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UNIVERSIDAD CENTROAMERICANA JOSE SIMEON CANAS

DATOS GENERALES

1. FUNCIONES A CUBRIR
este apartadose indicanlas funciones con las cuales se compromete el empleado/a, endialogo conel
efe/a inmediato/a. Es importante definir de queé forma se realizara el seguimientopara asegurar la
parencia v objetividad delaevalucion

Asistenciay puntudidad asu puesto
de trabg o (de acuerdo alajomadadel




2. VALORES UCA

este espacio el jefe inmediato y el empleado/a verifican qué comportamientos permiten determinar que
a conducta del colaborador/a se encuentra en linea con la mistica de la Universidad. La jefatura puede

[plantear lo que espera del colaborador/a.

Inspiracion cristiana:
*.Realzark bor
universitaris buscando hacer
elmayorbien posbi”.

Excelencia unive rsitaria:
*Inspiarse enk calidad,
competenci vexcelencia

comomodzlos s segurenal

dazempefiods ks kbores”

Justicia ¥y equidad:
*.Raspeto porla divarsidad
entodassusmanfestaciones
compatibles con h izval
dignidad d2 Bsparsonas,
sustantada poralzoce de los
der2c hos humanos”.

Dislogo v tolerancia:
"...Capacidad de saber
escuchar v acsptar a los
demis, valorande las
distintas formas de entender
v posicionarse en la vida,
siempre que no atente
confra los derechos
fundamentales d= la
pm .
Coordinacion v
cooperacion:
"...Comprometidos v
orientado s hacia una meta
COmuUN...para su

consecucion.”
Coherendia personal con

los principios UCA:
"...Vivir congruentements
entre lo que == piensa v ==
hace... sin afectar o dafiara

las demas personas,

exdgiendo tambien

reciprocidad en dicha

¢ Al rabajar con sus compatieros as isne una actitud comprensiva de sus
necesidades, laborales o personales.

* Busca constantemente el beneficio para los mas necesitados, sin perder de
vista =l cumplimiento de politicas v procedimientos institucionales.

* Trata a los demas como le gustana ser tratado.a.

* Realiza su trabajo con responsabilidad v la mavor calidad posible.

* Es receptivo/a a las sugerencias v comentaricos sobre su irabajo, que le
plantean sus c ompatiercs/as, su jefatura © personas externas a la unidad.

* Investiga o se documenta sobre el frabajo (antecedentes, politicas,
procedimisntos) antss ds brindar una respussta.

+ Trata a todos/as con la misma dedicacion, atencién v servicio.

» Realiza sus labores cotidianas cumpliendo v haciendo cumplir los
procedimientos establecidos sin buscar sacar ventaja de ello.

* Hace valer sus derechos y sclicita un trato justo cuande sabe que
lo merece.

* Escucha la opinion de los demas con atencion y toma en
cuenta aquello que construye y motiva.

¢ Invita a la discusion positiva para enriquecer y aceptar
diversos puntos de vista que permiten la aceptacion de la
pluralidad al realizar el trabajo con sus comparieros/as u otras
unidades.

* Respeta v tiene consideracion hacia las opiniones o practicas
de los demas, aunque sean diferentes a las suyas.

*Se nvolicm activaments con sus compafieros/asoconotmsunidadesy
depamamentos en tareas CONjUNtas par bgrarlbs obetivos deldepamamento v
de B UCAengenanl

*Esconscient2 daltrabajo de sus compafieros/as yles brinda apoyo cuando bo
fscesian.

+Esti abiefo /2 2 aprandartarzas yhadilidades pas mejorarz1foncionamiento d2
B unidad yo depamamanto.

* Lo que dice v hace coincide la mayor parte del ismpo.

* Su integridad personal coincide con los principios de la UCA v hace
cumplir las politicas, para que impacten sobre los resultades, en congruencia
con la mision v visidn institucional.

¢ Fomenta ¢l respeto v ssguimiento de politicas v procedimientos de la
unidad v al mismo tiempo valora el de otras unidades de la UCA =
instituciones extemas.




|

Transparencia:
"El acceso alainformacion
en sugestion atodos los
niveles, con la excepcion
de aquellos que
comprometan el derecho a

¢ Presenta informacion clara v ad detalle a su jefaura, comparieros/as o a
otros, siempre v cuando no afecte la privacidad o famade las personas.

¢ Hdentifica areas de mejora v es oportune para sugenr comecciones cuando
ve unaincongruencia enlos procedimientos, tratando de odentar alas
personas para que se dé un mejor cumplimiento de las politicas.

» Reconoce sus desaciertos v es consciente de sus actos v orientaciones,

laprivacidad v lafamade |porlo cual asume con responsabilidad las consecuencias buscando siempre
las personas’. una resolucion saisfactora
8 Igualdad de s ] - : - : cace
oportuniiades y no -Pmp«En %1 aml?:ente que pamitz hmchstog f.le las diversas opiionas v
S e i exprazionsssocizles étnvas culvmles yvelizosas.

" Excivye toda pdetica,
accon v omson que
Gwrzcaokzima b

d s ciminacion o mdiferencia
mpstifcada ente personas”.

*Sokita kh opmionde los demads almomento d2 tomardecsionas que afectzno
banzfcienalzquipodatmbajo.

Propica hs mlacionss mterpenonales basadasenba cordadad, mipatoy
divemidad.

10

Respeto a la dignidad
humana y los derechos
humanos:

Fims respetoa todos los
nnzlsde b comunyad

B

sDenmmestraint=r2s en promoverzlcumplmisnto d= las politicasdz sana
conwvivenciaen ki comunidad UCA.

*Bondauvntatocilido vamable svilandocrearmalestara quienses le sobicttan.
*Promuste actnaments desdz loque haceelrespetovia zraldizndad d2 bas
pemonas.

Medioambiente:
"...Promovery difundir la
responsahilidad ecologica

como dimension

transv ersal del quehacer
institucional”.

Cuoda los meumos einsumosde tmbajoque sele propoconan en zltrabajo
(papzleria, medoszkectonic0s, azva, vz, 2ntr otros ).

*3 2 preocupaporsntzmns ypracticarlas nomasdz sezuadad vias politicas d=
sana conwvenci que establece b Unwesdad.

Contrbuve za protegerelmadio ambents, mtemna vextemameants a b mstiveion, v
promuaveque otras pesonaslohagantambin (pecteade hstesR's -recielar,
reutizar, mduci-, botarka basum ensu bgarcodarvprotezerh Guna)

Hemos revisado las funciones a realizar y leido los valores UCA. Ambos nos comprometemos a cumplir

con nuestras resposabilidades: en el caso de la jefatura a dar seguimiento yapoyo; enelcaso del
colaborador/a, a cumplir a cabalidad las funciones asignadas.

Nombre y firma del Evaluador/a
(Jefe inmediato del empleado/a)

Nombre y firma del Evaluado/a
(Colaborador/a)




UNIVERSIDAD CENTROAMERICANA JOSE SIMEON CANAS
i HOJA DE RESULTADOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO
i.';: PARA PASANTES, PLAZAS POR PROYECTOS E INTERINATOS

DATOS GENERALES

Nombre de la unidad o departamento: 0

Nombre del evaluado/a: 0 Codigo: 1]
Puesto que ocupa: 0
Nombre del evaluador/a: 0 Codigo: 1]

Puesto que ocupa: 0
Periodo de evaluacdon: 0O

1. EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES A CUBRIR

Can la siguiente escala indique el grado de cumplimiento de funcianes que ha logrado el empleadofa

GRADOS

DESCRIPCION

01. DEFICIENTE |No cumplié adecuadamente los compromisos adquiridos.

'02- PROMEDIO |Cumplic los compromisos adquiridos con algunas dificultades.
r

03. EXCELENTE [Cumplié de manera satisfactoria los compromisos adquiridos.

INDICADOR DE CRITERIO DE
FUNCIONES GRADOS
CUMPLIMIENTO MEDICION
1| Asistencia ypunmalidada su [0 No exceder 5 min.
puesto de tmbajo (de i ( lad
acuerdoa bt jomada del ) 0
puesto de trabajo que cubrid) durante las jornadas
habiles)
2 0 lo
0% 0
3 0 10
0% 0
4 0 10
0% 0
N 0 |10
0% 0

Total obtenido con base a cumplimiento de funciones




1.1. OBSERVACIONES
Coamdo oma o mis de ks kmcicmes esfablecides haya sido modiicadss o sesfifeides por coesfiones de mecesidades em e
depafancsio o madad, se mdicasm en efa secciom y d grado de compltienit enfre pardaiei= E gralo de complstenio se
colocas jaeio 2kl ecics gqoe se esta sesfiayendo. Ea coso qoe mea foecics mo se laya gjecuiado em sa tolalidad, se podea
mencice el grado de eslaerr.o efecioado paa realirada

p. EVALUCACION DEL GRADO DE IDENTIFICACION CON LOS VALORES DE LA UC
Indique can la siguiente escala el grado de identificacian can los Valores UCA y c6mo evahia al empleadofa
sobre los enunciados descritos.
GRADOS DE IDENTIFICACION CON VALORES UCA
GRADOS DESCRIPCION
01. DEFICIENTE |Demuestra identificacion limitada para la mayoria de los comportamientos requeridos.
02. PROMEDIO (Demuestra fortaleza enla mitad de los comportamientos con algunas areas sujetas a
03. EXCELENTE |Demuestra fortaleza en todos los comportamientos descritos.

VALOR COMPORTAMIENTOS QUE EVIDENCIAN IDENTIFICACION COX LOS VALORES |G|
1| Inspiracién cristiana:  |* Al trabajar con sus compafieros/as tiene una actitud
" ...Realizar la labor comprensiva de sus necesidades, laborales o personales.
universitaria buscando  |* Busca constantemente el beneficic para los mas necesitados, sin 0
hacer el mavor bien perder de vista el cumplimiento de politicas v procedimientos
posible™. institucionales.
2| Excelencia universitaria: |* Realiza su trabajo con responsabilidad v la mayor calidad
"...Inspirarse en la calidad, |posible.
competencia v excelencia | Es receptivo/a a las sugerencias y comentarios sobre su trabajo,
como modelos a seguir en |que le plantean sus comparieros/as, su jefatura o personas externas 0
el desemperio de las a la unidad.
labores". * Investiga o se documenta sobre el trabajo (antecedentes,
politicas, procedimientos) antes de brindar una respuesta.
3 Justicia v equidad: ® Trata a todos/as con la misma dedicacicn, atencion y servicio.
"_..Respeto porla * Realiza sus labores cotidianas cumpliendo v haciendo cumplir
diversidad en todas sus  (los procedimientos establecidos sin buscar sacar ventaja de ello.

manifestaciones ® Hace valer sus derechos y solicita un trato justo cuando sabe 0
compatibles con laigual |que lo merece.
dignidad de las personas,
1 njﬁ;..,_mhmm: * Escucha la opinién de los demis con atencién y toma en cuenta
crcocmeyacapars s [Miello que constuye y motiva
demis, valorando s distintas |* Invita a la discusion positiva para enriquecer y aceptar diversos
formasde entendery  [nunioe de vista que permiten la aceptacion de la pluralidad al 0

posicionarse enla vida, ) i B )
siampre que no atants contr realizar el trabajo con sus compafieros/as u otras unidades.

los derechos fundamentales |# Respeta y tiene consideracion hacia las opiniones o practicas de
A O e— los demas, aunque sean diferentes a las suyas.




® Se involucra activamente con sus compafieros/as o con ofras

unidades v departamentos, en tareas conjuntas para lograr los
objetivos del departamento v de la UCA en general.

* Es consciente del trabajo de sus comparieros/as v les brinda
apoyo cuando lo necesitan.

® Esta abierto/a a aprender fareas y habilidades para mejorar el

* Lo que dice y hace coincide la mayor parte del iempo.

* Su integridad personal coincide con los principios dela UCA v
hace cumplir las politicas, para que impacten sobre los resultados,
en congruencia con la mision v vision institucional.

+ Fomenta el respeto v seguimiento de politicas v
procedimientos de la unidad v al mismo tiempo valora el de otras
unidades de la UCA e instituciones externas.

* Presenta informacion clara y al detalle a su jefatura,

compafieros/as o a ofros, siempre v cuando no afecte la
, |privacidad o fama de las personas.

® Identifica dreas de mejora v es oportuno para sugerir

ophﬁolﬁyeap:u{msochlu etnicas, culturales v religiosas.
* Solicita la opinidn de los demis al momento de tomar

decisiones que afecten o beneficien al equipo de trabajo.
* Propicia las relaciones interpersonales basadas en la cordialidad,
respeto v diversidad.

*Demusastra interés an promoverslcumplimisnto de las politicas de
sana convivencis en b comunidad UCA.

=Brinda un trato cdlido yamabl aviando crearmalestara quisnes e
solicitan.

*Promueave activameants dasde bo que hace almspato v izual
dignidad de b personas.

=Cuida los ecursos @ nsumos de trabajo que s2 k proporcionanenel
trabajo (papalesia medios slectronicos, agua, oz, antre otros).

*Se preocupa porantemarse ypracticarks nomas de seguridad ylas
politicas de sana convivencia qua establece b Universidad.
=Contrbuye a protegerelmedio ambient2, intema yextemamentea b
institoc idn, y promuave que otras personas b hagan también (prctica
de hstres R's-eci s, reutilizar, reduck- botark basum 2n su ogar,
cuidaryprotegeria fauna).

Total obtenido con base a grado de identificacién con Valores UCA




3. SECCION DE RESULTADOS FINALES

AREAS QUE CONFORMAN LA EVALUACION DEL
DESEMPENO
CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES
EVIDENCIA DE IDENTIFICACION CON VALORESUCA
PUNTUACION TOTAL OBTENIDA
NIVEL DE DESEMPENO

GOSDE PLNTO.L.’EL DE DESEMPE] DESCRIPCION

Su desemperio es aceptable y ha demosftrado ser propésitivo para
alcanzar las metas. La identificacién con los de valores UCA requiere de
seguimiento.

181 - 220 Promedio

4. SECCION DE APROBACION

Evaluador/a: he analizado la evaluacion junto con el empleado/a y estoy seguro/a que los valores asignados
y lo indicado en Resultados de Evaluacion del Desempefio es lo que corresponde al empleado/a.

Nombre y firma del Evaluador/a
(Jefe inmediato del empleado/a)

Evaluado/a: he leido y discutido esta evaluacion junto ami jefe/a y estoy:

De acuerdo

En desacuerdo

Nombre y firma del Evaluado/a

En caso de estar en desacuerdo el Evaluado/a puede indicar en este espaciolos motivos:




s€ dard igualdad de oportunidades, haciendo discriminacion positiva, si fuera
necesaria, para hacer und distribucion equitativa de los puestos entre hombres y mujeres en los
departamentos o unidades.

criterio importante serd el grado de
identificacion con la mision y valores de la UCA que el candidato posea



candidaturas internas que cumplan con un puntaje en la clasificacion curricular
igual o mayor a 1.0

LISTADO DE APLICANTES INTERNOS Y EXTERNOS

Nombre

Tipo de
Aplicacion

Aspectos a resaltar en Hoja de Vida

Unidad en la que labora

Empleado o
estudiante
UCA
0.5 punto

Estudios
3.0 puntos

Experiencia
3.0 puntos

Conocimientos
2.5 puntos

Pretension
Salarial
1.0 punto

Total
Puntos

Candidato 1

Unidad o departamento

05

Candidato 2

Unidad o departamento

05

Candidato 3

Unidad o departamento

05

PERFILES "EXPERIENCIA UCA"

I 4

PERFILES EXTERNOS SIN FORMACION




verificacion de referencias
laborales,

Certificacion de Antecedentes Penales y Solvencia de Antecedentes Policiales,



Oficina de Personal

REFERENCIAS LABORALES

Nombre del Candidato (a) Periodo de Labores
Desde: Hasta:
Ultimo puesto desempeiiado Nombre de la Empresa
lJefe Inmediato: Puesto:
Puesto al que aspira:
PRIMERA PARTE 17. EEncasodec
EXPLICACION Excelente Muy Bueno Regular Deficiente
Bueno

1. Cumplimiento en |as tareas asignadas.

. Planificacidn y organizacién de su trabajo.

3. Iniciativa y creatividad para mejorar sistemas y
procedimientos de trabajo.

4. Calidad del trabajo (exactitud, presentacion,
contenido, redaccion, rapidez).

5. Supervision de subalternos (si los tiene o tuvo).

6. Capacidad para relacionarse con companeros,
jefes y subalternos.

7. Disposicién para colaborar en labores
extraordinarias.

8. Cumplimiento de normas, instrucciones de sus
superiores, etc.

ha

18. éTratarfade

Por favor indigu

19. ¢Qué areasd

9. Discrecion. Institucién:
10. Honradez.
11. Asistenciay puntualidad a sus labores.
12. Logros de Objetivos y Metas. Nombre de p
13. Identificacion con la empresa

SEGUNDA PARTE Cargo:

14. Comente cuales han sido sus principales logros a lo largo de su carrera laboral
Lugar y Fechz

15. ¢Se le conoce algin vicio? s ] no [ ]

Amplie, si lo considera necesario:

16. iTiene el candidato problemas de salud, cardcter, familiares, etc. Que interfieran con el buen desempefio

de sus labores?
) —

Amplie, si lo considera necesario:




Oficina de Personal

17. ¢Encaso de que ya no trabaje en esa institucion, épor qué se separd de la misma?

RENUNCIA [ | DESPIDO [ | OTRASRAZONES [ |

18. ¢Trataria de retener este empleado o volveria a contratarlo si fuera posible?

Por favor indique las razones:

19. ¢Qué areas de mejora logro identificar en el candidato?

Institucién: Teléfono:

Nombre de persona que proporciona informacion:

Cargo:

Lugar y Fecha:




verificacion de referencias
laborales,

Certificacion de Antecedentes Penales y Solvencia de Antecedentes Policiales,



219 Para los contratos de , Qué son plazas
de naturaleza eventual, y la Jefatura
realizara el proceso de seleccion. Los puestos del drea académica serdn objeto del procedimiento
establecido por la Vicerrectoria Académica y los puestos de Jefatura superior al nivel M del SEA
Serdn objeto del procedimiento definido por Rectoria.

2.110 El que haya sido o este contratado

podrd aspirar a un puesto permanente a través de un Ascenso de Personal o Concurso Interno.
EStas personas serdn tomadas como Aplicaciones con Experiencia UCA

2.1l Un puesto administrativo u operativo que esté vacante por un periodo !
que desea ser cubierto a traves de un concurso interno, deberd ser revisada su necesidad, a Traveés
de su Vicerrectoria correspondiente.

9.L11 No podran ser contratados conyuges de los empleados de la Universidad ni familiares con primer,
seégundo, tercer y cuarto grado de consanguinidad; en un puesto nuevo o plaza vacante en el mismo
Departamento o Unidades dependientes de la misma Direccion o Vicerrectoria, donde el empleado
labore.



S Renns Donnen. Eonnnn. cnaane. Dnanne. Daanng. oo
- maumwmwomme

ervio de publicacion

Eechitanmento extermno cuando 1a jefatura no selecoona una candidatura mtemna




Dias Calendario

1[2[3[a]5]6]7]8]9][10[11]12[13[14]15[16]17[18]19[20[31]22[23]24]25[26[27 [38] 293031 [32 [33[34 [35] 36 37 [ 3839 a0 [ 41 [43] 4344 [ 25

RECLUTAMIENTO INTERNO

Rechitamiento externo cuando se da desierio el concurso mterno

Reclitamiento externo cuando la jefatura no selecciona una candidatura interna




evaluacion del
desempeiio de los candidatos, su grado de conocimientos, habilidades, actitudes y antigiiedad
en el puesto.

entrevista y evaluacion psicométrica para
conocer rasgos de personalidad y competencias del candidato o candidatos
observando que tenga como minimo el perfil requerido

preseleccionard Unicamente a los
candidatos internos con puesto de menor o igual categoria

debera notificar su participacion en
el concurso interno a su Jefe inmediato



doce meses

2l dias
calendario posterior a la firma de Rectoria de la Accion de Personal, para que la Jefatura que se
queda con la vacante tenga oportunidad de cubrirla y I0 dias calendario posteriores al traslado,
para colaborar a medio tiempo en €l proceso de induccion de la persona que ocuparad €l puesto.

(icina de Personal

Reporte de Justificaciin de Sebecciin

= A comtimaciin, comentarios ohjetivos de los resultados de cado condidase

entrevistado v ey calisado, lonicamente.




Oficina de Personal

Reporte de Justificacion de Seleccion

= Nombre de la plaza:
Nombre del puesto solicitado

* Unidad o departamento al que pertenece la vacante:
Departamento o Unidad

= A continuacion, comentarios objetivos de los resultados de cada candidato
entrevistado y evaluado, técnicamente.

Candidato 1
Nombre: Nombre del Candidato
Tipo de candidato: Interno: X Externo:

Desarrollo de la entrevista:

Prueba(s) técnica(s) especificas
efectuada(s):

Promedio o calificacion:

Formacion académica 25
Experiencia 25
Conocimientos 25
Competencias 25
Aprobado: No aprobado:

Valoracion final del candidato ( por qué es seleccionado o no):




programa de capacitacion como parte del Plan de
Desarrollo de empleados.

10 dias

evaluar

su desempefio después de ftres meses y realizar el cambio de confrato a permanente

contratacion de personal extranjero

“Solicitud de
Contratacion de Extranjeros™ RH-001-005-A







programa de capacitacion como parte del Plan de
Desarrollo de empleados.

10 dias

evaluar

su desempefio después de ftres meses y realizar el cambio de confrato a permanente

contratacion de personal extranjero

“Solicitud de
Contratacion de Extranjeros™ RH-001-005-A




Formulario RH-001-005-A

UNIVERSIDAD CENTROAMERICANA “JOSE SIMEON CANAS”

Solicitud de Contratacion de Extranjeros

Informacion General

Jefe Solicitante

Unidad o Departamento Solicitante

Generales del Extranjero

Nombre

Nacionalidad

Lugar y fecha de nacimiento

Numero de pasaporte

Profesion (iltimo grado académico obtenido)

Ultima fecha de ingreso al pais

Descripcion del cargo a desempefiar

Nombre del puesto

Funciones

Periodo de contratacion

Horario

Salario a devengar u honorarios

{en caso fuere contratadofa) por provecto,
especificar)

Acreditar la idoneidad del extranjero
para el cargo mediante. (Justificacion

de Seleccion y contratacion).

Una descripcion  breve de su
formacion académica y profesional,

experiencia laboral.

A esta solicitud se debera anexar el Curriculum Vitae de la persona extranjera.

Autorizaciones

Jefe Solicitante Vicerrectoria Rector

(Firma y sello) (Firma y sello) (Firma y sello)




Ninguna persona extranjera podrd iniciar Su trabajo en la universidad si no cuenta con €l debido
permiso de residencia y de trabajo.

=




Formulario RH-001-001-B

UNIVERSIDAD CENTROAMERICANA “JOSE SIMEON CANAS”

Curriculum Institucional

Titulo obtenido

Institucion Educativa

I. Datos Personales

Periodo

Nombres

Apellidos

Pais de Origen

Nacionalidad

Titulo obtenido

Lugar y fecha de nacimiento

Institucion Educativa

II, Datos de Contacto

Periodo

Direccion de su domicilio

Correo electrdmico institucional
Correo electronico personal

Teléfono de su domicilio

| Teléfono celular

Titulo obtenido

Institucion Educativa

Periodo

Teléfono y extension de su oficina

II1. Intereses y Objetivos Personales

{Incluye metas y aspiraciones de crecimiento personal y profesional dentro de la UCA)

Titulo obtenido

Institucion Educativa

Periodo

Titulo obtenido

Institucion Educativa

Periodo

IV. Capacidades, Habilidades y Aptitudes
{Principales atributos que hacen sobresalir al trabajador)

V. Logros Profesionales
(Principales logros realizados en su vida profesional)

Idioma

Idioma

Idioma

VI Actividades Extracurriculares dedicadas a la Proyeccion Social

(Voluntariados, agrupaciones con fines educacionales o sociales, consejos estudiantiles, grupos comunitarios, etc.)

Sistemas operativos que
{Ej.: Microsoft Office, OS5 X
ofros)

Bases de datos que mejc
(Ej.: Acces, My50QL, PL/S0)
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VII Formacion Académica

Bachillerato

Titulo obtenido

Institucion Educativa

Periodo

Fecha de graduacion:

Téenico Universitario

Titulo obtenido

Institucion Educativa

Periodo

Carrera Universitaria

Titulo obtenido

Institucion Educativa

Periodo Fecha de graduacion:

Maestria

Titulo obtenido

Institucion Educativa

Periodo Fecha de graduacion:

Daoctorado

Titulo obtenido

Institucion Educativa

Periodo

Fecha de graduacion:

Otra Formacién
(Capacitaciones, cursos o talleres recibidos)

mitarios, etc.)

VIIIL Idiomas
(Especificar el nivel de dominio: basico, intermedio o avanzado)
Idioma Conversacion Escritura Lectura
Idioma Conversacion Escritura Lectura
Idioma Conversacion Escritura Lectura
IX. Informatica
Nombre Nivel

Sistemas operativos que mejor domina 1.
(Ej.: Microsoft Office, OS5 X, GNU/Linux, Ubuntu, entre 2
otros) )

3

1.
Bases de datos que mejor domina 2

(Ej.: Acces, My5QL, PL/SQL, Adabas, entre otros)

Lenguajes y progr:
(Ej.: Java, Visual Basi

Paquete integrado
(Ej.: LibreOffice, Mic

Unidad o Departar

Personas a cargo

Tipo de contratacic

Categoria del pues

que ocupa
Salario

Describa brevemer

Unidad o Departar

Personas a cargo

Tipo de contratacic

Categoria del pues

que ocupa

Salario

Describa brevemer

Unidad o Departar

Personas a cargo

Tipo de contrataci

Categoria del pues

que ocupa

Salario

Describa brevemer
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Lenguajes y programacion que mejor domina

ic
Nombre del empleado
Cargo
Teléfono o Ext.

Nombre del empleado

Cargo

Teléfono o Ext.

Jivel

2.
(Ej.: Java, Visual Basic, HTML, Matlab, entre otros)

3

1.
Paquete integrado que mejor domina 2
(Ej.: LibreOffice, Microsoft Office, SPS5, entre otros) )

3

X. Experiencia Laboral
Trabajo Actual
Unidad o Departamento | Puesto |
Personas a cargo [ si I No Cudntas
Tipo de contratacion [T Permanente [7 Temporal [ Pasante Estudiantil [ Servicios Profesionales
Categoria del puesto
que ocupa
Salario
Describa brevemente las funciones realizadas:
Ultimo Trabajo
Unidad o Departamento | Puesto |
Personas a cargo I si ™ No Cuantas
Tipo de contratacion [ Permanente 7 Temporal [ Pasante Estudiantil [ Servicios Profesionales
Categoria del puesto
que ocupa
Salario
Describa brevemente las funciones realizadas:
Penaltimo Trabajo

Unidad o Departamento | Puesto |
Personas a cargo [ si [ No Cudntas
Tipo de contratacion [T Permanente [” Temporal [ Pasante Estudiantil [ Servicios Profesionales

Categoria del puesto
que ocupa

Salario

Describa brevemente las funciones realizadas:
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XI. Referencias Laborales Institucionales
(Coloque referencias laborales que puedan dar fe de su competitividad al puesto de trabajo)

Nombre del empleado

Cargo

Teléfono o Ext.

Nombre del empleado

Cargo

Teléfono o Ext.

XII. Fecha de Actualizacion




Publicacién de concurso interno

QOficina de Personal y Vicerrectoria Financiera
Desean seleccionar personal para ocupar el cargo de

Analista de Costos

Requisitos:

o Profesional graduado en Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de
Empresas o Economia.
Experiencia previa de uno a dos afios en analisis de costos para bienes v servicios.
Manejo de analisis de costos a nivel microeconomico.
Conocimiento datos macroeconomico e interpretacion de éstos
Dominio de paquete Office a nivel intermedio, con Excel avanzado de preferencia.
Capacidad de analisis y sintesis de informacion financiero-contable.
Capacidad de comunicacion oral v escrita a traves de reportes y presentaciones.
Orientado(a) a resultados, colaborador(a), con iniciativa y aptitud de servicio.
Excelentes relaciones interpersonales

Funciones principales:
¢ Analizar los datos en los sistemas contables y de control presupuestario para
contar con informacion certera, de acuerdo a las variables a ser estudiadas.
¢ Realizar el analisis del entorno macroeconomico en el que se desenvuelve la
Universidad, para la toma de decisiones en cuanto a demanda de servicios vy de las
inversiones en titulos de valores.
¢ Generar y preparar informes de analisis de costos v gastos de la Universidad.

Se ofrece
¢ Prestaciones de ley.
¢ Buen ambiente de trabajo.
¢ Oportunidad de capacitacion profesional.

Nota:
La plaza corresponde a la categoria 8 del escalafon administrativo de la UCA

Favor llenar vy enviar su curriculo institucional a empleosuca@uca.edu.sv
Fecha limite de recepcion: 21 de enero de 2015

Toda aplicacion enviada debera ir con copia al jefe inmediato.
La informacion enviada sera manejada confidencialmente,




Muchas gracias!
¢Preguntas?






