MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS DE LA DIRECCION UNIVERSITARIA DE EXTENSION Y
RESPONSABILIDAD SOCIAL DUERS-UNAC
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GENERALIDADES

1.1 FINALIDAD

El Manual de Perfil de Puestos de la Diraccin Universitaria de Extension y Responsabilidad Social
(DUERS), es el instrumento de gestion interna que determina su organizacion en la cual se contempla la
descripcion de funciones de organos y las especificas de fos cargos, sus jerarquias; asi como los canales
de comunicacion, coordinacion y requisitos minimos de los cargos.

1.2 BASE LEGAL

Para la elaboracion del presente Manual de Perfiles de Puestos de la Universidad Nacional del Callao, se

ha tomado como base legal; .
» Ley N* 30220, Ley Universitaria.. 4

Estatuto de la Universidad Nacional del Calla,

Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF,

Decreto Ley N° 21058, Dispone la implementacion gradual def Sistema de Cargos Clasificados

Ley N* 28175, Ley Marco del Empleo Piblico,

Ley N* 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Decreto Ley N° 20009, Autoriza Ia aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.

Decreto Ley N° 18160, Establece e! Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos en el Sector

Publico Nacionat,

Ley N 30057, Ley del Servicio Civil

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-201 3-SERVIR/PE aprueba la Diractiva N° 001-2013-

SERVIR/GDSRH Normas para la formulacion del Manual de Perfiles de Puestos.

# Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, Texto Unico Ordenado de I Normatividad del Servicio Civil.

#  Decreto Supremo N° 043-2004-PCM. Aprueba los Lineamientos para la Elaboracion y Aprobacion
del CAP en la entidad de la Administracion Piblica

» Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de 1a Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Pblice. 5

# Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa,

» Resolucién de la Contraloria General de I3 Republica N° 320-2006-CG, Normas Generales de
Control Interno.

# Resolucién Suprema N° 01 3-75-PMANAP y sus modificatorias, que aprueba el Manual Normativo
de Clesificacion de Cargos. ‘
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1.3 ALCANCE
El ambito de ia aplicacion dal presente Manual es la Direccidn Universitaria de Extensién ¥ Responsabilidad
Sccial (DUERS) de la Universidad Nacional del Callao.
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ESTRUCTURA ORGANICA

2.4, LA DIRECCION UNIVERSITARIA DE EXTENSION Y RESPONSABILIDAD SOCIAL (DUERS)
La Direccion Universitaria de Extension y Responsabilidad Social (DUERS) es un Organo de Apoyo del
Rectorado que esté constituida por los siguientes organos:

a) Organo de Direccion Universitaria de Extension y Responsabilidad Social (DUERS).

b) Organos de Apoyc - Comité de Coordinacion y apoyo a I DUERS.

c) Organos de Linea

c.1. Unidad de Extension Universitaria

¢.1.1. Area de Seguimiento al Graduado

c.1.2. Area de Bolsa y Practicas Pre Profesionales y Profesionales.

C2. Unidad de Responsabilidad Social Universitaria

C.2.1. Area de Proyectos

C.2.2. Area de Desarrolio Social

2.2. RELACIONES

2.2.1 Linea de autoridad

La Direccion Universitaria de Extension v Responsabilidad Social (DUERS), es un drgano de apoyo que
depende del Rectorado, esta representada por el Director y ejerce autcridad sobre el personal de ia Oficina
a su cargo.

2.2.2 Linea de Responsabilidad

La Direccion Universitaria de Extension y Responsabilidad Social (DUERS) de la UNAC, es responsable
de Organizar, supervisar y controlar gl desempefio de las funcionss de ias areas, cargos y personal que
esi5 sujeto bajo su jurisdiceion.

2 2,74 Linea de Coordinacién

Lz Direccion Universitaria de Extension y Responsabilidad Social (U 2RS) coording internarmenie con fas
unicades académicas y administiatives de la UNAC y externamente con todas fas instituciones v
organismos homologos plblicos y privados.

OBJETIVOS Y FUNCIONES

2.3. OBJETIVO

El DUERS tiene como objetivo promover el desarrolio sostenible de la comunidad UNACINA con
responsabifidad social, realizando acciones con calidad, que permita resolver log problemas dentro del
ambito local, regional y nacional, la DUERS dentro de este marco, articula a todas las facultades de la
UNAC, promoviendo el voluntariado, fa vinculacion de los estudiantes de pre grado y graduados con las
empresas, instituciones y organizaciones sociales, para su insercion al mercado laboral, asi como conocer
su problematica y proponer alternativas de solucion; asimismo mantener la vinculacion con los graduados,
haciendo el seguimiento y llevando la estadistica de los mismos.

2.4. FUNCIONES GENERALES DE LA DUERS

a) Planificar y Presupuestar las actividades de Extension y Responsabilidad Social, Bolsa de Trabajo,
Seguimiento al Graduado, area de Proyectos .

b) Promover y Difundir a la Comunidad la actividad Cientifica, Tecnologica y Cuitural de la Universidad.

¢) Organizar Simposios, Congresos, Concursos, Ferias, Capacitaciones, Exposiciones y otros gue estén
ligados al interés de a comunidad.

e) Promover, impulsar y mejorar la calidad de investigacion, que estas respondan a solucionar problemas
de la sociedad (a nivel local, regional y nacional).



f) Promover la actualizacion de la curricula de todas las escuelas, vinculadas a Ia realidad regional y
nacional.

g) Promover |a actualizacién ¥ capacitacion de docentes

h) Promover la coordinacion integracion y comunicacion de las areas de Extension y Responsabilidad Social
de las facultades v a nivel de las Universidades del pais y el extranjero, con el objeto de intercambiar
tecnologia y desarrollar la capacidad investigadora y de responsabilidad social.

) Celebrar convenios Especificos con entidades publicas o privadas en aspectos de interés mutuo y factible
de ejecutar,

j) Promover e impulsar el espacio de articulacién (bolsa de Trabajo) entre los requerimientos de la empresa
y la oferta calificada por parte de los estudiantes y graduados

K) Efectuar el seguimiento de los graduados consignando su ubicacion y desempefio laboral,

) Cancretar la responsabilidad social universitaria efectuando un seguimiento de los graduados, verificando
Su insercion laboral, su ubicacian y desempefio laboral,

m) Promover el voluntariado de estudiantes, docentes y no docentes de la Universidad Nacional del Callao
n) Firmar convenios con empresas, instituciones Y organizaciones nacionales e internacionales, en tomo a
la cooperacion a través del voluntariado

2.5 FUNCIONES DEL COMITE DE COORDINACION DE LOS CERES (CCCERES)

El Comité de Coordinacion de los Centros de Extension y Responsabilidad Social (CERES), es la instancia
de articulacion, organizacion, planificacion de las acciones a desarrollar con los CERES. Este Comité estd
formada por el Director de la DUERS, Directores de los CERES de las facultades, representante de la OTIC
y un representante de Egresados

Las funciones de Comité de Coordinacion (CCCERS) son:

a) Formula el Plan Anual de Seguimiento

universitarios, empleabilidad de los graduados de Ja UNAC y desarrolio profesional de log graduados,
articulacion laboral y empresarial.

¢) Aplicacién anual de los instrumentos, formatos o encuestas, en las once (11) facultades de Ia
Universidad y sus respectivas Escuelag Profesionales, a través de los CERES.

d) Elaborar informes, analisis y reportes, sobre los resultados del proceso de implementacion de! Sistema
de Seguimiento, Dichos reportes deberan tener como referencia los indicadores de impacto establecidos
en el Plan Estratégico Institucional.

e) Publicacion de fos resultados del Seguimiento a Graduados.

f) Orientar y aplicar los resultados a los Planes y Programas de Estudios

g) Coordinar con la OTIC para desarrollar, implementar, mantener ¥ actualizar la Plataforma Virtual de
apoyo al Sistema de Seguimiento al Graduado ~ (SISGRA-UNAC)

2.6 FUNCIONES DE LA UNIDAD DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Esta unidad promueve ef acercamiento hacia la comunidad para hacer la transferencia directa de
conocimientos, promoviendo el voluntariado de estudiantes docentes y no docentes de la Universidad
Nacional del Callao. '

Esta unidad tiene como funcién mantener un monitoreo permanente al graduado, estudiante y las facultades
que desarrolian actividades de extension en Ia sociedad, teniendo la informacion actualizada, a fin de no
percer contacto. Es funcion también de esta unidad hacer que los estudiantes y graduados se vinculen con
las diferentes empresas e instituciones, quienes ofrecen précticas pre profesionales, profesionales, asi
como vacantes en el mercado laboral. Es la responsable de brindar informacién estadistica sobre Ia
participacién de los estudiantes y graduados en la bolsa de trabajo, asi como Ia sistematizacion de las
encuestas de seguimiento al graduado.

2.6.1, FUNCIONES DEL AREA DE SEGUIMIENTO AL GRADUADO ;ﬁ{‘;}?’?\
a) Propone el Plan Anual de Seguimiento al graduado /’;\f‘ !4:'2;‘,‘\?




b) Elaborar la metodologia, herramientas e instrumentos para el levantamiento de la informacion bésica,
para el seguimiento & graduados.

¢) Acceder a la base de datos del Sistema de Gestion Académica (SGA)

d) Evaluar la base de datos del SGA en fomo a la informacion sobre os graduados

e) Disefiar tabulaciones en funcion a los requerimientos de informacion por la DUERS

f) Analizar las tabulaciones estadisticas sobre el seguimiento a los graduados.

g) Elaborar informes y reportes sobre los resultados del proceso de implementacion del Sistema de
Seguimiento. Dichos reportes deberan tener como referencia los indicadores del impacto establecidos en.
h) Coordinar la publicacion de los resultados del monitoreo al Seguimiento a Graduados de las Facultades
de la UNAC.

i) Promover la actualizacion continua del sistema de seguimiento al graduado

) La bolsa de trabajo facilita a los estudiantes, egresados y graduados para acceder a los puestos de trabajo
k) La bolsa de trabajo promueve via convenios, la infervencion de empresas que prestan servicios, para
que los estudiantes egresados y graduados accedan de manera virtual a las ofertas laborales.

1) La bolsa de trabajo promueve ferias laborales que permite a los egresados y graduados una relacion
directa con las empresas

m) La bolsa de trabajo coordina con las empresas para |la realizacion de charlas, talleres de capacitacion,
orientados al desarrollo personal de estudiantes egresados y graduados

n) Gestionar las cartas de presentacion de los egresado y graduados a las empresas

0) Validar las constancias de practicas Pre Profesionales y profesionales con personal de la propia empresa
p) La Bolsa de trabajo norma a las précticas Pre Profesionales y Profesionales como requisito indispensable
para la obtencién del Titulo Profesional en la Universidad Nacional del Callao.

q). Promover el correcto desempefio de los estudiantes de la Universidad Nacional del Callao durante el
periodo de practicas Pre Profesionales.

r) Promover la firmar Convenios con las diferentes empresas y/o instituciones.

2.6.2. FUNCIGKES DEL AREA DE BOLSA DE TRABAJO Y CAPACITACION

a. Organizar charfas, foros, eventos cursos de capacitecion orientados a los estudiantes de la UNAC y la
comunidad en iemas sociales, econémicos y ambientales,

b. Desarrollar charlas y cursos de capacitacion orientada principaimente a las Micro y Pequenias Empresas
emprendimiento empresarial.

d. Desarrollar programas de prevencion en el cuidado de lasalud en coordinacion con la facultad de Ciencia
de la Salud de la UNAC

e. Promover el voluntariado de los docentes y estudiantes de la UNAC, haciendo que participen en las
actividades a realizar orientados a beneficiar a la comunidad.

f. Promover firma de convenios de voluntariado con instituciones nacionales e internacionales

g. Fomentar eventos de carécter local, regional, nacional e internacional dentro de ic que le compete ala
DUERS.

2.7 EUNCIONES DE LA UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SQOCIAL

Las funciones de la Unidad de Responsabilidad Social Universitaria se encueniran en los ejes siguientes:
a. FORMACION PROFESIONAL Y CIUDADANA: Promover la formacion integral del futuro profesional
fortaleciendo competencias de responsabilidad ciudadana con capacidad de critica, con capacidad de
proponer solucion a los problemas, locales y nacionales.

b. DESARROLLO DE LA COMUNIDAD: La UNAC promusve la gestion sociaimente responsable a través
de la participacion de sus miembros en fa solucion de los problemas locales o nacionales, promoviendo
proyectos de investigacion, la modernizacion de la gestion administrativa y académica, mejorar la calidad
de los profesionales que forman y aportan a la solucion de los problemas nacionales.

2.7.1. FUNCIONES DEL AREA DE PROMOCION DE LA CALIDAD ACADEMICA Y PROYECTOS



a. Promover la mejora de la calidad académica de la UNAC con una mirada critica vinculada a la realidad.
b. Promover la ejecucion de un programa integrado de capacitacion de docentes a nivef de la UNAC en
temas transversales en coordinacion con el VRA y VRI

C. Promover Capacitaciones en Formulacion de Proyectos para los CERES de las facultades

d. Promover el desarrollo de proyectos de emprendimiento en coordinacion con las facultades de la UNAC
€. Desarrolfar proyectos concursables con la participacion activa de los estudiantes de |a UNAC

f. Desarrollar proyecto para la implementacion de una incubadora empresarial en la UNAC

2.7.2. FUNCIONES DEL AREA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO
a. Promover temas de investigacion sobre problemas regionales y nacionales de actualidad
b. Promover la constitucion de circulos de investigacion en cada facultad, Que aborden temas nacionales.

¢. Promover la feria de ciencia y tecnologia en fa UNAC
d. Promover la presentacion de expertos sobre temas académicos.
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3.0 CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL (CAP_DUERS)

a. Direccién

Director: 01 Docente
Secretaria |li: 01 Administrativo
Secretaria Il 01 Administrativo

b. Organo de linea

Unidad de Extensién Universitaria
01 Administrativo

Jefe de unidad:

Especialista Administrativo |- 01 Administrativo

Técnico Administrativo I 01 Administrativo

Unidad de Responsabilidad Social Universitaria

Jel:dte g 01 Administrativo

Especialista Administrativo If « 01 Adminisirativo

Técnico Administrativo | - 01 Administrativo







FCRMULARIO

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccion Universitaria de Extension v Respomsabiiidad

Organo Social

Unidad organica

Puesto estructural Director

Nombre del puesto Directorde la DUERS
Dependencia jerarquica lineal Rectorado
Dependencia funcional Rectorado

Puesto a su cargoe Ocho (08)

2. MISION DEL PUESTO

Planificar presupuestar, gerenciaryevaluarlas actividasdes desarroliadas en la Direccién
de extension y Responsabilidad social

3 FUNCIONES DEL PUESTO

Pianificary Presupuestarias actividades de Extensidn Y Responsabilidad Social,

1
Bolsa de Trabajo, Seguimiento al Graduado, area de Provyectos

3 PromoveryDifundira la Comunidad la actividad Cientifica, Tecnoldégica y Cultural de
la Universidad.

3 Organizar Simposios, Congresos, Concursos, Ferias, Capacitaciones, Exposiciones y
Otros que estén ligados al interés de I3 comunidad.

4 Promover, impulsary mejorar la calidad de investigacidn, que estas respondan a
solucionar problemas de la sociedad (a nivel local, regional Ynacional).
Formuiarcontenidos modulares de mando medio, en coordinacidn con los Centros

5 de Extensién vy Responsabilidad Social de ias Facultades yen funcién de las
necesidades de capacitacion yperfeccionamiento de entidades de su entorno

(<3 Promoverla actualizacidn ycapacitacién de docentes
Promoveria coordinacioén integracién y comunicacién de las dreas de Extensién y

- Responsabilldad Social de las facultades ya nivel de las Universidades del pais y
el extranjero, con el objeto de intercambiartecnologia v desarroliaria capacidad
investigadora yde responsabilidad social.

a Celebrarconvenios Especificos con entidades publicas o privadas en aspectos de
interés mutuo y factible de ejecutar
Promovere impulsar el espacio de articulaciédn (bolsa de Trabajo) entre jos

24 requerimientos de la empresa yla oferta caiificada pPor parte de los estudiantes v
graduados

10 Efectuarel seguimiente de los graduados consignando su ubicaciéon yvdesempefio
laboral.

11 Concretarla responsabilidad social universitaria efectuando un seguimiento de los
graduados, verificando su insercién taboral, su ubicacién vdesempefio laborat.

2 Promover el voluntariadoe de estudiantes, docentes yno docentes de la Universidad

Nacional del Callaco

4 COCORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Coordinarcon ifas diferentes Direcciones de extensidn vresponsabilidad social (CERES) de
fa UNAC

Coordinaciones externas .ﬁACIOIFJT\ ;

%

_ , . o i AN
Entablar relaciones de trabajo a traves de convenios con empresas e t/r&vfstucionesap;ﬁblicas
vprivadas a nivel regional, nacicnal e internacional, de manera pa?’t‘i_ahﬂar
nacionales e internacionales de respensabilidad social =

s mos

X :-_g_;ogan_?




FORMULARIO
PERFIL DE PUESTO
B. Grado(s)/>1luacion acasdemica y €5tutios requeridos para
A. Nivel educativo el puesto C. Colegiatura
incomplety Completa Egresado {a) iEachiliari l Il _Titu{af Si [ b4 ! NO g
Primaria Economista, Administrador o profesional con estudios D.¢ Habliikacion
Secundarig de Gastlon Administrativa profesional?
Tecnica 5
M t: Ej d
e i aestri X gresa 5 X NO
(1a2 a o Grado
Ahos)
Tecnica Doctora
Superior d Egresado Grado
{3a4 °
ARos)
Universit
aria X

6. CONCCIMHENTOS
A .Conocimientos Tecnicos principales requeridos Para el puesto {no requieren sustentar con documentos):
[Planmicacion y Gestion publica

8 .Cwrsas y programas de especializacidn requeridos y susientados con documentos:

Proyectos y gestion publica
€. Conocimiento de ofimatice idiomas/ Dlalectos

Nivel de Dominio IDIOMAS / Nivel de Dominio
No aplica | Basico intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Basico intermedic |Avanzado

Ofmati

rocesad
orde X
textos

Hoja de
caiculo
Frogram
a de
presenta
cionas

Otres
{especifi
car)
Otros
{especifi
car)
Otros
(especifi
car)

7 EXPERIENCIA
Experiencia generai lindigue ja cantidad de afios de experiencia iaboral; va sea en el sector puklice o privado)
3 afios

Experiencia especifica

2 afios
A. indigue el tiempo de experiencia requerida en el puesto enia funcidn o {a materia

2 afios

B. En base = la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:

2 afios

€ Marque el nivel minimo de puesio que se reguiere como experiencia : ya sea en el sector publico o privado

Practican Auxilia Supervi jefe de
te ro Anali Especi « sor area o Gerente o
profesic asisten sta alista coordin departam director
nal te ador ento

* [Jencicne otros aspectos complementarios sobre al requisito de experiancia; en caso existiera algo adicional pars

el puesto

Serproactivo con una vision holistica
8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

tiderazgo Trabajo en equipo

9, REQUISITOS ADICIONALES
Pro activo

Elabora Revisado por Aprobado por !
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FORMULARIO
PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DUERS

Unidad organica No aplica

Puesto estructural Secretaria |1

Nombre del puesto Secretaria de la DUERS
Dependencia jerarquica lineal Director de la DUERS
Dependencia funcional No aplica

Puesto a su cargo No aplica

2 MISION DEL PUESTO

Coordinacidn, ejecucidn y supervisidn de actividades de apoyo administrativo dela
Direccion Universitaria de Extensidn Y Responsabilidad Sccial {DUERS)

3 FUNCIONES DEL PUESTO

OFganizar yrealizar el tramite de los documentos del archivo de ia Direccién

i
Upiversitaria de Extensidn y Responsabilidad Social (DUERS).

Récepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia ¥
2 |documentacién dela Direccidn Universitaria de Extensién y Responsabilidad
Social (DUERS).

Mantener actualizado el archivo y documentos clasificados de la Oficina de
DUERS.

4 (Preparar la documentacién para el despacho del Director.

5 |Mantener yllevaria agenda detrabajo diario del Director.

Redactar y digitar la documentacién de la Oficina con criterico y de acuerdo a las
indicaciones del Director.

7 |Recepcionar y atender al pdblico que concurre a la oficina.

Controlar y realizar el seguimiento de los documentos y expedientes gque ingresan
y duese generan en la DUERS.

Consolidar, tramitar y distribuir 1os materiales y dtiles de la Oficina de DUERS, de
acuerdo a lo queindica el Director.

10 |Velar por el buen uso y custodia de los bienes asignados a la Oficina de DUERS,

11 |Coordinar accicnes conjuntas con la secretaria de las Unidades de la DUERS.

Cumplir con otras funciones secretariales guele asigne el Director de la Oficina
de DUERS

iz

4 COCORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Coordinar con todas las direcciones al interior de ia universidad, referido a las
actividades de extension y respensabilidas universitaria, asimismo hacer ej
epuimiento de las gestiones docymentarias cue realiza la DUFRS

Coordinaciones externas T ‘1‘( N‘TE:@%V;\‘!

<

P ) Al AN
Coordinaciones con instituciones publicas y privadas, de acuerdo con zgfé?*ggmmadg §)¢1 y
la agenda de ia DUERS, &




FORMULARIO
PERFIL DE PUESTO
A Nivel educativo C, Colegiatura
Titula/
incomplet | Comple
ap . B Egresado {a) |Bachiller Licenclatuj Si NO
ra
Primari D.¢ Habilitacion
Secundar profesional?
Tecnlca Maest Egres
Basica ria ado Grado = i
{taz
Afea)
Tecnica
Superior Egres
{3a4 Doctor - Grado
Afios) X ado
Universi
taria

6 CONOCIMIENTOS

A Conocimientos Tecnicos principales requeridos Para el puesto (no requieren sustentar con documentos):

Conocimientos en redaccidn de documentos dentro de la oficina, atencidn al publico yseguimiento se los
documentos de la DUERS

B Cursos yprogramas de especializacion requeridos ysustentados con documentos:

Docuymentacion yarchivo

C Conocimiento de ofimatice idiomas/ Dialectos

Mivel de Dominio IDIOMAS / Nivel de Dominio
Mo aplica| Basico intermedio Avanzado DIALECTOS |MNo aplica Basico [ntermedicl Avanzado

Ofmatica

Procesado
rde textos x

Hoja de
calcuio H

Progranma
de
presentuci
ones X

Otros
{especific
ar)

(especific
ar)

Otros
(especific
ar)

7 EXPERIENCIA

Experiencia general {indique ia cantidad de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)

2 afios

Experiencia especifica

1 afic

2. Indigue el tiempo de experiencia requerida en el puesto en ia funcién o la materia
1afio

iB. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tlempo requeriso en el sector publico o privado;

2 afios

C Margue el nive! minimo de puesto gue se requiers como experiencia : ya sea en =i secter publico o privado

Practicant Ausxili EEHEE Supe jefe de
a aro % Anzlis - rviso area o Gerente o
profesion asist ta 5 ¥ departa director
al ente coor mento

* Mlencione otros aspectos compiementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto

2, HABILIDADES O COMPETENCIAS
Proactivo, trabajo en eqguipc

9. REQUISITOS ADICIOMNALES

ey

Elabora | Revisado por Aprobado por
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FORMULARIO

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Crgano DUERS

Unidad organica UNIDAD DE EXTENSION UNIVERSITARIA
JEFE DE LA UNIDAD DE EXTENSION

Puesto estructural UNIVERSITARIA

Nombre del puesto JEFE DE LA UNIDAD

Dependencia jerarquica lineal DUERS

Dependencia funcional NO APLICA

Puesto a su cargo DOS (02)

2 MISION DEL PUESTO

Pla nifi?‘:acién, organizacidn, direccidn y contre! de los procesos de mejora
contiris de la Unidad de Extensidn Universitaria de |s DUERS — UNAC

3 FUNTIONES DEL PUESTO

Planificacidn, organizacidn, direccidn y control de los procesos de mejora
licontinla de la Unidad de Extensidén Universitaria de |3 DUERS — UNAC

Formular y proponer a la direccién de la DUERS, |os linea mientos de politica
2janual que su unidad genera, bolsa de trabajo y seguimiento 3l graduado

Coordinar con los CERES de cada facultad sobre las diferentes actividades a
3irealizar en cada uno de ellos

gi{Formar parte del comité de seguimiento sl graduado

Realizar ferias laborales, convacando a [as empresas einstituciones mas
Slimportantes del medio

Vincular a los alumnos y graduados con empresas e instituciones publicas y
6iprivadas a través de la bolsa de trabajo

Proponer las practicas de mejora para establecer un vinculo permanente
Zieatre el graduado vy ia universidad, asi como con el mercado laboral

Brindar todas las facilidades a empresas gue realizan charlas y
g{capacitaciones en beneficio de los estudiantes vy de la universidad en general

Tener una medicién continua del nivel de empleabilidad del graduado de la
universidad

Recoger v sistematizar los aportes de experiencias laborales y de indicadores
1g(Para su evaluacion y los requerimientos de la demanda laboral

11(Elaborar y presentar los informes semestrales de las actividades realizadas

120tras funciones quele asigne el director

4 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Coordinar con las facultades v escuelas dela UNAC para gue los estudiantes
tengan acceso a la bolsa de trabajo, asi como la vinculacién con los.graduados

de la UNAC /uﬂ%\

< ‘
Coordinaclones externas A 7 O

5 i 5 f oy
Coordinar con las empresas publicas y privadas, para cgue iosfesty }z_-‘a a5 -v\!
accedan a las practicas profesionales y pre profesionales, a =comg'a corcurdo.

. (" Tk
S puesios detrabaijo ( \ ‘\ 4 } !

B, = 37

% A
? o
d@ SE{?}‘? (ﬂﬁa’% /

e



FORMULARIO
PERFIL DE PUESTO

6. FORMACION ACADEMICA

B. Grado{s)/situacidn acasdemica y estudios

A Mivel educativo requeridos para el puesto C. Colegiatura
Egres Bachil Titula/
tncomplets Completa ado " Licencia X =11 NO X
{a) tura
Primaria d
I Economista o Administrador P2 Habithacion
Secundaria) profesional?
Tacnica Maes Egres
Basica tria ado Grado st nNo x
{1a2 Afios)
Tecnica
Superior Egres
(3a4 Docto -, Grado
Afios) rado
Universitari X

6 CONOCIMIENTOS

A Conocimientos Tecnicos principales requeridos Para el puesto (no requieren sustentar con documentos):

B Cursos y pregramas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

C Conocimiento de ofimatice idiomas/ Dialectos

Nivel de Dominic IDIOMAS / Nivei de Dominio
No aplica | Basico |intermedio] Avanzado CIALECTOS No aplica Basico [ntermedid Avanzado

Ofmatica

Procesad
orde X
textos
Hoja de
calculo
Programa
de
presenta
trione

Dtros
{esmeat:
cart
Stre s
(especifi
car)

Otros
(especifi
car)

7 EXPERIENCIA
Experiancia general (indique 2 cantidad de afios de experiencia iahioral; ya sea en el sector publico o privado)

3 afios

Experiencia especifica
2 afios
A. Indigue =! tiempo de experiencia requerlda en 2l puesto en fa funcidn o la materia

2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefinle el tiempe requeriso en el sector publico o privadoe:

3 afios

C Margue =l nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia : ya sea en el sector publico o privade

Practican Auxilia Supervis j
Ana Espe Ly jefe de
te . r‘o Jret etk % Gr_ area o Gerente o
profesio asiste a sta coordina departa director
nal nte dor mento

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

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liserazgo, proactividad
g, REQUIISITOS ADICIONALES
Trabajo en equipo
Elabora Revisado por Aprobado por




FORMULARIO
PERFIL DE PUESTC

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DUERS

Unidad organica UNIDAD DE RESPONSABILIDAD UNIVERSITARIA

Puesto estructural JEFE DE LA UNIDAD

Nombre del puesto JEFE DE LA UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA
Dependencia jerarquica lineal DUERS

Dependencia funcional NO APLICA

Puesto a su cargo DOS {02)

2 MiISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, direccidn y control de los procesos de mejoramiento continvo de la Unidad de
Responsabilidad Universitaria de la DUERS-UNAC

3 FUNC&&NES DEL PUESTO

Planificacién, organizacidn, direccién y control de los procesos de mejoramiento contindo de la

1
Unidad de Responsabilidad Universitaria de la DUERS-UNAC

Formular y proponer a la Direccién de la DUERS, |os lineamientos de politica anual quesu

2 unidad genera para la UNAC

3 Promover y difundir en el sector empresarial y, a nivel deinstituciones, |os programas de
emprendimiento v desarrollo de las MYPEs

4 Coordinar con entidades del estado, asi como con las entidades de cooperacion para desarroliar
provectos de innovacion con los estudiantes de la UNAC,

. ) Entablar relaciories de trabajo con los gobiernos locales y gobierno Regional, para desarrollar
acciones conjuntss en beneficio del desarroilo local y regional

6 Coordinar con los CERES de cada facultad, para conocer sus propuestas o proyectos que se

puedan desarroliar con la comunidad

Establecer con la comunidad, instituciones y empresas, relaciones orientadas a Identificar |a
7 |problemética de la comunidad Chalaca, para poder abordarla con la participacién de docentes y
estudiantes de las escuelas de la UNAC

Orgédnizar y ejecutar cursos, charlas de capacitacién simposio elaboracién de contenidos
tomados en el sector empresarial manufacturero y de servicios,

Praponer la suscripcion de convenios con gobiernos locales v regionales sabre ca pacitacién,
perfeccionamiento, asesoria hacia la comunidad.

10 |Organizar eventos de informacidn y andlisis dela realidad sccial para desarrollar capacidades

11 |Promover actividades cientificas tecnoldgicas dentro y en el entorno de |2 Universidad.

12 JApoyar a la Direccidn en el establecimiento y ejecucion de la politica de tra bajo dela DUERS

13 |Presentar informes semestrales a la Direccidn DUERS sobre los avances y logros de su trabajo

14 {Otras funciones que le asigne |a direccién

4 COORDIMNACIONES PRIMCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinar con las Facuitades, Escuelas y las Direcciones de la UNAC, para desarrollar la
respensabilidad social universitaria

. i M‘?h ) { s,
Coovdinaciones externas AN :

Coordinar con Gobiernos locales, Regional y Gob. Nacinal, asi como con mstltucm é\s publifas
-? i

iprivadas para desarrollar programas de responsabilidad socia!




FORMULARIO
PERFIL. DE PUESTO

6. FORMACION ACADEMICA

A Nivel educativo requeridos para el puesto C. Colegiatura
Titulo,
Egresa Bachill ) /
incompleta)] Completa Licenciat X Si NOf X
do {a) er
ura
Primarla Economista, Administrad il <
a, ador ilitaci
Secundaria ibilitacion profe
Tecnica ““13"—‘57- Egros i s
Basica {1a2 ria ado Grado X
Afos)
Tecnica
Superior Doctorado Earas Grado
(2 a 4 Afios) ado
Universitaris X l

6 CONOCHVIENTOS

A Conecimientos Tecnicas principales requeridos Para el puesto {no requieren sustentar con documentos):

Conocimoento en Gestién Publica

B Cursos y programas de especializacidn requeridos v sustentados con documentos:

Cursos en Gestién Publica, Presupuesto Publice, Proyectos de Inversién

C Conocimiento de ofimatice idiomas/ Dialectos

Nivel de Dominic NMivel de Dominio
Ofmeatica . N IDIOMAS / Avanza
Mo aplica Basico | intermedio Avanzado piaLecTos | Mo aplica| Basico [intermedio o
Procesador
de textos X
Hoja de
calculo X
Programa
de
presentaci
ones X
Oiros
(especifica
r)

Otros
{especifica
r)

Otros
{especifica
r]

1—7' EXPERIENCIA
Experiencia genera! {indique la cantidad de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)
4 afios

Experiencia especifica

3 afos

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

2 anos

B. En base 3 Ia experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requeriso en el sector publico o privado:

3 arnos

¢ Margue el nivel minimo de puesto gue se reguiere como expearientia : ya sea en el sector publico o privado

i Auxilia Supe jefe de E

Practicante Espe rviso tGerente

; ro Anal - area o
profesiona : | ciali X r o

asisten ista ~ departa :

i . sta coar !director
1e ? y mento i

3 dina b

adicional para el puesto

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, proactividad, conocimiento en Formulacién y Evaluacidon de Proyectos de Iinvesidn

9. REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo en equipo )
Elabora Revisado por Aprobado por




1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DUERS

Unidad organica ‘ No aplica

Puesto estructural Secretaria ||

Nombre del puesto Secretaria de la DUERS
Dependencia jerarquica lineal Director de la DUERS
Dependencia funcional No aplica

Puestoa su cargo No aplica

2 MISION DEL PUESTO

Coordinacion, ejecucion y supervision de actividades de apoyo administrative de la Direccién
Universitaria de Extensién y Responsabilidad Social (DUERS)

3 FUNCIONES DEL PUESTO

Organizary realizar el trdmite de los documentos del archivo de la Direccidn Universitaria de
Extensidn y Responsabilidad Social {(DUERS).

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir {a correspondencia y documentacidn de la
Direccién Universitaria de Extensidén y Responsabilidad Social {DUERS).

3 |Mantener actualizado el archivo y documentos clasificados de la Oficina de DUERS.

4 |Preparar la documentacién para el despacho del Director.

5 {Mantener y llevar la agenda de trabajo diario del Director.

Redactar y digitar la documentacién de la Oficina con criterio y de acuerdo a las indicaciones
del Director.

7 IRecepcionar y atender al piblico que concurre a la oficina.

Controlar y realizar el seguimiento de los documentos y expedientes gueingresany que se
gencran en la DUERS.

Consolidar, tramitar y distribuir los materiales y Gtiles de la Oficina de DUERS, de acuerdo a
lo que indica el Director.

10 {Velar por el buen uso y custodia de los bienes asignados a la Oficina de DUERS.

11 jCoordinar acciones conjuntas con |a secretaria de las Unidades de la DUERS.

12 |Cumplir con otras funciones secretariales que le asigne el Director de la Oficina de DUERS

4 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Coordinar con todas las direcciones al interior de |a universidad, referido a las actividades de
extension y responsabilidas universitaria, asimismo hacer el seguimiento de las gestiones
documentarias quele asige

: ——
Ceordinaciones externas WAL
Coordinaciones con instituciones publicas yprivadas, de acuerdo con lo prog)ﬂé‘\‘ffr‘a'do en la
da la DIIERS ;’.ib

—




FORMULARIO
PERFIL DE PUESTO
A Nivel educativo C. Colegiatura
Compl Titulo/
Incompleta £ sado (a Bachilier
B ata sce (=) £ Licenciat = NG
Primaria D.¢ Habilitacion
Secundar profesionsl?
Tecnicz Maest Fare
Basica " sad st NO
(1a2 ria o Grado
Afios)
Tecnica E
Suparic Ere
c sad Grado
(Zaa Docto o
Afos) X rado
Univer
sitaria

& CONOCIMIENTOS

A Conocimientos Tecnicos principales regueridos Para el puesto (no requieren sustentar con documenr

se los docurne ntos de la DUERS

8 Cursos yprogramas de especializacion requeridos ysustentados con documentos:

Documeantacidn y archivo

CConocimiento de ofimatice idiomas/ Dialectos

Nivel de Dominio IGIOMAS / Nivel de Dominio

Ofmatica - a
No aplicgd Basico | Intermedio Avanzado DIALECTOS |0 aplify Basico [nternmedigq Avanzado

Procesador

de textos b X

i
Hoja do z
calculo H b

Pragrama

1
de %
presontscie |

Otros

{especificar
Otros
(especificar
Otros
{especificar

7 EXPERIENCGIA

Experiencia general {(indigue fa cantidad de afios de experiencia laboral; yva sea en el sector publico o privada)

2 afios

Experiencia especifica

1 afo

A. indigue el tiempo de experiencia reqguerida en 2! puesto en la funcidn o fa materia

1iafno

&. En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale el tiempo requeriso en =i sactor publico o p

2 afios

C Margue el nivel minimo de puesto gue se reguiere como experiencia : ya sea en el sector publico o privado

ae Super _
Auxilia Espec . jefe de 4
Practicante ro Anali . p viser area o Gerente
fesio 1 asiste x sta tatisrt chord d Q
ro na : "
PTRTES) a inado sparta director
nte s mento

algo adicionai para gl puesto
2. HABILIDADES O COMPETENCIAS
Proactivo, trabajo en equipo
2. REQUISITOS ADICIONALES

Elabora Revisado por Aprobado por




FORMULARIO
PERFIL DE PUESTO

5. FORMACION ACADEMICA

i
d

A Nivel educativo para el puesto : C. Colegiatura
T
mcomplet {Compl Egresa e . ttula/
Bachiller Licenciat st NO
El eta do {a)
AAES.
Primaria
Secundari Estudios universitarios concluidos . Haba.htacmn
a profesional?
Tecnica Maestria ] !Egresadc Grado Si 1 INOI
Basica {1a2
Bfine)
Tecnica
Superior Doctor
(3aa X ada Egresadoc Grado
Afios)
Universita
ria

& CONOCIMIENTOS

A Conocimientos Tecnicos principales requeridos Para el puesto {no requieren sustentar con documentos):

Conocimientos basicos en Administracién, elaboracién de documentos administrativas

B Cursos y programas de especializacidn requeridos ysustentados con documentos:

Estudios Tecnicos en Administracidn

C Conacimiento de ofimatice idiomas/ Dialectos

Nivel de Dominio IDIOMAS / Nivel de Dominio
Ne aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica| Basice [Intermedic] Avanzado

Ofmatica

Procesador
de textos X
Hoja de
calculo X
Programa de

presentacio
nes X
Otros
(especificar)
Otros
{ecnecificar)
Otros
{especificar)

7 EXPERIENCIA

Experiencia general (indigue ia cantidad de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado)

2 afios

Expetieritia especifica

i afio

A. indigiiz el tiempo de experiencla requerida en af puesto an ia funcidn o la materia
lafio

8. En base a la experiencia requerida para ol puesto {parte A}, sefiaie el tiempo requeriso en el sactor publico o privada:

1ano

€ Margue &l nival minimo de pussto aue se requiere como experiancia : va see en el sector publice o privade

Superv jefe de.
. e Espe g 3 Gerente
Practicante Auxiliaro Anal Gl isor area o
= . . 1 Is 3 o]
prafesional asistente ista coordi departa A
ta director
nadar mento

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

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pro activo, conocimientos en redaccion de documentos en la oficina
9. REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo en equipo it

NETLPIT O ro
- ,-DT.“};}".u U;J',:‘,

Elabora Revisado por Aprobado p ‘?:
/>




FORMULARIO

PERFIL DE PUESTCO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Crgano DUERS
Unidad organica UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA
Puesto estructural TECNICO ADMINISTRATIVO |

TECNICO ADMINISTRATIVO | EN RESPONSABILIDAD
Nombre del puesto SOCIAL UNIVERSITARIA

JEFE DE LA UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL -
Dependencia jerarquica iineal UNAC
Dependencia funcional NOC APLICA
Puesto a su cargo NO APLICA

2. MISION DEL PUESTO

Apoyaren la ejecucitn de actividades programadas dei drea v Unidad de
Responsabilidad Social especializadas de los sistemas administrativos
gubermamentales en la Univarsidad Nacicnal del Callaco

2 FUNCIONES DEL PUESTO

1 Estudiarvy participaren la elaboracidn de normas procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos

5 Analizary emitiropinian técnica sobre expedientes puestos a su
consideracidn.

3 Racogerinformacion y apovaren la formulacidén y/o modificacidn de normas y
procedimientos técnicos.

4 Elaborary manteneruna base de datos por area tematica relacionada con
fuentes de informacidn

& Apoyar al Especialista il en la elaboracidén de materiales de difusidn para las
actividades a realizardentro de la unidad.

& Hacerla difusion de las actividades, distribuvendo volantes, afiches,
colocacidn de gigantografia yvbanners

- Apoyaren la organizacidn yejecucidn de eventos, asfcomo en la tramitacidn
de oficios e invitaciones a instituciones yempraesas.

8 Ejecutarel plan de trabajo aprobado por ei lefe de la Unidad
Elaborarcon el Especialista los informes semestrales a ser presentados a la

g Jefatura de la Unidad sobre los avances ylogros de las actividades
realizadas

10 {Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad

4 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Coordinarcon ias faculltades ycan las diferentes direcciones de la UNAC para
desarrollarias actividades programadas entorno a la Responsabilidad social

Coordinaciones externas

Coordinarcon organizaciones de fas MYPES, instituciones Publicas y privadas




FORMULARIO

PERFIL DE PUESTO

A Nive!l educativo para el puesto C. Colegiatura
Incomple {Comp Egres Bachll -Tftuio/
ado X Licenciatu 5 MO
ta lata ler
{2} ra
Primaria
: D.& Habilitaci
Secundar Estudios universitarios concluldos ¢ Hab ; e
i profesional?
Tecr?wa Maestria H EEgresado Grado | Si f }No]
Basica
f3a2
Tecnica
Superior Dot Egres
(3aa orad sl Grade
Afias) o
Universit
aria X

5 CONOCIMIENTOS

A Conocimientos Tecnicos principales requeridos Para e] puesto (no requieren sustentar con documentos):

Conacirnientos basicos en Administracion, trahajo con la comunidad

B Cursos yprogramas de especializacion requeridos ysustentados con documentas:

Fgresado con estudios universitarios Administracidn, Economia

C Conocimiento de ofimatice idiomas/ Dialectos

Ofmatica Nivel de Dominic - IDIOMAS / Nivel de Dominio

Procesador
de textos X

Hoja de
caicuio X

Programa
de
presentaci
ones X

Otros
([especifica
n

Otros
(especifica

(3]

Otros
(especifica

r)

7 EXPERIENCIA

Experiencia general {indique la cantidad de afios de ex periencia laboral; ya sea en el sector publico o privadao)

2 ahos

Experiencla especifica

1 afio

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida en al puesto en la funcién o la materia

1 ano

B. En base a la experiencia requerida para el pueste {parte A), sefiale el tiempo requerisa en el sector puhlico o privado:

1afo

C Margue e! nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia : ya sea en el sector publico o privadeo

. Auxiliar Supervis jefe
Practicante . Espec P 4 de
- o Analist i or area o Gerente o
profesiona . p ialist X " )
i asistent 3 - 2 coordina departa director
e dor mento

* Mencione otros aspectos complemeniarios sobre el requisito de experiencia;en caso existiera algo adicional para el
puasto

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Pro activo, trabajo con organizaciones sociales

P e ity

9. REQUISITOS ADICIONALES 2200 NALION 4
Trabaio en Equipo N i 2N

Elabora Revisado por

No aplica | Basico Intermedio Avanzado DIALECTOS Mo aplica Basice | Intermedic | Awvanzado




FORMULARIO

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DUERS
Unidad organica UNIDAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERS!TARIP?M
Puesto estructural ESPECIALISTA ADMINISTGRATIVO i1
ESPECIALISTA ADMINISTGRATIVO !l EN
Nombre del puesto RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA

JEFE DE LA UNIDSAD DE RESPONSABILIDAD SOCIAL
Dependencia jerarquica linegd UNIVERSITARIA

Dependencia funcional NO APLICA

Puesto a su cargo NO APLICA

2. MISION DEL PUESTO

Coordinar y Ejecutar actividades programadas en la Unidad de Responsabilidad
Social especializadas de los sistemmas administrativos gubernamentales enla
tyniversidad Nacional def Callao

3 FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinaria implementacion de los procesos técnicos del sistema

1 . :
Administrativo gubernamental respectivo y evaluarsu ejecucidén

% Promover el emprendimiento empresarial con la comunidad estudiantil, asi
como con la MYPES.

5 Organizar cursos-talieres de emprendimiento laboral yvempresarial con los

alumnos de todas las facultades.

Coordinarcon el Gobierno Regional y Gobiernos Locales para desarrollar
4 jproyectos conjuntos que beneficien a la comunidad universitaria ya la
comunidad chalaca en general.

Coordinar con organizaciones de las MYPEs de la Regidn Callao, para hacer
alianzas estratégicas de innovacidn tecnoldgica

& IEiaboraryejecutarel plan de trabajo aprobado por el lefe de la Unidad

Presentar informes semestrales a la Jefatura de la Unidad sobre los avances
yicgros de su trabajo

2 |Otras funcicnes que ie asigne el Jefe de la Unidad

A COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas

Coordinar con las facultades y con las diferentes direcciones de la UNAC
para desarrollar las actividades programadas entorno a la Responsabilidad
social

Coordinaciones externas

Coordinar con organizaciones de las MYPES, instituciones Publicas v

privadas




FORMULARIO
PERFIL DE PUESTO
A Nivel educativo el puesto C. Colegiatura
" Tiulo,
Incompie | Comp Egresad Bachill i N /
Licenciatu S MO
ta leta o (a} er
£33
Primaria " , . D.2 Habilitaci
- Estudios Tecnicos concluidos H _h acton
Secundaria profesional?
Maestri Egresa
Tecnica > Eradis si NO
Basica {1aZ a o
Afios)
Tecnica
Superior Doctorado Egresado Grado
{3 a 4 Afios} x
Universitar
ia
& CONOCIMIENTOS
A Conocimientos Tecnices principales requeridos Para el puesto {no requieren sustentar con documentos):
Conocimienios y esiudios basicos de adminisiracion
B Cursos yprogramas de especializacién requeridos ysustentados con documentos:
Cursos basices en Disefio grafico
CConocimiento de ofimatice idioamas/ Dialectos
- Nivel de Dominio Nivel de Dominio
Ofmatica = IDIOMAS / omini
No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTOS No apiica Basico |intermedio [Avanza
Piotesador
de textos X
Haoja de
calculo X
Programa de
presentacion
es X
Otros
{especificar)
Otros
{especificar)
Otros
{especificar)
7 EXPERIENCIA
Experiencia general (indique la cantidad de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privadao)
2 afic
Experiencia especifica
1 afio
A. Indique el tiempo de experiencia requerida en el puesto en la funcidn o la materia
1afo
8. En base a {a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeriso en ef sector publico o privado:
€ Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia : ya sea en el sector publico o privado
Esp Supervi jefe de
. s ’ Gerente
Practicante Auxiliaro 3 eci s0r ares o
; X Analista . o
profesianal asistente alis coordin departam .
director
ta ador ento

puesto

&. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo

5. REQUISITOS ADICIOMALES

Pra activo

Efabora

Revisado par




FORMULARIO

PERFIL DE PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo DUERS
Unidad organica UNIDAD DE EXTENSION UNIVERSITARIA
Puesto estructursl TECNICO ASMINISTRATIVO |

Nombre del puesto

TECNICO ASMINISTRATIVO EN
EXTENSION UNIVERSITARIA

Dependencia jerarquica lineal JEFE DE EXTENSION UNIVERSITARIA
Dependencia funcional NO APLICA
Puesto a su cargo NO APLICA

2. MISION DEL PUESTO

Apoyo en la ejecucién de actividades técnicas a realizar por la Unidad de
Extension Universitaria la de ia DUERS

3 FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la elaboracion de normas, procedimiento e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.

Apovyar al especialista en la labor de'seguimiento al graduado,
obteniendo informacidn delas redes, asi como de la OTIC

Apoyar a las actividades querealiza la unidad, en la gestién para la
silaboraciédn de materiales de difusidn, como afiches, banners,
volantes gigantografia entre otros

Apoyar a ia unidad en la distribucion de materiales de publicidad,
asi como en hacer llegar las invitaciones ¢ convocatorias a
autoridades al interior de la universidad, asi como a instituciones
puUblicas y privadas.

Recoger informacidn y apoyo en la formutacidn y/o modificacién de
normas y procedimientos técnicos

Elaborar v mantener una base de datos inherentes a la unidad

Ejecutar el plan de trabajo aprobado por ta unidad

8

Elaborar con el especialista los Informes semestrales a ser
presentadocs a la jefatura de la unidad sobre los avances y logros de
la unidad.

=]

Otras funciones quele asigne el jefe de fa unidad

4 COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

las actividades a realizar tiene que desarroliarse previa coordinacidn

con el drea respective

Coordinaciones externas

Apoyar las coordinaciones que se tengan que desarroliar con
instituciones fuera de la universidad




FORMULARIO

PERFIL DE PUESTO

B. Grado(s)/situacién acasdemica y estudios requeridos para
A Nivel educativo el puesto C. Colegiatura
Titulo/
Incomp | Comple Egress Bachilier| X Licendiatu st ND
feta ta da {a}
ra
Primaria Estudio Universitarics Culminados en Administracién, D.¢ Habilitacion
Secundaria Economia o afines profesional?
Tecnica
Basica {1a2 Grado St MO
Afios) Masstria Egresado
Tecnica
Superior Doctor Egresad Grado
(3 a 4 Afios) ado o
Universitari
a X

6 CONOCIMIENTOS

AConocimientos Tecnicos pri ncipales requeridos Para el puesto {no requieren sustentarcon documentos):

Conocimientos en Administracian

B Cursos y programas de especializacidon requeridos ysustentados con documentos:

Conocimientos en Gestion Administrativa

CConocimiento de ofimatice idiomas/ Dialectos

Ofm.;'\:im L Nivei de Dominio IDIOMAS / Nivel de Dominio

# No aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTOS No aplica Basico intermedio Avanzado

Procesadorde
textos X

Hoja de calculo X

Programa de
presentacione

s X

Otros
{especificai)

Otros
{especificar}

Otros

{especificar) PowerPoint, Internet

7 EXPERIENCIA

Experiencia general {indigue ia cantidad de afios de expetiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado)

2 afios

Experiencia especifica

1 afios

A. Indigue el tiempo de experiencia requarida en el puesto en ia funcidn o fa materia

2 afios

B. En base a la experjencia requerida para ef puesto (parte A}, sefale el tiempo requeriso en ei sector pubilico o privado:

2 afios

€ Marque el nivel minimo de puesto que sa requiere como expersiencia : Ya sea en el sector publico o privade

Auxiliar, Supery ! jefe de
Practicante o Anal Especiali isor area o Gerente o
profesianal asisten ista sta coardi departam director
te nador ento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia; en caso existiera algo adicional para e! puesto

8. HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactive

9. REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo en equipe

By

Eiabora Revisado por Aprobado por o “Lhﬁfﬂ;ﬁk \*‘-;_(\
Q,VS) { o
) O N




FORMULARIO
PERFIL DE PUESTO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo DUERS
Unidad organica UNIDAD DE EXTENSION UNIVERSITARIA
Puesto estructural ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11 .
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il EN EXTENSION
Nombre del puesto UNIVERSITARIA
Dependencia jerarguica lineal |[JEFE DELA UNIDAD DE EXTENSION UNIVERSITARIA
Dependencia funcional NO APLICA
NO APLICA

Puesto a su cargo

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar las actividades especializadas de los sistemas
administrativos gubermmamentales en la UNAC -DUERS

3 FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecuci®on vy coordinacion de actividades especializadas de lgs sistemas

1 .
administrativos gubernamentales en la UNAC

Coordinar la implementaciéon de los procesos técnicos del sistema
administrativo gubernamental respectivo y evaluar su ejecucién

3 Proponer normas y procedimientos técnicos

Hacer el seguimiento al graduadoe, haciendo las actualizaciones de
informacién, asi como la elaboracidn de estadisticas respectivas

Hacer el seguimiento de las publicaciones diarias de las empresas referido
=) alas ofertas iaborales, asf como préacticas pre profesionales vy
profesionales

Elaborar cartas de presentacion a estudiantes para realizar practicas

6 : .
profesionales y pre profesionales en las empresas e instituciones
. En coordinacién con los CERES, hacer las publicaciones en los paneles de la
UNAC sobre las convocatorias de la empresa
Elaborar directivas, manuales y documentos del proceso de organizaciény
a mejora continua de [a bolsa de trabajo y practicas pre profesionalesy

profesionaies, asf como al seguimiento del graduado en coordinacidn con
los CERES

9 Elaborar v ejecutar el plan de trabajo aprobado por la unidad

10 |Organizary ejecutar la feria laboral,

Presentar informe semestral a la jefatura sobre los avances vy logros del

i1 trabajo, referidos a la bolsa de trabajo vy al seguimiento del graduado

12 |Otras funciones que le asigne el jefe de la unidad

4 COORDINACIONES PRINCIPALES

e el o]

Coordinaciones internas
Apovyar tadas las actividades gue [a Unidad de Extensién realiza, coordinando
acciones con las diferentes direcciones al interior de ia UNAC

Coordinacionss externas

Apovyar todas las actividades que (a Unidad de Exte nsién realiza, coordinando
scciones con las diferentes instituciones privadas y publicas ( Nacional e
interrnaciconal)




