{CODIGO DE PLAZA: 001)

FORMATO

PERFIL DE PUESTO CAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo VICEPRESIDENCIA ACADEMICA
Unidad Orgénica No Aplica S _ -
Cargo Estructural No Aplica ——— = —

Clasificacion .l;orplica =S S

Nombre del cargo/puesto: RESPONSABLE DE LABORATORIO DE SISTEMAS

Dependencia jerdrquica: Vicepresidente(a) Académico(a)

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO
Gestionar y garantizar el adecuado funcionamiento de la Infraestructura Tl y de los diferentes sistemas y aplicativos que soportan el funcionamiento de

los Centros de Cémputo, Pizarras Interactivas, Plataforma LMS y Aula Virtual de la Universidad de acuerdo con los objetivos, politicas y estadndares de la
| Institucion. _J
FUNCIONES DEL PUESTO

1  Planificar, normar, organizar, conducir y controlar las acciones del sistema informdtico de la Vice Presidencia Académica de |la Universidad.

Coordinar y orientar la formulacion y evaluacién de los planes estadisticos informaticos de las unidades estadisticas e informética de las escuelas profesionales y
unidades organicas de la Universidad que generan informacion relevante.

Proponer a la Alta Direccién las normas, planes, programas y acciones para la gestion del Sistema de Informética.

Coordinar, producir y difundir la informacién estadistica de la Universidad para la adecuada toma de decisiones.

Normar y conducir los levantamientos censales y las encuestas realizadas con fines de interés para la Universidad.

Planificar y conducir los procesos de tecnologias de la informacion y comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar y proponer opinién e informes técnicos en el ambito de su competencia.

o N OV bW N

Velar el mantenimiento y buen funcionamiento de los equipos de laboratorio de cémputo, asi como de materiales y demds bienes y servicios basicos.

9  Participar directamente en apoyo al docente en las labores académicas y de investigacién cientifica, asi mismo de servicio a la comunidad.

10 Desarrollar y apoyar en las actividades de investigacién, formativa y cientifica que permita la produccion de conocimiento.

11 Controlar la seguridad de la informacién y proteccién de datos de la organizacién.

12 Atender las necesidades de tecnologias de la informacién y comunicacién de la organizacién.

13 Vigilar el buen funcionamiento de los sistemas de cémputo, fluidez de la informacidn y aplicar medidas correctivas de ser necesario.

14 Crear el repositorio de la UNAH.

15 Otras que le designe la alta Direccién.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica.
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal X | Permanente |
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo IB) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
1 T T | = - .
Incompleta  Completa Egresado(a) _ Bachiller . X |Titulo/ Licenciatura Si | X ] No | ‘
|P,,imaria Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica y/o D] éHa_bi'i'itacion
! Profesor de Computacién e Informética profesional?
Secundaria Si No D
Técnica Basica "
|{1 02 afios) l Maestria | ‘ Egresado ‘ I Grado
Técnica Superior
|(3 0 4 afios)
X Universitaria X | | Doctorado | | Egresado | [ Grado ]




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos para el puesto y/o cargo. Minimos indispensables y deseables (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion pﬂTolica, Gestidn de Proyectos de Tecnologias de Informacién

B) Obligatoriamente debera contar con todos los cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomado:

b.1. En sistemas de informacién o proyectos de tecnologias de informacién o Gestidn Publica o similares

Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas, los mismos que deberan ser

sustentadas documentadamente.

€) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nive! de dominio | IDIOMAS / | Nivel de dominio |
No aplica | Basica Intermedio = Avanzado | DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado |

Procesador de textos : X Inglés X

Hojas de célculo X | Quechua X

Programa de presentaciones X IOtros (Especificar) X

Otros {Especificar) X | Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X | Observaciones.-

EXPERIENCIA

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

Tres {03) afios

Experiencia laboral especifica

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

Dos (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
OPCIONES: Practicante profesional; auxiliar o asistente; analista/especialista; supervisor/coordinador; jefe de drea o dpto; gerente o director.
Dos (02) afios como especialista o superior.

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

Dos (02) afios en el sector publico.

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

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, compromiso, trabajo en equipo, orientacién a resultado, empatia.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica



(CODIGO DE PLAZA: 002)

FORMATO

PERFIL DE PUESTO CAS

b

UNAH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo OFICINA DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

Unidad Orgénica No Aplica o

Cargo Estructural No Aplica - -
Clasificacion No Aplica . -

Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica: Jefe(a) de la Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte en las acciones administrativas de acuerdo a los procedimientos establecidos para el trdmite y gestion de la documentacién con el fin de
dinamizar y operativizar el flujo administrativo en la Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales.

{FUNCIONES DEL PUESTO
Recoger, sistematizar, analizar y revisar informacién administrativa, a fin de verificar que cumplan con los requisitos correspondientes y canalizarlos a las

oficinas competentes.
Recepcion, clasificar, registrar y distribuir, y hacer seguimiento segun corresponda los documentos que ingresan o se generan en la Oficina de Cooperacion y
Relaciones Internacionales llevando un registro ordenado en medio fisico y/o virtual y preservando su integridad y confidencialidad.

1

3 Brindar asistencia administrativa a los 6rganos y unidades en materia de cooperacidn internacional, convenios y otros acuerdos internacionales.

4 Coordinar con otras unidades organicas de la Universidad y de corresponder con otras entidades para la ejecucion de sus funciones.

5 Apoyar en la elaboracién los planes de trabajo de la Oficina, POI, realizar el seguimiento de CEPLAN.

Proyectar la atencién de los procedimientos administrativos previstos en el TUPA que competen a la Oficina de Cooperacién y Relaciones Internacionales y

otros.
Organizar y coordinar la demanda y ejecucién de programas de movilidad académica nacional e internacional, proyectos o actividades de cooperacién

interinstitucional. o —

8 Mantener organizado y actualizado el directorio de las instituciones cooperantes.

9 Elaborar, redactar documentos internos y externas (memorandos, informes, oficios, cartas, otros).

10 Apoyar en la formulacién de propuestas y directivas para la gestion de Cooperacidn Interinstitucional.

Mantener actualizada la agenda del jefe inmediato superior, concertar reuniones con las autoridades, docentes, estudiantes y usuarios; asi como brindar

1 ; i p— :
atencién a la comunidad universitaria en fos temas de su competencia. = -

12 Realizar el seguimiento a los Convenios suscritos vigentes.

13 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y a la naturaleza de su cargo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica. ]
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal X Permanente
FORMACION ACADEMICA
IA) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura? |
i T 1 ] T v loorar T I . e i '
Incomplete Compléta | Egresado(a) | X |Bachiller B “.Tltulo/ Licenciatura Si | | No | X |

Primaria Administracion, economia o afines a la formacion. Dl (‘_Ha.Elhtacion

1 profesional?

Secundaria | Si I:I No I_T_I

Técnica Bésica . |

|i2 0 2 sfos) | Maestria —‘ ‘ Egresado ‘ I Grado |

Técnica Superior

| (3 0 4 afios)
X |Universitaria X [ [ Doctorado | ] Egresado l l Grado




CONOCIMIENTOS

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

Ley universitaria, gestiéon de convenios.

B) Obligatoriamente debera contar con todos los cursos y/o programas de especializacion, en cada una de las areas requeridos a continuacion:

b.1. Gestién Publica
b.2. Gestion Administrativa.

Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas capacitacion y los programas de especializacion no menas de 80 horas, los

mismos que deberdn ser sustentadas documentadamente.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OFIMATICA [ B Nivel de domiEio_ IDIOMAS / | . |
| No aplica Bdasica Intermedio | Avanzado DIALECTO | No aplica | Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X | Inglés | X |
Hojas de calculo I X | Quechua | X |
Programa de presentaciones I X ‘ Otros (Especificar) X |
Otros (Especificar) ‘ X [ Otros (Especificar) x ‘
. = | B =
Otros (Especificar) | X i Observaciones.-
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector puiblico o privado.
Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Un (01) afio.

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en el nivel minimo de puesto {precisando este):
OPCIONES: Practicante profesional; auxiliar o asistente; analista/especialista; supervisor/coordinador; jefe de drea o dpto; gerente o director.

'Un (01) afio como asistente administrativo.

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

Un (01) afio en el sector publico, preferentemente en universidades.

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

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprensién lectora, organizacién de la informacidn, redaccién, proactividad, trabajo a presidn, resolucion de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES

Ninguna




(CODIGO DE PLAZA: 003)

FORMATO

PERFIL DE PUESTO CAS

UNAH

IDENTIFICACION DEL PUESTO

brgano DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad Organica UNIDAD DE ABASTECIMIENTO = — -
Cargo Estructural Eo Aplica - - == —
Clasificacién r\;A;Iica ) - — —

Nombre del cargo/puesto: RESPONSABLE DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Dependencia jerdrquica: Jefe(a) de la Unidad de Abastecimiento

Puestos a su cargo: No Aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar acciones relacionadas a Adquisiciones y Contrataciones de acuerdo a las normas legales y procedimientales para cumplir con los objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

14

15

16

Licitaciones Plblicas y Contrataciones Directas.

Determinar el cuadro de requerimientos, las Especificaciones Técnicas/Términos de Referencia y el valor referencial de los servicios a contratarse en los procesos

de seleccion.

Realizar las adquisiciones de acuerdo con lo presupuestado y programado en el PIAy POL

Elaborar y actualizar el Plan Anual de Contrataciones.

Monitorear procedimientos de seleccién y asistir técnicamente a los miembros de Comité en procedimientos de Adjudicaciones Simplificadas Concurso Publico,

Integrar los Comités de Seleccidn.

Brindar asistencia técnica en materia de su competencia.

Brindar asistencia técnica al érgano de las contrataciones respecto de consultas, observaciones, impugnaciones, reclamaciones o en general respecto a los
actuados en las diferentes etapas de los procesos de seleccién.

Registro de informacidn de procesos de seleccion en el SEACE.

Elaborar informes, informes técnicos en materia de su competencia.

Formalizar, a través de |a emisién de Ordenes de Servicio, Ordenes de Compra la contratacién de los servicios adjudicados en base al informe de resultados de los
Comités de seleccion.

Notificar y remitir copia de las Ordenes de Servicio, Ordenes de Compra o Contratos a los postores que obtuvieron la Buena Pro, a efectos de que cumplan con los
plazos de entrega de los servicios adjudicados y las condncnones previstas en dichos documentos

Efectuar la publicacién de las convocatorias, otorgamiento de la Buena Pro y otras relamonadas con los procesos de seleccién, a sohutud de los comités de

seleccion.

Efectuar el Compromiso de gastos de las adquisiciones y contratacianes en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

Mantener, organizar y custodiar los expedientes de todas las actuac:ones de los procedimientos de contratamén de viene, servicios, consultorla, Ilevando los
correlativos.

Gestionar la contratacion de bienes y servicios en la plataforma de Perd Compras (Catalogo Electrénica).

Las demas funciones inherentes a su cargo que disponga el jefe de la Unidad de Abastecimiento juntamente con la DGA de la Universidad.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

39

No aplica.




Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | X Permanente | ’

_FORMACI()N ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa I

|Egresado(a) ‘ Bachiller | X Titulo/ Licenciatura Si X |No |

|

. D] éHabilitacion

Primaria .
profesional?

Secundaria Si III No I:I

Administracion, Contabilidad, Economia o afines a la formacién.

Técnica Bésica .
(102 afos) ‘ Maestria ’ l Egresado | l Grado
Técnica Superior
(3 o 4 afios)
X |Universitaria X | | Doctorado l l Egresado ! l Grado I
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimiento de la Ley 30225,Conocimiento de SIGA y SIAF, Manejo de Peri Compras, conocimiento de manejo de plataformas virtuales.

B) Obligatoriamente debera contar con todos los cursos y/o programas de especializacién, en cada una de las dreas requeridos a
continuacién:

b.1. Gestién Publica

b.2. Ley de Contrataciones del Estado

b.3. SIGAy SIAF

Nota: Cada curso debe tener no menos de 24 horas capacitacién y los programas de especializacién no menos de 80 horas, los mismos que deberan ser
sustentadas documentadamente.

C) Conocimientos de Ofimética e IdiomaE/QiaI_ectos

OFIMATICA ! . Nivel dg dominio | IDIOMAS / | Nivel de dominio
Noaplica|  Bdsica Intermedio | Avanzado DIALECTO | Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado
! ! | | i | | -
Procesador de textos X Inglés | X [
1 i ! . 4 1
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Utros (EpecHicar) X [
Otros (Especificar) X 1 Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X [ | Observaciones.-
EXPERIENCIA

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

Tres {(03) afios.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

Dos (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

OPCIONES: Practicante profesional; auxiliar o asistente; analista/especialista; supervisor/coordinador; jefe de area o dpto; gerente o director.

Dos (02} afios en el nivel minimo de Especialista.

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

Dos (02) afios.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto:
Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa y responsabilidad, integridad, proactividad, comunicacién efectiva, trabajo en equipo, trabajo bajo presién.

REQUISITOS ADICIONALES
Certificado por el OSCE vigente



(CODIGO DE PLAZA: 004)

FORMATO

UNAH

PERFIL DE PUESTO CAS

JIDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Cargo Estructural

Clasificacién

Nombre del cargo/puesto:

Dependencia jerdrquica:

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

No Aplica

No Aplica

No Aplica

ANALISTA

Jefe(a) de la Oficina de Tenologias de la Informacion

No Aplica

|Gestionar y garantizar el correcto funcionamiento de la infraestructura de Tl y de los diferentes sistemas y aplicativos que soportan el funcionamiento
de la Universidad de acuerdo con los objetivos, politicas y estandares de la institucién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar, gestionar y ejecutar propuestas para la gestién de los recursos tecnoldgicos de la Universidad.

2 Administracidn del sistema intregrado SIGAU y del sistema de viEovigilancia.

3

4

Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracién.

Brindar asistencia técnica en software y hardware a los usuarios de la Universidad.

Actualizar del Portal de Transparencia Estandar y Universitaria.

Revisién de equipos informaticos adquirid_os por la Universidad.

Procesar y analizar informacién y de requerirse, recogerla y sistematizarla.

Ejecutar los procesos y actividades técnicas de su drea funcional, de acuerdo con los lineamientos impartidos por su superior jerarquico.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y a la naturaleza de su cargo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No

aplica.

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

Primaria
|

| iSecundaria

| iTécnica Bisica
I(1 o 2 afios)
Técnica Superior
|3 0 4 afios)

X |Universitaria

[x]

B) Grado(s)/situacidén académica y carrera/especialidad requeridos

Permanente |

C) éColegiatura?

Inesinplefa  Complets Egresado(a) |Bachi|ler X | Titulo/ Licenciatura Si | No‘ X I
[ Ingenieria de Sistemas, Informdtica, Software o afines a la formacion. D} ¢ Habilitacion
' profesional?
si | No [ X |
| Maestria l I Egresado r | Grado '
|
X [ | Doctorado | i Egresado | [ Grado I

2%



CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos} :
Ley universitaria, Sistemas Académicos (SIGAU), redes y telecomunicaciones, SIGA -SIAF, administracién de paginas web.

‘B) Obligatoriamente debera contar con todos los cursos y/o programas de especializacion, en cada una de las areas requeridos a continuacion:

b.1. SIGA

b.2. SIAF

b.3. Lenguaje de Programacion
b.4. Ofimética avanzada.

mismos que deberdn ser sustentadas documentadamente.

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas capacitacion y los programas de especializacion no menos de 80 horas, los

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/DiaIectos_
Nivel de dominio

% IDIOMAS
OFIMATICA —1 — 1 /
No aplica Basica Intermedio | Avanzado DIALECTO

Procesador de textos | X Inglés
Hojas de cdleulo X Quechua
Programa de presentaciones X Gtros|(Espacificar) |
Otros (Especificar) I Otros (Especificar)
Otros (Especificar) [ Observaciones.-
EXPERIENCIA

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

Dos (02) afios.

Experiencia laboral especifica

| Noaplica | Basico | Intermedio

Nivel de domiuﬁ)

Avanzado

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

Dos (02) afios.

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este}):
OPCIONES: Practicante profesional; auxiliar o asistente; analista/especialista; supervisor/coordinador; jefe de drea o dpto; gerente o director.

Un {01) afio Tecnicé, asistente.

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

Un {01) afio

~* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto:

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprensién lectora, organizacion de la informacién, redaccién, proactividad, trabajo a presion, resolucion de problemas.

REQUISITOS ADICIONALES
Ninguna



