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Direccion Ejecutiva

Concurso Publico para el Cargo de Secretario (a) Técnico (a)
TERMINOS DE REFERENCIA

PUESTO: Secretario(a) Técnico (a)

Antecedentes

La Agencia Centroamericana de Acreditacion de Postgrado es un
organismo regional, constituido por 39 instituciones centroamericanas,
entre ellas Universidades Publicas, Universidades Privadas, Consejos de
Ciencia y Tecnologia, Academias de Ciencia y Federaciones de Colegios
Profesionales Universitarios de Centro Ameérica, con la mision de dar fe
publica de la calidad de programas de postgrado de las instituciones de
educacion superior de Centroameérica.

Desde su creacion en el 2006 la ACAP ha tenido importantes avances en
su posicionamiento como ente promotor de la calidad y del mejoramiento
continuo de los postgrados a nivel regional, extendiendo 35 acreditaciones
y reacreditaciones a programas de postgrado en Guatemala, Honduras,
Costa Rica, Nicaragua y Panama.

“La ACAP esta constituida por los siguientes organos de direccion: a)
Consejo de Acreditacion. b) Direccion Ejecutiva. c) Comité Técnico de
Evaluacion. d). Equipos ad-hoc de Evaluacion Externa. e) Foro Regional
Consultivo.” (Estatutos de la ACAP, Capitulo V, Articulo 14).

Dada las necesidades actuales de la Agencia Centroamericana de
Acreditacion de Postgrado, el Consejo de Acreditacion, organo de direccion
de este organismo regional, ha acordado contratar temporalmente una
persona que ocupe el cargo de Secretario Técnico, bajo la modalidad de
servicios profesionales.

Descripcion del puesto

La persona que ocupe el puesto de Secretario Técnico sera parte del
personal de apoyo de la Direccion Ejecutiva de la ACAP, o6rgano
administrativo y ejecutivo de la Agencia, y contribuira a desarrollar
actividades académicas y administrativas de la ACAP.
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Responsabilidades del cargo

La persona en el cargo de Secretario Técnico tendra las siguientes
funciones:

a.

b.

Realizar la recepcion, registro, clasificacion y remision de documentos
de la ACAP.

Redactar notas, cartas, oficios y constancias relacionados con la
gestion técnica y la comunicacion de la ACAP con los Pares
Evaluadores Externos, las Instituciones de Educacion Superior y con
los Programas de postgrado.

Organizacion de reuniones y eventos de la ACAP, virtuales y
presenciales.

Elaboracion de informe de actividades de la Secretario Técnico.

Crear base de datos de Pares Evaluadores Externos para los procesos
de acreditacion de postgrados.

Mantener actualizadas las bases de datos de la Agencia (Instituciones
Miembros, Pares Evaluadores, Miembros del CTE, personal de ACAP).
Administrar el correo electronico, actualizar informacion de redes
sociales y pagina web de ACAP.

Redaccion y envio de convocatorias a reuniones de la ACAP.
Elaboracion de las memorias y actas de las reuniones de la ACAP.
Control de grabacion y almacenamiento de videos y audios de
reuniones de la ACAP.

Colaborar en la incorporacion de enmiendas a los documentos técnicos
y legales de la ACAP.

Colaborar en la elaboracion de los Certificados de Acreditacion que el
CA indique.

Organizar los archivos y documentos de la Direccion Ejecutiva de la
ACAP, en digital y en fisico.

Cumplir con cualquier otra funcion y atribucion que le asigne el
Consejo de Acreditacion y la Direccion Ejecutiva.

Garantizar la Confidencialidad en el manejo de la informacion de la
ACAP.

Lugar de trabajo: Universidad Nacional Autonoma de Honduras-UNAH.
Duracion del contrato: 6 meses, del 20 de febrero al 20 de julio. Con un
tiempo de prueba de 2 meses y posibilidad de renovacion de contrato.
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Jornada: Medio tiempo, 5 horas diarias de lunes a viernes, la jornada se
ajusta segun necesidades de la Agencia. Con disponibilidad de trabajo los
martes por la tarde.

Modalidad de contrato: Servicios profesionales.

Cargo supeditado al: Consejo de Acreditacion y Direccion Ejecutiva de la
ACAP.

Perfil profesional
Profesional universitario con grado de licenciatura, preferiblemente con
maestria, con experiencia en educacion superior, con alta capacidad de
redaccion y organizacion documental, con habilidades de manejo de
programas ofimaticos y en el uso de tecnologias de la informacion y
comunicacion.

Pago mensual:
e 500 dodlares americanos mensuales.

Procedimiento de la seleccion del candidato a ocupar el cargo de
Secretario Técnico.

1. Las candidaturas deberan presentarse a mas tardar el 15 de febrero
del presente ano, via electronica al correo:
acapsecretariaejecutiva@gmail.com dirigidas a la Master Cintya
Cruz Umana, Directora Ejecutiva de la Agencia Centroamericana de
Acreditacion ACAP.

Acompanada de los siguientes documentos:

a. Carta de interés

b. Curriculum vitae

C. Copia de los titulos

d. Copia de los documentos personales

2. El Consejo de Acreditacion y la Direccion Ejecutiva de la ACAP
realizara una preseleccion de los candidatos mas idoneos, segun el
perfil profesional requerido.

3. La entrevista de los candidatos se realizara a través de medios
virtuales el lunes 19 de febrero del presente ano y se notificara a
través de correo electronico y via telefonica.

4. EIl martes 20 de febrero se notificara a través de correo electronico
los resultados de la eleccion para ocupar el cargo de Colaborador
Académico.

S. El miércoles 21 de febrero se dara una induccion sobre el quehacer
de la Agencia por parte de la Direccion Ejecutiva.

Tegucigalpa, Honduras, 01/01/2024.
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