de marketing, comunicacién, publicidad o afines a las funciones a desempefiar.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:
Hin (01) afio de experiencia en temas de marketing, comunicacion, publicidad o afines a las funciones a desempefiar.

« Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

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

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

Creatividad y responsabilidad social, liderazgo y negociacion, habilidades analiticas, comunicativas y de presentacion.

Proactividad y orientacion al logro, gestion de tiempo y manejo de crisis, valores éticos y morales.
REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Jr. General Prado N° 634 —Huanuco y ir. Hermillio valdizan N° 134 Hudnuco-local
| Lugar de prestacién del servicio administrativo
Duracién del contrato Inicio: desde la firma de contrato
$/. 4, 000.00 (Tres mil y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
Contraprestacién mensual como toda deduccién aplicable al trabajador
~rnada semanal Jornada de 48 horas semanales




UNDAR VICEPRESIDENCIA
rkersdad Nacionl ACADEMICA
DANIEL ALOMIA ROBLES

"Afo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia®

PERFIL DEL PUESTO 4
| IDENTIFICACION DEL PUESTO o " P AL 3
Organo - IVICEPRESIDENCII;\ ACADEMICA
Unidad Orgamca | VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Puesto Estructural | TECNICO PARA LA UNIDAD DE BIBLIOTECA CENTRAL
ll Nombre del puesto: ! TECNICO
' Dependencia jerérquica lineal: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA
! ' Dependencia funcional: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA
Puestos a su cargo: ' NO APLICA

e —— - e

MISION DEL PUESTO

} FUNCIONES DEL PUESTO
Apoyo en el registro de los datos prmupales del material bibliografico en el sistema.

=

2 Catalogar y clasificar tomando en cuenta la clasificacion Dewey y formatos MARC21.

3 Apoyo enla pub[:cacmn el material b|b1mgraflco en el OPAC del sistema de gestlon hibliotecaria KOHA. .

Y .4- | Orgamzar |2 estanteria para la atencién de prestamo de material hrblrograflco i audlowsual para los alumnos de la UNDAR.

} =LY

| 5 1 Realizar otras actividades complementarlas que le a5|gne su jefe inmediato.
' COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas;
Unidad :fc L-“E.‘.‘!ictccc y Vicopresidencia Azadémica
Coerd’ I"IBCIOHES Externas
No aphca b - o
FORMACICIN ACADEMICA ,
A} Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad | €} éColegiatura?
b requeridos - |l
X Egresado(a) Bachilter Titulo/ Si No X
Incompleta Completa Licenciatura
Primaria D} éHabilitacién
Computacion, e Informatica, Administracién, . profesional?
Secundaria Contabilidad. S No | X
i
Técnica Basica Maestria Egresado Grado
(1 6 2 afios}) I
|
X Técnica X
Superior
{3 6 4 afios)
Doctorado D Egresado D Grado
Universitaria

CONOCIMIENTOS
-— — —— ____4'

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

| Gestion blbllotecarla Gestién Pablica.

‘ B) Cursos - y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

I — . .
| Procedimientos administrativos.

| e T g . - — -

SEDE CENTRAL
Jt. General Prado 634, Hudnuco - Peri
www.undaredi.pe




i| UNDAR VICEPRESIDENCIA
Unnversidad Nacional ACADEM!CA

DANIEL ALOMIA ROBLES B P .
“Afo de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia

C] Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - - - . IDIOMAS/ | - — .
No aplica Basico Intermedio = Avanzado DIALECTO No aplica | Basico Intermedio Avanzado
Procesadorde | ' X ' ' ' Inglés ' X ' - -
textes
Hojas de cilculo X Quechua X
— + 4 + - — =
Programa de X Otros (Especificar)
presentaciones |
Otros Otros (Especificar)
Otros | . . | Observaciones.-
Otros
|
EXPERIENCIA

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

01 afio

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

06 meses

B. Enbaseala expenenua requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requendo en el sector publico:

06 meses

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

Practicante X | Auxiliaro Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesicnal Asistente Coordinador Departamento Director

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

HABILIDADES (o} COMPETENCIAS
Capac-dad de trabajo bajo presmnyen equnpo Proactivo, Responsabllldad Orgamzacnon de la Informacion e Iniciativa, Razonamiento
Légico, Qrientacidon a resultados, valores éticos y morales.

REQUISITO?_QE_)IEIQN{\_LE_S il

No aplica.

"ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Jr. Hermillio Vaidizan N° 653 Huanuco-sede administrativa
Inicio: Desde la firma de contrato
Duracién del contrato Fin: 31/12/2020
$/. 1, 500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles) Incluyen los montos y afiliaciones de
Contraprestacion mensual ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador
Jornada semanal Jornada de 48 horas semanales
SEDE CENTRAL

Jr. General Prado 634, Hudnuco - Peri
www.undar.edu.pe




