Eduvcamos para
transformar el mundo

RESOLUCION No. 01-CSUP-2021

1.- Aprobar la reforma del Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacidon de Puesfos Institucional; presentado por la Jefatura de
Talento Humano, a fin de garantizar los procesos administrativos que a
partir de la nueva estructura deban ejecutarse; y, de los documentos
anexos, que son parte integrante del Acta; vy, )

2.- Nofificar con el contenido de la presente resolucion a Direccion
Administrativa; y, Jefatura de Talento Humano, para su conocimiento y
cumplimiento.

3.- Publicarla normativa en la pagina web Institucional (repositorio legal).

CERTIFICO.- Que la presente Resolucion fue aprobada en sesion
extraordinaria del martes diecinueve de enero del dos mil veintiuno.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS

UNIDAD DE TALENTO HUMANO



La Universidad Politécnica Estatal del Carchi, es consiente del vertiginoso
cambio y el desarrollo que ha experimentado la Administracion moderna del
Talento Humano, circunstancia que la conlleva a enfrentar nuevos retos que
requieren de la aplicacion de metodologias e instrumentos técnicos para
gestionar adecuadamente su Talento; con la finalidad de propiciar la excelencia
y alcanzar altos niveles de eficiencia y eficacia en la gestion académica y
administrativa de la Institucion.

Para alinearse a estas exigencias y en cumplimiento a lo dispuesto en la
Constitucion, la Ley Orgénica de Educacién Superior y su Reglamento, Cédigo
de Trabajo y demés normativa interna y externa, es imprescindible actualizar
de manera permanente los diferentes cuerpos legales que direccionan el
quehacer diario Institucional como es el Manual de Descripcion, Clasificacion y
Valoracion de Puestos Institucional de la UPEC, documento que se encuentra
fundamentado en los siguientes considerandos:

Que, el Art, 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece, “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion.”

Que, el Art. 229 de la Constitucion de la Republica determina: "...Los derechos
de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira el
organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo
el sector publico y regulara el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacién de funciones de
sus servidores... La remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera
justa y equitativa, con relacion a sus funciones, y valorara la profesionalizacion,
capacitacion, responsabilidad y experiencia”;

Que, el Art. 355 de la Constitucion de la Republica del Ecuador ordena: “El Estado
reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y orgénica, acorde con los objetivos del régimen de
desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion. Se reconoce a las
universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y
comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el
ejercicio de la libertad académica y el derecho a la busqueda de la verdad, sin
restricciones; el gobierno y gestion de si mismas, en consonancia con los
principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la produccion
de ciencia, tecnologia, culturay arte...”

Que, el Art. 17 de la Ley Orgéanica de Educacién Superior, manifiesta que el
estado reconoce a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y organica, acorde a los principios
establecidos en la Constitucion”.



Que, el Art. 18 de la Ley Orgéanica de Educacion Superior — LOES, en el literal
e) establece “que la autonomia responsable que ejercen las universidades y
escuelas politécnicas consiste en la libertad para gestionar sus procesos
internos”.

Que, EIl Art. 46 la LOES, sefala que ‘para el egjercicio del cogobierno de las
universidades y escuelas politécnicas definiran y estableceran 6rganos
colegiados de caracter académico y administrativo, asi como las unidades de
apoyo. Su organizacion, integracion, deberes y atribuciones constaran en sus
respectivos estatutos y reglamentos, en concordancia con su mision y las
disposiciones establecidas en esta ley”.

Que, el Art. 48 de la Ley Orgéanica de Educacion Superior (LOES) dispone “que
el Rector o la Rectora es la primera autoridad ejecutiva de la universidad o
escuela politécnica Publica o particular, y ejercera la representacion legal,
judicial y extrajudicial’.

Que, el Art. 70 de la LOES establece “que el personal de las instituciones y
organismos publicos del Sistema de Educacién Superior son servidores
publicos, cuyo régimen laboral se regira por la Ley de Servicio Publico de
conformidad con las reglas generales; salvo el caso de los obreros, que se
regulan por el Cdédigo del Trabajo, y los profesores o profesoras e
investigadores o investigadoras, que estan sujetos a un régimen propio
contemplado en el Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e
Investigador del Sistema de Educacion Superior”.

Que, el Art. 92 de la LOES ordena “que, para las y los servidores publicos y las
y los trabajadores de las instituciones del Sistema de Educacion Superior, se
garantice la designacibn o contratacion y su ejercicio laboral sin
discriminaciones de ningun tipo, conforme lo establecido en la Constitucién de
la y esta Ley’.

Que, el Art. 52 de la LOSEP establece que las Unidades de Administracion del
Talento Humano ejerceran las siguientes atribuciones y responsabilidades:
“..d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion
de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales;
e) Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano
y Remuneraciones...”.

Que, el Art. 57 de la LOSEP ordena que “el Ministerio de Relaciones Laborales
aprobara la creacion de puestos a solicitud de la maxima autoridad de las
instituciones del sector Publico, a la cual se debera adjuntar el informe de las
unidades de administracion de talento humano, previo el dictamen favorable del
Ministerio de Finanzas. No obstante, dispone que se exceptiuan de dicho
proceso los gobiernos autonomos descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, las universidades y escuelas politécnicas publicas y las entidades
sometidas al ambito de la Ley Organica de Empresas Publicas’.



Que, el Art. 61 de la LOSEP sefala que “el subsistema de clasificacion de
puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para
analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las entidades,
instituciones, organismos 0 personas juridicas de las sefialadas en el Art. 3 de
esta Ley. Afade que el subsistema de clasificacion de puestos del servicio
publico se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, dificultad,
ubicacion geogréfica, ambito de accion, complejidad, nivel académico y
responsabilidad, asi como en los requisitos de aptitud, instruccion y experiencia
necesarios para el desemperio de los puestos publicos”.

Que, el Art. 104 de la Ley Organica del Servicio Publico ordena: "Los puestos
seran remunerados sobre la base de un sistema que garantice el principio de
que la remuneracion de las servidoras o servidores sea proporcional a sus
funciones, eficiencia, responsabilidades y valorara la profesionalizacion,
capacitacion y experiencia, observando el principio de que a trabajo de igual
valor corresponde igual remuneracion”.

Que, el Art. 153 del Reglamento General a la LOSEP dispone que “el Ministerio
de Relaciones Laborales, conforme a lo sefialado en el articulo 57 de la
LOSEP, regulara y aprobara la creacién de los puestos que sean necesarios
para la consecucion de las metas y objetivos de cada unidad, area o procesos
con el dictamen previo favorable del Ministerio de Finanzas, de ser el caso. Sin
embargo, sefiala que se exceptian de los informes de creacion de puestos los
gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
las universidades y escuelas politécnicas publicas y las entidades sometidas al
ambito de la Ley Orgéanica de Empresas Publicas”.

Que, el Art. 167 del Reglamento General a la LOSEP ordena que “a
descripcion y valoracion de puestos, tendientes a identificar e integrar puestos
similares en grupos ocupacionales para propésito de su clasificacion en los
grados de la escala de remuneraciones, se hara en funcion de la metodologia y
norma técnica que se establezca’.

Que, el Art. 171.- del Reglamento General de la LOSEP, establece que “los
puestos del nivel jerarquico superior seran descritos y valorados para
garantizar su clasificacion adecuada; equidad en la aplicacion del sistema
integrado del talento humano en las instituciones del Estado; y, servira para
que los ocupantes de los mismos reunan los requisitos de orden general que
sean exigidos para su desempefio, de ser el caso, conforme la norma emitida
por el Ministerio de Relaciones Laborales”.

Que, el Art. 173 del Reglamento General a la LOSEP dispone que ‘“las UATH,
en base a las politicas, normas e instrumentos de orden general, elaboraran y
mantendran actualizado el manual de descripcién, valoracion y clasificacion de
puestos de cada institucion, que sera expedido por las autoridades
nominadoras o sus delegados. El manual contendra entre otros elementos la
metodologia, la estructura de puestos de la institucion, definicion y puestos de
cada grupo ocupacional, la descripcién y valoracion genérica y especifica de
los puestos. Este Manual sera elaborado por cada institucion del sector publico
y aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales en el caso de la



administracion publica central e institucional y referencial para las demas
instituciones comprendidas bajo el ambito de esta ley”.

Que, el Art. 6 del Estatuto de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi de
las Funciones y Atribuciones de Consejo Superior Universitario Politécnico en
el literal f) sehala: “expedir, reformar y derogar los reglamentos internos y
disposiciones de carécter general, que sean necesarios para el desarrollo
normal de las actividades de la institucion”.

En el marco de referencia legal expuesta anteriormente se propone el Manual
de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos Institucional de la UPEC,
como un instrumento valido para la Administracion eficiente y técnica del
Talento Humano, en este sentido con este Manual se deroga el Manual de
Funciones de la UPEC 2011, aprobado con Resolucion N° 218- CSUP-2011,
de fecha 16 de noviembre de 2011; ademas se dejara sin efecto el Sistema de
Valoracion y Clasificacion de Puestos de la UPEC, aprobado con Resolucion
N°085-CSUP-2014, de fecha 6 de mayo de 2014.

A continuacion, se muestra el Manual de Descripcion, Clasificacion y
Valoracion de Puestos Institucional de la UPEC.



UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

ESCALA SALARIAL

; S Techos
Nivel L. Experiencia
Cargo RMU i Grado Rol Instruccidén = Acuerdo
Ocupacional (Anos) 2262015
. Ejecucion y
Decanos 4106.36 Agtondgdgs 7 Coordinacién Maestria 5 afios
Universitarias
de Procesos
Directores de Carrera,
Director Académico Autoridades
Director/a de 3105.00 ; o 7 Ejecucion y Maestria 4 afios
. Universitarias . L
Aseguramiento de la Coordinacion
Calidad de Procesos
: Ejecucion y
. Autoridades . 2 . o
Coordinadores 2700.00 Universitarias 7 Coordinacién Maestria 3 afios 6 meses
de Procesos
. . . Ejecucion y
Evaluador Interno 2645.00 Nivel D1|rect|vo Grado 1 Coordinacién Maestria 4 afios 3800,00
de Procesos
Directores
Departamentales
Procurador, General, Nivel Directivo Ejecucion y Maestria -
Auditor Interno 2368.00 B1 Grado 4 Coordinaciéon | Especialista o 4 afios 3800.00
Secretario General, de Procesos Tercer Nivel
Coordinador/a de
Despacho
Nivel Ejecutores y
Contador General 1760.00 . Grado 3 supervision Tercer Nivel 3 afios 2600.00
Profesional B3
de Procesos
Ejecutores y
Prosecretario, Tesorero/a, | ;446 o Nivel Grado 3 | SUPENVISION | oo o Nivel 3 afios 1676.00
Médico Profesional B3 de Procesos
Técnicos
e
Odontélogo/a 1676.00 | Publico 7dela | Grado 13 P Tercer Nivel 3 afios 1676.00
de Procesos
Salud L
Técnicos
. Ejecutores y
Jef(_as_ Departamenta_les, 1412.00 N'.V6| Grado 3 supervision Tercer Nivel 3 afios 1676.00
Administradores de Finca, Profesional B3
de Procesos
Analista Programador de
Sistemas de Software, | 4,4, g4 Nivel Grado3 | Elecutorde | L. or Nivel 3 afios 1676.00
Responsables de Profesional B3 Procesos
Unidades
Personal de Ejecutores y
Responsable de Unidades | 1412.00 Apoyo Grado 1 supervision Tercer Nivel 3 afios 1676.00
(Universidades) de Procesos
Bibliotecario, Analista de
Presupuesto, Ana,h;ta de 1212.00 N|_veI Grado 3 Ejecutor de Tercer Nivel 2 afios 6 meses | 1676.00
Soporte Informatico, Profesional B3 Procesos
Analista de Redes y




. . . Techos
Nivel L. Experiencia
Cargo RMU i Grado Rol Instruccidén = Acuerdo
Ocupacional (Anos) 2262015
Telecomunicaciones
Laboratorista Quimico,;
Laboratorista Clinico
Psicélogo Servidor Eiecutor de
Enfermero/a, 1212.00 | Publico5dela | Grado 11 ] Tercer Nivel 2 afios 6 meses | 1676.00
. . Procesos
Trabajadora Social Salud
Secretaria 1212,00 | Nivel Ejecutor Ejecutor de Tercer Nivel 2 afios 6 meses 1676.00
Procesos
Analistas Académicos,
Analista de Talento
Humano
Analista de Nomina | ;a5 o Nivel Grado3 | Elecutorde | . or Nivel 2 Afios 1676.00
Analista de Comunicacién, Profesional B3 Procesos
Analista de Rectorado
Responsables de Unidad,
A
Ejecucion de
Asistente Administrativo/a 901.00 UEP l\_llvel No Grado 4 Procesos de Tercer Nivel 1 afio 6 meses 901.00
2 Profesional B4 Apoyo y
Técnico
Ejecucion de
Asistente Administrativo/a 817.00 UEP l\_llvel No Grado 4 Procesos de Tercer Nivel 1 afio 817.00
1 Profesional B4 Apoyo y
Técnico
Asistente Administrativo/a Tercer Afio
Asistente de Gestién de Nivel Ejecucion de Aprobado-
Proces_os Universitarios 733.00 | Administrativo Grado 5 Procesos de Certl_ﬁcac_zlp de 6 meses 733.00
Diagramador B5 ADOVO Culminacion de
Promotor Cultural oy Educacién
Superior
Auxnlarv(ilerigserwmos UEP Nivel
P 553.00 | Administrativo Grado 5 | Administrativo Bachiller 1 afio 553.00
Fotografo B5
UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI
ESCALA SALARIAL / CODIGO DE TRABAJO
Cargo RMU SIEE Rol Instruccién Bzl
9 Ocupacional Grado (Afos)
Mensajero, Choferes 750,00 Nivel 9 Grado 6 Servicios Bachiller 1 afio
Operador de Tractor 705,00 Nivel 5 Grado 2 Servicios Bachiller 1 ano




Grupo - Experiencia
Cargo RMU Ocupacional Grado Rol Instruccidén (Afios)
Grado 1
Choferes Vehiculos Pesados | 614,00 Nivel 4 Servicios Bachiller 1 afio
Choferes Vehiculos Livianos | 596,00 Nivel 3 Grado 3 Servicios Bachiller 1 afio
- . ) Grado 1 o )
Vigilante Uniformado 580,00 Nivel 4 Servicios Bachiller 1 afio
. . . Grado 1 . . 5
Guardia de Seguridad 566,00 Nivel 1 Servicios Bachiller 1 afo
Auxiliar de Servicios y . - . ~
Mantenimiento, Guardia 561,00 Nivel 1 Grado 1 Servicios Bachiller 1 afio
ESTRUCTURA OCUPACIONAL
DENOMINACION DEL PUESTO
N° o . L. NIVEL
Puestos Cdédigo Denominacion Procesos UPEC OCUPACIONAL GRADO RMU
1 Proceso: PROCESOS
) GOBERNANTES
N Consejo Superior
11 Unidad: Universitario Politécnico
1.2 Unidad: Rectorado
1 121 Serie: Rector Autoridades
Universitarias
1 12.1.1 Analista de Gestion Nivel Profesional B3 1086
Académico/a
2 1212 Asistente de _Gestyon_de Nivel Administrativo 733
Procesos Universitarios B5
3 1.2.1.3 Analista de Rectorado :g\;lgl el Administrativo 1086
1.3 Unidad: Vicerrectorado
1 1.3.1 Serie: Vicerrector/a AuForlda_\de_s
Universitarias
1 1311 Asistente Administrativo/a 1 UEP Nivel No 817
Profesional B4
1 1.3.1.2 Asistente Administrativo/a lglg/el Administrativo 733
14 Conse_Jo de Vinculacién con LOES
la Sociedad
15 Consejo Académico LOES
1.6 Consejo de Investigacion LOES
1.7 Consejo de Postgrado
1.7.1 Direccion: Direccion de Postgrado
1 1711 Serie: Director de Postgrado Au‘gorlde_lde_s
Universitarias
1.8 Unidad: Decanato




N° o . . NIVEL
Puestos Cdédigo Denominacién Procesos UPEC OCUPACIONAL GRADO RMU
Decano de la Facultad de
- Comercio Internacional Autoridades
1 1.8.1 Serie: - - ., . o 7
Integracion Administracién y Universitarias
Economia Empresarial
1 1.8.1.1 Asistente Administrativo/a 1 UEP N_|vel No 4 817
Profesional B4
Decano de la Facultad de Autoridades
1 1.8.2 Industrias Agropecuarias y Uni o 7
o ) niversitarias
Ciencias Ambientales
1 1.8.2.1 Asistente Administrativo/a 1 UEP N_|vel No 4 817
Profesional B4
5 Proceso: PROCESOS HABILITANTES
) DE ASESORIA
2.1 Rectorado
1 211 Coordinador/a de Despacho Nivel Directivo B1 4 2368
2.2 Unidad: Procuraduria General
1 221 Serie: Procurador/a General Nivel Directivo B1 4 2368
1 2211 Asistente Administrativo/a :_;,Igl el Administrativo 5 733
2.3 Unidad: Auditoria Interna
1 2.3.1 Serie: Auditor/a Interno/a Nivel Directivo B1 4 2368
2.4 Unidad: Comunicacion
241 Serie: Jefe de Comunicacion Nivel Profesional B3 1412
1 24.1.1 Analista de Comunicacién Nivel Profesional B3 1086
. UEP Nivel
1 2412 Fotografo Administrativo B5 5 553
25 Cooperacién Internacional
1 25.1 Jefe de Cooperacion Nivel Profesional B3 3 1412
Internacional
26 Direccion: Plan_lflcguon y Desarrollo
Institucional
1 26.1 Serie: Directar de Planificacion y Nivel Directivo B1 4 2368
Desarrollo Institucional
1 26.11 Responsable de Proyectos Nivel Profesional B3 3 1086
1 26.1.2 Responsable de Planificacion |\ q| profesional B3 3 1086
Estrategica y Operativa
1 26.1.3 Responsable de Evaluaciony | vl profesional B3 3 1086
Seguimiento
1 2.6.1.4 Asistente Administrativo/a 2 UEP N.'Vel No 4 901
Profesional B4
2.7 Comité de Etica
28 Comité Consultivo de
) Graduados
Comision de Economiay
2.9 :
Finanzas
2.10 Co_m|5|0_n d_e Bienestar
Universitario
211 Comision de Evaluacion
Interna
1 2.11.1 Serie: Presidente de Evaluacion Nivel Directivo 1 2645
Interna
1 211.1.1 Asistente Administrativo/a 2 UEP Nivel No 4 901
Profesional B4
2.12 Comisién de Publicaciones
. PROCESO HABILITANTE DE
3 Proceso:

APOYO




N° L . . NIVEL
Puestos Cdédigo Denominacién Procesos UPEC OCUPACIONAL GRADO RMU
3.1 Unidad: Secretaria General
1 3.1.1 Serie: Secretario/a General Nivel Directivo B1 4 2368
1 3111 Pro — Secretario/a Nivel Profesional B3 3 1676
1 3.1.12 Responsable de Archivo Central | Nivel Profesional B3 3 1412
1 3.1.1.2.1 Asistente Administrativo/a lélgvel Administrativo 5 733
3.2 Direccion: Aseguramiento de la Calidad
1 321 Serie: Director de Aseguramiento de a | \; o/ pirectivo B1 4 2368
Calidad
Direccion de Seguridad,
3.3 Direccion: Higiene del Trabajo y Salud
Ocupacional
Director de Seguridad, Higiene
1 3.3.1 Serie: del Trabajo y Salud Nivel Directivo B1 4 2368
Ocupacional
. L Direccion de Infraestructura
3.4 Direccion: . L
Fisicay Mantenimiento
1 3.4.1 Serie: Director de Infraestructura Nivel Directivo B1 4 2368
Fisica y Mantenimiento
34.1.1 Unidad: Unidad de Mantenimiento
1 34111 Jefe de Mantenimiento Nivel Profesional B3 3 1412
o . . UEP Nivel
2 341.1.11 Auxiliar de Servicios Varios Administrativo B5 5 553
3 34.1.1.1.2 Auxiliar de Mantenimiento Nivel 1 ] 561
35 Direccion: Direccion de TIC
1 351 Serie: Director de TIC Nivel Directivo B1 4 2368
35.1.1 Unidad: Desarrollo de Software y
Aplicaciones Informaticas
3 3.5.1.1.1 Analista Programador de Nivel Profesional B3 3 1412
Sistemas de Software
3512 Unidad: Soporte Técnico Infprmz_:ltlco -
Redes y Telecomunicaciones
3 35121 Analista de Soporte Informético | Nivel Profesional B3 3 1212
1 3.5.1.2.2 Analista de Redesy Nivel Profesional B3 3 1212
Telecomunicaciones
3.6 Direccion: Direccion Administrativa
1 3.6.1 Serie: Director Administrativo Nivel Directivo B1 4 2368
1 3.6.1.1 Asistente de _Gestllon_de Nivel Administrativo 5 733
Procesos Universitarios B5
3.6.1.2 Unidad: Unidad de Talento Humano
1 3.6.1.2.1 Jefe de Talento Humano Nivel Profesional B3 Grado 3 1412
3.6.1.2.1.1 Analista de Talento Humano Nivel Profesional B3 3 1086
1 3.6.1.2.1.2 Analista de Némina Nivel Profesional B3 3 1086.00
3.6.1.3 Unidad: Unidad de Adquisiciones
1 3.6.1.31 Jefe de Adquisiciones Nivel Profesional B3 Grado 3 1412
1 3.6.1.3.1.1 Asistente Administrativo/a lglglel Administraivo 5 733
1 3.6.1.3.1.2 Asistente Administrativo/a 2 UEP N_|vel No 4 901
Profesional B4
3.6.14 Unidad: Servicios




Pucle\I;tos Cdédigo Denominacién Procesos UPEC OCUIEI,IAV(EI(_)NAL GRADO RMU
1 3.6.141 Jefe de Servicios Nivel Profesional B3 3 1412
3.6.14.1.1 Mensajero Nivel 9 6 750
6361412 Chofer Nivel 9 6 750
4 3.6.14.13 Chofer de Vehiculo Pesado Nivel 4 1 614
2361414 Chofer de Vehiculo Liviano Nivel 3 3 596
22 1 3.6.14.15 Auxiliar de Servicios Nivel 1 1 561
1 3.6.14.1.6 Aucxiliar de Servicios Varios X(Erzirl:lilsvt?alitivo B5 5 553
3.6.1.4.1.7 Vigilante Uniformado Nivel 4 1 580
3.6.14.1.8 Guardia Nivel 1 1 566
3.7 Direccion: Direccion Financiera
1 3.7.1 Serie: Director Financiero Nivel Directivo B1 4 2368
1 3.711 Asistente Administrativo/a lgllig/el Administrativo 5 733
1 3.7.112 Asistente Administrativo/a 2 gSJI:eI:iic\)/r?LINI;) 4 4 901
3.7.1.2 Presupuesto
1 3.7.1.21 Analista de Presupuesto Nivel Profesional B3 3 1212
3.7.13 Contabilidad
1 3.7.131 Contador/a General Nivel Profesional B3 3 1760
3.7.14 Tesoreria
1 3.7.141 Tesorero/a Nivel Profesional B3 3 1676
3.7.15 Bodega
1 3.7.15.1 Jefe de Bodega Nivel Profesional B3 Grado 3 1412
2 371511 Asistente de _Gest_ién_de Nivel Administrativo 5 733
Procesos Universitarios B5
38 Direccion: Dir_ecci()_n d_e Bienestar
Universitario
1 |3s81 Serie: Bgﬁ/‘gg;‘;fieneswr Nivel Directivo B1 4 2368
1 3811 Asistente de _Gestjc’m_de Nivel Administrativo 5 733
Procesos Universitarios B5
3.8.1.2 Salud y Calidad de Vida
1 3.8.1.21 Médico Nivel Profesional B3 3 1500
1 | 38122 Odontélogo/a Servidor Publico 7 de 13 1676
1 3.8.1.2.3 Enfermero/a Eeg‘gﬁg Publico 5 de 11 1212
1 3.8.1.2.4 Laboratorista Clinico/a Nivel Profesional B3 3 1212
3.8.1.3 Prevencién y Trabajo Social
1 3.8.13.1 Psicélogo/a E‘e;‘gﬁg Pablico 5 de 11 1212
1 3.8.1.3.2 Trabajador/a Social Nivel Profesional B3 3 1212
3.9 Unidad: Biblioteca
1 3.9.1 Serie: Bibliotecario/a Nivel Profesional B3 3 1212
1 3.9.1.1 Asistente Administrativo/a 2 gi?e:i(\)ﬁ;:\lg 4 4 901
1 3.9.1.2 Asistente Administrativo/a lglglel Administrativo 5 733
1 3.9.13 Asistente de Gestion de Nivel Administrativo 5 733




N° o . . NIVEL
Puestos Cdédigo Denominacién Procesos UPEC OCUPACIONAL GRADO RMU
Procesos Universitarios B5
3.10 Centro: Centros Experimentales
1 3.10.1 Serie: Administrador de Finca Nivel Profesional B3 3 1412
- . . UEP Nivel
1 3.10.1.1 Auxiliar de Servicios Varios Administrativo B5 5 553
2| 3.10.1.2 Auxiliar de Servicios Nivel 1 1 561.00
1 3.10.2 Serie: Administrador de Finca Nivel Profesional B3 3 1412
131021 Operador de Tractor Nivel 5 2 705.00
1| 3.10.2.2 Auxiliar de Servicios Nivel 1 1 561
- . . UEP Nivel
1 3.10.2.3 Auxiliar de Servicios Varios Administrativo B5 5 553
3.11 Unidad: Laboratorios
3.11.1 Serie: Jefe de Laboratorio Nivel Profesional B3 3 1412
3.11.2 Laboratorista Quimica Nivel Profesional B3 1212
4 Proceso: AGREGADORES DE VALOR
a1 Direccion: Direccién de Vinculaciéon con
) ) la Sociedad
1 411 Serie: Coordl_nador de Vinculacioén con AuForlda_\de_s 7 2700
la Sociedad Universitarias
1 4111 Asistente de _Gest_lon_de Nivel Administrativo 5 733
Procesos Universitarios B5
- Personal de Apoyo
1 41.1.2 Responsable de Movilidad (Universidades) 1 1412
1 4113 Rgsponsgble de Proyectos de Per;ona! de Apoyo 1 1412
Vinculacion (Universidades)
Responsable de Seguimiento a Personal de Apovo
1 4.1.1.4 Graduados, Pasantias y sonal de Apoy 1 1412
P ; (Universidades)
Practicas Profesionales
1 4115 Res_ponsable de Educacion Persona! de Apoyo 1 1412
Continua (Universidades)
4.2 Direccion: Direccién Académica
1 4.2.1 Serie: Director Académico AuForlda_\de_s 7 3105
Universitarias
1 42111 Analista de Gestion Nivel Profesional B3 3 1086
Académico/a
1 | 42112 Asistente Administrativo/a N el Administrativo 5 733
1 42113 Responsable de Admision y Nivel Profesional B3 3 1412
Registro
1 42114 Responsable de Control Nivel Profesional B3 3 1412
Académico
1 42115 Responsable de Desarrollo Nivel Profesional B3 3 1412
Docente
4.3 Direccion: Direccion de Investigacion
1 431 Serie: Dlrect_or d(_a! Centro de AU'FOI‘Idé.lde.S 7 2700
Investigacion Universitarias
1 43.1.1 Asistente Administrativo/a 1 UEP Nivel No 4 817
Profesional B4
1 4312 Requnsa.b,le de Grupos de Per§ona! de Apoyo 1 1412
Investigacion (Universidades)
1 4313 Resporlsable de Transferencia Per§ona! de Apoyo 1 1412
Tecnoldgica (Universidades)
1 43.14 Responsable de Publicaciones Personal de Apoyo 1 1412

(Universidades)




N° o . . NIVEL
Puestos Cdédigo Denominacién Procesos UPEC OCUPACIONAL GRADO RMU
1 4315 Diagramador gg’e' Administrativo 5 733.00
4.4 Carreras de la FCIIAEE
441 Direccion: Admlnlst.ramon de Empresas
y Marketing
1 44.1.1 Serie: Director/a de Carrera AuForldc-.lde.s, 7 3105
Universitarias
1 |44111 Analista de Gestion Nivel Profesional B3 3 1086
Académico/a
4.4.2 Direccion: Administracién Publica
1 4421 Director/a de la Carrera Autonda_tde_s 7 3105
Universitarias
1 44211 Asistente Administrativo/a g'svel Administrativo 5 733
Comercio Exteriory
4.4.3 Direccion: Negociacion Comercial
Internacional
1 4431 Serie: Director de Carrera AuForlda_\de_s 7 3105
Universitarias
Analista de Gestion . .
1 44311 Académico/a Nivel Profesional B3 3 1086
4.4.4 Direccion: Logistica
1 4441 Serie: Director de la Carrera Au;orlda}dels 7 3105
Universitarias
Asistente de Gestién de Nivel Administrativo
1 44.4.1.1 Procesos Universitarios B5 5 733
4.5 Carreras de la FIACA
451 Direccion: Enfermeria
1 451.1 Serie: Director de la Carrera AuForlda_\de_s 7 3105
Universitarias
1 45111 Secretaria Nivel Ejecutor 1200
45.2 Direccion: Desarrollo Imegral
Agropecuario
1 4521 Serie: Director de la Carrera Autonda_lde_s 7 3105
Universitarias
1 45211 Asistente Administrativo/a 1 UEP Nivel No 4 817
Profesional B4
453 Direccion: Alimentos
1 4531 Serie: Dl'rector de la Carrera de AuForlda_\de_s 7 3105
Alimentos Universitarias
1 453.1.1 Asistente Administrativo/a lglg/el Administrativo 5 733
45.4 Direccion: Turismo y Ecoturismo
1 4541 Serie: Director de la Carrera AuForlda_lde_s 7 3105
Universitarias
1 45411 Asistente Administrativo/a lglg/el Administrativo 5 733
455 Direccion: Computacién
1 451.1 Serie: Director de la Carrera Au‘gorlde_lde_s 7 3105
Universitarias
1 45111 Asistente Administrativo/a gg’ el Administrativo 5 733
4.6 Centro: Centro de Idiomas
1 461 Serie: Cc_>ord|nador del Centro de_ AU'FOFIdee§ 7 2700
Idiomas y Lenguas Extranjeras Universitarias
1 46.1.1 Asistente Administrativo/a Nivel Administrativo 5 733

B5




N° L . ., NIVEL
Puestos Cdédigo Denominacién Procesos UPEC OCUPACIONAL GRADO RMU
4.7 Centro: Centro de Cultura Fisica
1 471 Serie: Coordlnagqr del Cer,lt_ro de Au'gorlda_tde_s 7 2700
Cultura Fisica y Estética Universitarias
1 47.1.1 Asistente Administrativo/a ’E\:'SVH Administrativo 5 733
1 47.1.2 Promotor Cultural gg’e' Administrativo 5 733
4.8 Centro: Centro de TIC
1 4.8.1 Serie: Coordinador de Centro TIC AuForldc-.lde.s, 7 2700
Universitarias
1 4811 Asistente de _Gest_lon_de Nivel Administrativo 5 733
Procesos Universitarios B5
4.9 Centro de Emprendimiento
4.10 Centro de Ciencias Basicas




PROCESOS GOBERNANTE



RECTORADO

@&

Cédigo: 1.2.1.1/4.21.1.1/441.1.1/4.4.3.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Analista de Gestion Académica

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Unidad Académica/Administrativa

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

Bridar apoyo técnico, da seguimiento y evalua los procesos de planificacion académica o administrativa, provee de informacién oportuna para la
programacion, formulacién de proyectos; y gestion documental generada en la Unidad

RELACIO RNA RNA 4 o ORMAL REOQUERIDA

INTERFAZ: N/A

A L N/A

Nivel de Instruccién:
Tercer Nivel
Autoridades, unidades académicas y administrativas, docentes,
estudiantes, usarios internos y externos tracion de Empresas,
Area de Conocimiento: N Exlerlor Y NEQOC'EC".)H
Comercial Internacional, Marketing,
Derecho, Economia
PER ABORAL REOUERIDA

Tiempo de N/A

Tercer Nivel

Experiencia:

| 2 afios 6 meses

Especificidad
dela
experiencia

Teméatica de la Capacitacién

Metodologia en formulacién de proyectos, Metodologia de planificacion, gestion de la
calidad, elaboracién de proyectos, planificacién estratégica, planificacién operativa

Atencion al cliente, manejo de TIC, planificacion estratégica y operativa, metodologia en formulacién de

proyectos, conocil

iento y manejo de la gestion por resultados

A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece guias a equipos de trabajo
Orientacion / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,| 5
Apoya en la ejecucion de procesos académicos y/o administrativos técnicos,|Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos, manejo programas y otros.
recibe, organiza, elabora, despacha, archiva; y ejecuta acciones que confirmen|de normativa vigente relacionada a la Educacién Superior y al
la correcta custodia y administracion del archivo fisico y digital de la unidad area en la cual se desempeiia Desarrolla estrategias para la
Generacion de Ideas Medio optimizacion de los recursos| 14
humanos, materiales y econémicos.
. o Reconoce la informacién significativa,
Habilidad Analitica : 9
P o I P N busca y coordina los datos
(analisis de prioridad, criterio l6gico, Medio 23
centido coman) relevantes para el desarrollo de
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos|Metodologia en elaboracion de informes técnicos, manejo de TIC, programas y proyectos.
planificados por la unidad en el area de su competencia manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion Identifica los problemas en la
" : entrega de los productos o servicios
acion de Problemas Medio 9 P 41
que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.
TetTzer T presenTe:
utilizando los conocimientos tedéricos
Brinda control, seguimiento, evaluacion, logistica y ejecucién de planes,|Técnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores de Pensamiento Conceptual Medio o adquiridos con la experiencia.| 20
programas, proyectos planteados por la unidad académica o administrativa resultado Ul_'“Z? Y adag(g los conceptos o
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orienta y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos de formal ) ) ) ) Coopera, participa activamente en el
telefénica o personal respecto a procesos, procedimientos, planes programas |Relaciones interpersonales, gestiéon documental, manejo de TIC equipo, apoya a las decisiones
h . Trabajo en Equipo Bajo : . 3
proyectos académicos o administrativos inherentes a la unidad Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
ToeTTITICa TS T TerceTTe
interno o externo; en ocasiones se
- . ’ Orientacion de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando 5
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, F
. . . . 2 . . P h soluciones a la medida de sus
recopila y sintetiza informacién en los sistemas informaticos internos para la| . . . . . o ne
> ! oS & "&|seguridad en la informacién, manejo de instrumentacion técnica o - -
formulacion de planes, programas, proyectos académicos y/o administrativos Modifica los métodos de trabajo para
en el ambito de su competencia " " : conseguir mejoras. ActGa para lograr
P Orientacién a los Resultados Medio 9 ney para log 8
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
Mantiene su formacion técnica.
P - . Realiza una gran esfuerzo por
) o . Aprendizaje Continuo Medio ¢ 9 Tt P! 23
Estandariza procesos para la optimizaciéon de recursos y operat ad de la| adquirir nuevas habilidades y
unidad académica o administrativa a la cual pertenece.Y las demas que por|Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos %ongsirpﬂilelp;os. S ——
ne::e‘d ,:;d Il.ﬂsl:'..:.lclf)nall le sean solicitadas por su Jefe Inmediato y las|basicos de gestién por procesos acontecimientos que pueden ocurrir
autoridades institucionales. Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea 20

oportunidades o minimiza problemas




&)

D ACION D

Cédigo: 2.1.1.3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista de Rectorado

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Unidad Académica/Administrativa

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito:

Nacional

2. MISION

Bridar apoyo técnico, da seguimiento y evalGa los procesos de planificacion académica o administrativa, provee de informacién oportuna para la|
programacion, formulacién de proyectos; y gestion documental generada en la Unidad

ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

Ministerio
del Trabai

N/A

N/A

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Autoridades, unidades académicas y administrativas, docentes,
estudiantes, usarios internos y externos

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administraciéon Publica, Logistica

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Experiencia:

2 afios 6 meses

Especificidad
de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Metodologia en formulaciéon de proyectos, Metodologia de planificacion, gestion de la
calidad, elaboracién de proyectos, planificacién estratégica, planificacién operativa

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
ACTIVIDADES ESENCIALES

Atencion al cliente, manejo de TIC, planificacion estratégica y operativa, metodologia en formulacién de
proyectos, conocimiento y manejo de la gestiéon por resultados

Denominac de la Competenci

Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo

Orientacién / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,
Apoya en la ejecuciéon de procesos académicos y/o administrativos técnicos,|Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos, manejo programas y otros.
recibe, organiza, elabora, despacha, archiva; y ejecuta acciones que confirmen|de normativa vigente relacionada a la Educacién Superior y al
la correcta custodia y administracion del archivo fisico y digital de la unidad area en la cual se desempeiia Desarrolla estrategias para la
Generacion de Ideas Medio optimizacion de los recursos
humanos, materiales y econémicos.
- o R n la informacion signifi iva,
Habilidad Analitica econoce fa info _aco significativa,
Al P I N busca y coordina los datos
(analisis de prioridad, criterio l6gico, Medio
sentido coman) relevantes para el desarrollo de
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos|Metodologia en elaboracién de informes técnicos, manejo de TIC, programas y proyectos.
planificados por la unidad en el area de su competencia manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion Identifica los problemas en la
- o . entrega de los productos o servicios
Identificacion de Problemas Medio 9 P
que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.
ATTaTTzer TUaCToTTe: presertes
utilizando los conocimientos tedricos
Brinda control, seguimiento, evaluacién, logistica y ejecucién de planes,|Técnicas de seguimiento y evaluacién, manejo de indicadores de Pensamiento Conceptual Medio o “adquiridos con la experiencia.
programas, proyectos planteados por la unidad académica o administrativa resultado U‘}|IZ? Y adapft.a los COHCBPI_OS o
0. COMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Onenta' y brinda asesoramiento a usuarios |nte.m9s y externos de forma - . ) . Coopera, participa activamente en el
telefénica o personal respecto a procesos, procedimientos, planes programas|Relaciones interpersonales, gestion documental, manejo de TIC i
o Trabajo en Equipo Bajo equipo, apoya a las decisiones.
proyectos académicos o administrativos inherentes a la unidad y y Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
TUETTUTICE Tas TTECESIUAUES UeT CIeTTie
interno o externo; en ocasiones se
. B . . P Orientacién de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, y .
. . B . 9 . X - . soluciones a la medida de sus
recopila y sintetiza informaciéon en los sistemas informaticos internos para la . . . " . . P -

N N Seguridad en la informacién, manejo de instrumentacion técnica e ~ -
formulacién de planes, programas, proyectos académicos y/o administrativos Modifica los métodos de trabajo para
en el ambito de su competencia . - . conseguir mejoras. Actla para lograr

P Orientacion a los Resultados Medio 9 nel para ‘og
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Mantiene su formacién técnica.
o . : Realiza una gran esfuerzo por

. L L L Aprendizaje Continuo Medio - 9 - P
Estandariza procesos para la optimizacién de recursos y operatividad de la adquirir nuevas habilidades y
unidad académica o administrativa a la cual pertenece.Y las demas que por|Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos conocimientos.
necesidad institucional le sean solicitadas por su Jefe Inmediato y las|basicos de gestién por procesos Se adelanta y se prepara para los
autoridades institucionales. Medio acontecimientos que pueden ocurrir

en el corto plazo. Crea
oportunidades o minimiza problemas

Vigencia:




VICERRECTORADO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ | Ministerio
el Traba

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA a R ON FORMAL REQUERIDA
1.31.2/2211/3.1.1.21/3.6.1.3.1.1 =
cédigo: /3.7.1.1/3.9.1.2/4.2.1.1.2/4.4.2.1.1 INTERFAZ: T(;E.ﬂ.cﬁnzré?;péibégﬁfagg?'s';iad;’,ig,e
/4.5.3.1.1/4.5.4.1.1 /4.5.1.1.1 /4.6.1.1 P
Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a Nivel de Instruccién: N/A
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas
- - Unidades Académicas y Administrativas, Planta Docente, Adminisiacion de Empresas
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Estudiantes, usuarios internos y externos ! P! g
- Agronomia, Comercio Exterior y
Grupo Ocupacional: Nivel Administrativo BS Negociacién Comercial Internacional
Area de Conocimiento: .
Grado: 5 Turismo y Ecoturismo, Administracion
—— - Publica, Abogacia, Desarrollo Integral
Al Nacional Agropecuario, Contabilidad y Auditoria,

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE

5 Tercer afio aprobado o
2. MISION Tiempo de Certificado de N/A
Experiencia: Culminacién de
6 mese

Especificidad |Conocimiento de procesos y procedimientos en Instituciones de Educacién Superior, manejo
de la de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, manejo de técnicas de
experiencia |archivo

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia que afecten a los diferentes procesos institucionales 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

en el ambito académico y administrativo Tematicade laC i6n

Técnicas de Archivo, Técnicas de Redaccién, Atencién al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas
relacionados al area de su competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

2. ACTIVIDA| IENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

S ESENCIALES

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Desarrolla  estrategias  para la
Generacion de Ideas Medio optimizaciéon de los recursos humanos,

: " . " " " f " " " : materiales y econémicos.
Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacién de los|Manejo de Técnicas de Archivo y de redacciéon, manejo de normativa Y

procesos académicos o administrativos generados en la unidad relacionada a la Educacién Superior

Organizacién de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro.

Busca informacién con un objetivo
Recopilacién de Informaciéon Bajo concreto a través de preguntas

- P rutinarias.
Asiste al Jefe inmediato en el desarrollo de procesos académicos y/o

administrativos y demas actividades propias de la Unidad

Técnicas de Redaccién, manejo de TIC
Escribir documentos sencillos en
Expresion Escrita Bajo forma clara y concisa. Ejemplo
(memorando)

Escucha y comprende la informaciéon o

” . c i6n Oral disposiciones que se le provee y
Apoya en el manejo de informacion de procesos académicos o administrativos en omprension Oral Bajo

los diferentes sistemas informaticos propuestos por la Institucion

Manejo de TIC realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
CuUpera, PAIiTIPaE aCUVaITTeT e ST er
equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente sobre|Capacidad de andlisis de informacién considerando el orden de
las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad prioridad

Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se

Orientacién de Servicio Medio
. . . anticipa a ellos, aportando soluciones
Brinda atencion a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,|Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas © » SO
e ISus S Y © formé > ! - A ala medida de sus requerimientos.
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su|disposiciones legales internas y externas Modifica los matoqos do wrabai "
competencia vigentes Consmguir mejoras. Acias para ISgre
Orientacion a los Resultados Medio guir mejoras. P arary
superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
Entabla relaciones a nivel laboral
Inicia y mantiene relaciones sociales
Contrucciones de Relaciones Bajo Y )
4 con compainieros, clientes y
. . T . Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
Y las demés que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las| ;2050 S TEYeS: TOUNAS, €0 STe proveedores.
autoridades y Jefes Inmediatos vi Zntes 9 y Busca informacién sélo cuando la
9 . X necesita, lee manuales, libros y otro,
Aprendizaje Continuo Bajo

para aumentar sus conocimiento
basicos.




(&5

IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.3.1.2/2.2.1.1/3.6.1.3.1.1/3.7.1.1/3.9.1.2
14.2.1.1.2/4.4.2.1.1/4.5.3.1.1/4.5.4.1.1
/45.1.1.1/4.6.1.1/4.7.1.1

1. DATOS

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Nivel Administrativo B5

Grado: 5

Ambito: Nacional

Unidades Académicas y Administrativas, Planta Docente,

Estudiantes, usuarios internos y externos

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia que afecten a los diferentes procesos

institucionales en el ambito académico y administrativo

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacién de
los procesos académicos o administrativos generados en la unidad

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccion,
normativa relacionada a la Educacién Superior

manejo de

Nivel de Instruccion:

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacion de Educacion Superior

N/A

Tiempo de Certificado de

Area de Conocimiento:

Administracion de Empresas,
Agronomia, Comercio Exterior y
Negociacién Comercial Internacional,
Turismo y Ecoturismo,
Administracion Publica, Abogacia,
Desarrollo Integral Agropecuario,

Experiencia: T
p 6 meses

Especificidad
dela

experiencia [técnicas de archivo

Conocimiento de procesos y procedimientos en Instituciones de Educacion Superior,
manejo de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, manejo de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacion

relacionados al area de su competencia

Denominacién de la Competencia

COMPETENCIAS T

Nivel

Técnicas de Archivo, Técnicas de Redaccion, Atencién al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla  estrategias para la|
optimizacion de los recursos
humanos, materiales y econémicos.

Organizacién de la Informacion

Bajo

Clasifica  documentos

registro.

para su

27

Asiste al Jefe inmediato en el desarrollo de procesos académicos y/o
administrativos y demas actividades propias de la Unidad

Técnicas de Redaccién, manejo de TIC

Recopilacion de Informacién

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

30

Expresion Escrita

Bajo

Escribir documentos sencillos en
forma clara y concisa. Ejemplo
(memorando)

84

Apoya en el manejo de informacion de procesos académicos o administrativos
en los diferentes sistemas informaticos propuestos por la Institucion

Manejo de TIC

Comprensioén Oral

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente
sobre las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad

Capacidad de andlisis de informacién considerando el orden de
prioridad

Denominacién de la Competencia

Bajo

COMPETENCIAS COND

Nivel

Escucha y comprende la informaciéon
o disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para
el cumplimiento.

ES

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Bajo

Coopera, participa activamente en el
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o
telefénica, verificando sus requerimientos académicos o administrativos en
materia de su competencia

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

resoluciones y mas

Orientacion de Servicio

Medio

TUETTIICE &S TTECESTUEAUES UET CITETTE
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus

Orientacién a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. ActGia para lograr
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las
autoridades y Jefes Inmediatos

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y
proveedores.

15

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento
basicos.

24

Vigencia:




DECANATO

@&

Coédigo: 1.3.1.1/1.8.1.1/1.8.2.1/43.1.1/4.5.2.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominaciéon del Puesto: Asistente Administrativo/a 1

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Nivel No Profesional B4

Grado: 4

Ambito: Nacional

Unidades académicas y/o administrativas, docentes, estudiantes,
usuarios internos y externos

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia, ademas de planes, programas, proyectos

que se ejecuten las diferentes Unidades Académicas y Administrativas

Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacion
generada en la Unidad Académica o Ad trativa y mantiene un archivo
digital como respaldo de la documentacion fisica mas relevante de la misma

Manejo de Técnicas de Archivo,
relacionada a la Educaciéon Superior

Normativa Interna y Externa;

@ | Ministerio
el Trabajo

RIDA
Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacién Superior

Nivel de Instruccién:

Carreras Administrativas, Comercio
Exterior y Negociacién Comercial
Internacional

Area de Conocimiento:

Tiempo de | Tercer ano aprobado o
Certificado de

Experiencia: I | 1 ano

Especificidad
de la
experiencia

Conocimiento de Normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS,
Manejo de Informes Técnicos, Manejo de Bases de Datos, Manejo Documentos,
Técnicas de archivo y custodia

6. CAPA ACION REQUERIDA
Tematica de la Capacitacién

Metodologia de informes técnicos, técnicas de archivologia, atencién al cliente, manejo documental,
etiqueta y protocolo, relaciones humanas y demas temas relacionados al area

Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Identifica procedimientos alternativos
para apoyar en la entrega de
productos o servicios a los clientes
usuarios.

Generacion de Ideas Bajo

15

Busca informacio
concreto a
rutinarias.

n con un objetivo

Recopilacion de Informacion Bajo través de preguntas

30

Asiste al Jefe Inmediato en el desarrollo de informes técnicos, bases de datos y
demas procesos académicos y/o administrativos propios de la Unidad

Metodologia para la elaboracion de Informes Técnicos, manejo de
bases de datos

Reconoce la informacién significativa,
busca y coordina los datos
relevantes para el desarrollo de
programas y proyectos.

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, criterio 16gico,
sentido comun)

Medio

23

Clasifica vy captura informacion

Organizacion de la Informaciéon P N
técnica para consolidarlos.

Medio

26

Apoya en la elaboracion, recopilacién, organizaciéon y sistematizacion
informacion relacionada a procesos, procedimientos académicos
administrativos que se ejecunten en la Unidad

de
y/o

Manejo de TICS,Metodologia de elaboracion de Informés Técnicos

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informa oportunamente
sobre las novedades a su Jefe inmediato, recopila informacién necesaria para
el cumplimiento de reuniones de trabajo que la unidad académica o
administrativa realice en el ambito de su competencia

Capacidad de analisis de informaciéon considerando el orden de
prioridad

Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios,
circulares)

Expresion Escrita Medio

Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

83

Coopera, participa activamente en el
equipo, apoya a las deci
Realiza la parte del trabajo que le

corresponde. Como miembro de un

Trabajo en Equipo Bajo

Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o
telefénica, verificando sus requerimientos en materia de su competencia

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
disposiciones legales internas y externas vigentes relacionadas a
la educacién superior

Actla a partir de los requerimientos
de los clientes, ofreciendo
propuestas estandarizadas a sus
demandas.

Orientacién de Servicio Bajo

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actta para lograr
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Orientacion a los Resultados Medio

Cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las
Leyes, Estatuto y Reglamentos

Métodos , técnicas e
documentos

instrumentos de manejo y custodia de

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales

Contrucciones de Relaciones = N
con compaiieros, clientes y

Bajo

15

proveedores.
e aUeTA TRy ST Prepaira Parar To:

acontecimientos que pueden ocurrir
en el corto plazo. Crea

oportunidades o min

Iniciativa Medio

a problemas

20

Vigencia:




PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA



RECTORADO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio
el Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 211 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Coordinador/a de Despacho Institucional . " N/A
Nivel de Instruccion:

Nivel: Profesional

2 P = Maestria - Especialista o Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Rectorado Comunidad Universitaria , organismos de control como ( CES,
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo CEAACES , Senescyt, Ministerio de Finazas, Ministerio de

Trabajo), usuarios internos y externos.
Grupo Ocupacional: Nivel Directivo B1 i°) Y Derecho, Jurisprudencia , Leyes,
Area de Conocimiento: Relaciones Publicas, Comunicacion

Grado: 4 Social
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Maestria - Especialista o Tercer Nivel

2. MISION

Tiempo de N/A
Experiencia:

3 afios

Especificidad
de la
experiencia

Procedimiento Parlamentario,Asistencia Ejecutiva, Relaciones Publicas, Manejo de TIC,
Manejo de Sistemas de Correspondencia, Manejo de Técnicas Documentales y Archivo

Coordinar la interaccion efectiva del Rectorado con Vicerrectorado, unidades académicas y administrativas, centros académicos, organismos de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

control y demas usuarios externos en cumplimiento de los objetivos Institucionales Tematica de la Capacitacion

Gestion Publica, Leyes de Educaciéon Superior, y demas temas relacionados al area

A DAD . 8. CONO OS ADICIONA REL ACIONA A LA OMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
eSOt & Tas  AuloNUanes ae  T&
" s PR e PN institucion en materia de s
Consitutucién, estatuto institucional gestion publica, LOES, . s . instituct : ! P "
o . Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y
reglamento de régimen académico, reglamento de carrera B N
M i " < " P 2 1 estrategias que permitan tomar
laneja, administra y custodia documentacion interna y externa determinando|académica y escalafon docente del profesor investigador, LOSEP, i
prioridad en la atencién y despacho de la misma; cédigo de trabajo y manejo de normativa legal interna y externa de
vinculada a la Educacion Superior, conocimiento de sistemas B " " Define niveles de informacién para la|
\ " Organizacién de la Informacion Alto e
informaticos. gestién de una unidad o proceso.
Analiza, determina y cuestiona la
i i6 instituci i6 abli : i viabilidad de aplicaciéon de leyes,
Consitutucién, estatuto _institucional gestién publica, LOES, Pensamiento Critico Alto p Y
reglamento de régimen académico, reglamento de carrera reglamentos, normas, sistemas y
Participa de las reuniones de trabajo que dispone el Rector/a y emite los|académica y escalafon docente del profesor investigador, LOSEP, Icz};o”slhaglicando la IOg ca.
criterios técnicos y legales que se requieren acorde a su competencia; codigo de trabajo y manejo de normativa legal interna y externa de N N
- N - el cumplimiento de los objetivos y
vinculada a la Educacion Superior, conocimiento de sistemas . .
N o Identificacién de Problemas Alto metas planteados en el plan
informaticos.
operativo institucional y redefine las
Consitutucion, estatuto Insttucional gestion publica, LOES, TS 105 puros—cricus—ueuTTer
Presenta informes técnicos y legales respecto de las consultas planteadas en|reglamento de régimen académico, reglamento de carrera o . ) situacion o problema, desarrollando
el area del conocimiento que le corresponde. Cumple las delegaciones que se|académica y escalafén docente del profesor investigador, LOSEP, Planificacién y Gestién Alto estrategias a largo plazo, acciones
le dispongan e informa el desarrollo, avance y cumplimiento de dichas|cédigo de trabajo y manejo de normativa legal interna y externa de de  control, mecanismos de
representaciones. vinculada a la Educacién Superior, conocimiento de sistemas ) A o A
infnrmé_&lr‘n
Consitutucion, estatuto institucional gestion publica, LOES, . : ; " R
. . . - . . . . . Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Brinda asesoramiento de gestion publica, manejo de normativa interna y|reglamento de régimen académico, reglamento de carrera = =
externa de Educacién Superior participa en la elaboracion de proyectos y|académica y escalafén docente del profesor investigador, LOSEP, Crea un buen clima de trabajo y
planes de trabajo en el area del conocimiento y experiencia a fin a su|cédigo de trabajo y manejo de normativa legal interna y externa de Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacién. Resuelve los
competencia vinculada a la Educacién Superior, conocimiento de sistemas conflictos que se puedan producir
informatico: dentro del equipo. Se considera que
=4 EStUa nteTes e areTTueT aTUs —|
. ” P e - clientes internos o externos con
Consitutucién, estatuto institucional gestién publica, LOES, < : . N Ny
. L . . . P P Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la
Coordina las actividades de Rectorado bajo las directrices de su Jefe|reglamento de régimen académico, reglamento de carrera N N
N - P " N necesidad y plantea soluciones
Inmediato, verificando el cumplimiento de los procesos y procedimientos|académica y escalafon docente del profesor investigador, LOSEP, " "
desarrollados por el personal del area; y cédigo de trabajo y manejo de normativa legal interna y externa de RECIZd 1S SETIONTES Trevesares para
A . " cumplir con las metas propuestas.
vinculada a la Educacién Superior, conocimiento de sistemas L e
informaticos. Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos
B organizacionales que contribuyan a
Modifica las acciones para responder
Consitutucién, estatuto institucional gestion publica, LOES, Flexibilidad Alto a los cambios organizacionales o de
reglamento de régimen académico, reglamento de carrera prioridades. Propone mejoras para la
Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, | académica y escalafon docente del profesor investigador, LOSEP, or‘_,qliarlli'zuac':'_lé'ré.'m'lumr e
Estatuto y Reglamentos cédigo de trabajo y manejo de normativa legal interna y externa de para el é’llenle externo y la
yl?cula}:.a a la Educacién Superior, conocimiento de sistemas Contrucciones de Relaciones Alto institucion, que le permiten alcanzar
informaticos. los objetivos organizacionales.

Vigencia:




PROCURADURIA

RE
[ﬁ]; Minister
P (&) ! DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® L ebaio
e
DATOS IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS NSTRUCCION RMAL REQUERIDA
Cédigo: 2.2.1 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Procurador/a General . L N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
P P p - " Maestria - Especialista o Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidad de Procuraduria General Unidades Académicas y Administrativas, Organismos de control (
Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos CES, CEAACES , SENESCYT, Ministerio de Finazas, Ministerio de
- N y - Trabajo, Funcién Judicial ), usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Nivel Directivo B1 ~ Derecho Juridico, Leyes, Abogacia,
Area de Conocimiento: C - !
Grado: 4 Patrocinio Juridico
Ambito: Nacional
PER A LA AL REQUERIDA
O Tiempo de N/A Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Experiencia: [ I 4 aflos

Leyes y Normas Juridicas, Ordenamiento Juridico, Administracién Publica, Asesoria

EpEEliieic | Legal, Patrocinio Juridico

dela
experiencia
Representar judicial y extrajudicialmente a la Universidad en defensa de los intereses institucionales, mediante la legalizaciéon de documentos.—
patrocinio y defenza; comparecer como defensor en los juicios, brindando asesoria en el campo legal a organismos y autoridades académicas y CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

administrativas de la Universidad

Derecho Constitucional o Administrativo, Leyes y Normas Juridicas, Derecho Procesal y demas temas
relacionadas al area

" DAD N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
esoTa & Tas  aulonaages ue 14|
institucion en  materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y
Patrocina la defensa de los intereses de la UPEC y comparece como su estrategias que permitan tomar
defensor en los juicios, asesorando juridicamente a las autoridades, 6rganos y|Derecho constitucional, legislaciéon universitaria interna y externa T i
comisiones institucionales Desaljrolla conce.ptos nuevos para
Pensamiento Conceptual Alto solucionar conflictos o para el

desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros . Hace que

Expone programas, proyectos y
Expresion Oral Alto otros ante las autoridades y
personal de otras instituciones.

Asume la defensa juridica de la Instituciéon y de sus miembros, en controversias

M. . P " o Legislacion administrativa, legislacion laboral, procesos juridicos
judiciales relacionadas con el cumplimiento y defensa de sus fines y objetivos;

Comprende las ideas presentadas en
forma oral en las reuniones de
trabajo y desarrolla propuestas en
base a los requerimientos.
ueTo

Comprensién Oral Alto

TOTTar UeTTSTOTTE:
sobre la base de la misién y objetivos
Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucion, y de la satisfaccion
del problema del cliente. Idea

arter

Interviene en defensa de los intereses institucionales en la implementacion de|Manejo de documentacion sustentatoria en materia de Educacion
sumarios administrativos Superior

0 OMP A OND A

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a

Elabora y revisa los contratos en los que se comprometan recursos|Manejo normativa legal vigente en procesos de contratacion
institucionales de conformidad con la Ley publica Orientacién a los Resultados Alto

TUETIUNCA TaS TaZ0TTes que TotvarT

. determinados comportamientos en
Conocimiento del Entorno P

N N Alto los grupos de trabajo, los problemas
N . L . Organizacional :
e) Elabora, revisa y emite criterio juridico sobre convenios, acuerdos y de de fondo de las unidades o
intencién, propuestos a la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, asi como|Normativa Legal vigente en materia de contratos y acuerdos ST antRipeards Sitraacrrg eorrana
también los que proponga la Instituciéon visiéon de largo plazo; actGa para
Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar

problemas que no son evidentes

Realiza trabajos de investigacion y
comparte con sus comparieros.

. IS . - . N Aprendizaje Continuo Alto . .
Emite criterio juridico sobre la aplicabilidad de la normativa relacionada con s d Brinda sus conocimientos y
actividades institucionales, segun el caso, cuando no sea requerido; y, Cumple(Manejo de documentacién sustentatoria en materia de Educacion e)ﬂ:lneriencias actuando como agente
IEasl (lje[méstlsipuest;as por las autoridades y contempladas en las Leyes,|Superior en base a la normativa legal interna y externa para el cliente externo y la
statuto y Reglamentos. Contrucciones de Relaciones Alto institucién, que le permiten alcanzar

los objetivos organizacionales.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA
1.3.1.2/22.1.1/3.1.1.2.1/3.6.1.3.1.1

Codigo: /3.7.1.1/3.9.1.2/4.21.1.2/4.42.1.1 INTERFAZ:
/45.3.1.1/454.1.1/45.1.1.1/4.6.1.1

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Unidades Académicas Administrativas, Planta  Docente,

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Nivel Administrativo BS

Grado: 5

Ambito: Nacional

2. MISION

Estudiantes, usuarios internos y externos

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion, control y archivo de correspondencia que afecten a los diferentes procesos institucionales
en el ambito académico y administrativo

S ESENCIALES

Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacién de los
procesos académicos o administrativos generados en la unidad

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccién, manejo de normatival

relacionada a la Educacion Superior

Nivel de Instruccion:

Ministerio
el Trabaio

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educaciéon Superior

N/A

Area de Conocimiento:

Tercer afio aprobado o
Certificado de
Culminacién de

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE!

Administracién de Empresas,
Agronomia, Comercio Exterior y
Negociacion Comercial Internacional,
Turismo y Ecoturismo, Administracién
Publica, Abogacia, Desarrollo Integral
Agropecuario, Contabilidad y Auditoria,
RI

6 meses

Especificidad
de la

experiencia |archivo

Conocimiento de procesos y procedimientos en Instituciones de Educacién Superior, manejo
de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, manejo de técnicas de

a de la Capacitacion

Técnicas de Archivo, Técnicas de Redaccion, Atencién al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas

relacionados al area de su competencia

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla  estrategias  para  la
optimizacién de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Organizacioén de la Informacion

Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe inmediato en el desarrollo de procesos
administrativos y demas actividades propias de la Unidad

académicos  y/o

Técnicas de Redaccion, manejo de TIC

Recopilacién de Informaciéon

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Expresion Escrita

Bajo

sencillos en
Ejemplo

Escribir documentos
forma clara y concisa.
(memorando)

Apoya en el manejo de informacién de procesos académicos o administrativos en
los diferentes sistemas informaticos propuestos por la Institucion

Manejo de TIC

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente sobre
las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad

Capacidad de analisis de informacion considerando el orden de

prioridad

Comprension Oral

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Escucha y comprende la informacién o
disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Bajo

TUpeTe, parttIpa acTvarTeTITe ST eT
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

Brinda atencion a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su
competencia

Manejo de Leyes, Normas,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

reglamentos,

resoluciones y mas

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
a la medida de sus requerimientos.

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Acttia para lograr y
superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las
autoridades y Jefes Inmediatos

Manejo de Leyes, Normas,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

reglamentos,

resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y
proveedores.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento
basicos




AUDITORIA INTERNA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACI DEL PUEST! . RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCI RMAL REQUERIDA
Cédigo: 2.3.1 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Auditor/a Interno/a . L N/A
Nivel de Instruccion:

Nivel: Profesional

- - Maestria- Especialista o Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidad de Auditoria Interna

- - - - Autoridades, unidades académicas y administrativas, servidores y
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos ex servidores de la UPEC
Grupo Ocupacional: Nivel Directivo B1 Contabilidad y Auditoria,
Area de Conocimiento: Administracién de Empresas,

Grado: 4 Administracién Puablica, Economia
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Maestria- Especialista o Tercer Nivel

2. MISION Tiempo de N/A

Experiencia:

4 afios

Especificidad
de la
experiencia

Auditoria de Gestion administrativa y financiera; normas y procedimientos de control
interno; manejo de TIC, manejo de normativa en el area de su competencia

Asesorar, gestionar, controlar y evaluar permanentemente el accionar, administrativo, financiero y técnico; mediante la aplicacién de métodos de
examen que permitan cumplir criterios y estandares establecidos por los organismos de control con la finalidad de promover mejora en la
ejecucion de procesos

APA ACION REOUERIDA PARA = o
Temaética de la Capacitacién

Planificaciéon de Auditoria, Normas de Control Interno y demas temas relacionados al area de Auditoria

A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

eS0ra a I auroraaages ae 1a
institucion en  materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y

Elabora y propone al Consejo Superior Universitario Politécnico el plan anual - ) o estrategias  que ~permitan tomar
Conocimiento y manejo de planes de auditoria

de auditoria de la Institucion Asesora a las autoridades de la
institucion en  materia de su

Orientacién / Asesoramiento Alto : o
competencia, generando politicas y
estrategias gue permitan tomar
. i I ll T T
Instruccién Alto Capacita a_ los . co.abglado es Yy
- . . compafrieros de la institucion
. - . L Normativa legal vigente interna y externa referente al quehacer de
Examina y verifica el cumplimiento de las Leyes y de las Normas Institucionales P PR -
- o N P " N la institucion; Ley Organica de la Contraloria General del Estado, ESCTIMOT UUCUITeNos ue Compreqiaaa
que regulan las areas administrativas, econémicas y financieras : o
Normas de control interno y politicas de la CGE. alta, donde se establezcan
Expresion Escrita Alto parametros que tengan impacto
directo sobre el funcionamiento de
RRATARE RIS Prooerfus e e
. X . el cumplimiento de los objetivos y
Asesora a las autoridades y servidores en el ambito administrativo, econémico y Normativa Jegal vigente interna y externa refereme al quehacer de Identificacion de Problemas Alto metas  planteados en el plan
) . . la institucion; Ley Organica de la Contraloria General del Estado, operativo institucional redefine las
financiero, en el campo de su competencia Ny o P y
Normas de control interno y politicas de la CGE. .
0. COMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Anallza,. evalla, reconjuen.da y as‘es.ora §obre los ’sls.temas. y prgcedlmlentos de . o Realiza las acciones necesarias para
control interno, en el ambito administrativo, econémico y financiero, de acuerdo|Manejo de procesos de auditoria . » cumplir con las metas propuestas.
alaley Orientacién a los Resultados Alto

Desarrolla y modifica procesos
organizacionales gue contribuyan a

DEMUEST A MTETES T areTTuer & 10
clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la

necesidad y plantea soluciones

Recomienda y sugiere procedimientos para mejorar el funcionamiento de las .

Manejo de procesos de mejora en la gestion administrativa

tpaarras stuacoes TorTuTTe

unidades administrativas; y, L _
visién de largo plazo; actia para

Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar
problemas que no son evidentes

oo deonfie o Lo
Construye relaciones beneficiosas
para el cliente externo y la

. . . institucion, que le permiten alcanzar
- N N L Normativa legal vigente interna y externa referente al quehacer de C . N
Cumple las demas funciones que determinen la Constitucién, las Leyes, el P P - los objetivos organizacionales.
la institucién; Ley Organica de la Contraloria General del Estado, ™~ oy

Contrucciones de Relaciones Alto

E: as Regl i . . o

statuto y demas Reglamentos vigentes Normas de control interno y politicas de la CGE. comparte con sus comparieros.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y
experiencias, actuando como agente

Vigencia:




COMUNICACION

@)

Cédigo:

2.4.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Jefe/a de Comunicacion

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Unidad de Comunicacién

Rol:

Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional:

Nivel Profesional B3

Grado:

3

Ambito:

Nacional

Autoridades, unidades académicas y administrativas, medios de

comunicacion, usuarios internos y externos

Ejecutar procesos de produccién, difusién y promocién de la gestion institucional, a través de los medios de comunicacién y sitios web con la
finalidad de comunicar las acciones, resultados, eventos académicos, culturales, deportivos, sociales ejecutados en la Institucién, impulsando la|
imagen institucional positiva ante el publico interno y externo

8. CONOCIMIENTOS ADICIO!

LES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio
clel Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

ABORAL REO
N/A

Comunicacion Social, Periodismo,
Relaciones Publicas, Produccion de
Television y Multimedia

Tercer Nivel

Experiencia:

3 afios

Especificidad
dela
experiencia

ACION REOUERIDA
Tematica de |la Capacitacion

Medios de Comunicacion, Periodismo; Relaciones Puablicas; Mercadotecnia; Publicidad,
Atencion al Usuario, Manejo de TIC

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Técnicas y procedimientos de recolecciéon de informacion, multimedia,fotografia, ftencién al usuario,
relaciones publicas y deméas temas relacionados al area

ACTIVI ES ESENCIALES
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competen Comportamiento Observable
EeS0ra 4a as autoraaage: ae Ta
institucion en  materia de su
Orientacién / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
Elabora el Plan Operativo anual de la Unidad de Comunicacién, evalia y - — . estra{eglas gue ~permitan  tomar
N i Metodologia y conocimiento de planes operativos =~ 2 - —
garantiza su cumplimiento Realiza un trabajo sistematico en un
I e " determinado lapso de tiempo para
Recopilacién de Informacion Medio P - po P 29
obtener la maxima y mejor
informacién posible de todas las
Escribir documentos de complejidad
. alta, donde se establezcan
L . _ N Expresién Escrita Alto . . 82
Planifica, disefia, supervisa y administra los productos, impresos, radiales y Redaccién periodistica, elaboracién de guiones televisivos y parametros que tengan impacto
S ’ b i . ’ radiales, periodismo; fotografia; filmacién; TIC, manejo de directo sobre el funcionamiento de
televisivos institucionales, asi como la ejecucion de los contratos firmados con . . . . .
N . ) N ? N programas de edicion, diagramacion de publicaciones, expresion
medios de comunicacién masivos (Radio, TV, Prensa Escrita) N Expone programas, proyectos y
oral y escrita . .
Expresion Oral Alto otros ante las autoridades y| 79
personal de otras instituciones.
TUETTITICE TUS ProDTETTTaS que TITPTOeTT
el cumplimiento de los objetivos y
Establece estrategias de comunicacién e informacién de corto, mediano y largo : .- e : : ifi i6
| eg difundir | . de | L N ° ¥ 18190 | pojaciones publicas, redaccién , normativa interna y externa en Identificacion de Problemas Alto metas planteados en el plan| 40
plazo, para posicionar y difundir las acciones de la gestion universitaria en| = "0 0 Lt operativo institucional y redefine las
todos sus ambitos i
0. COMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Gestiona espacios promocionales e informativos en los medios de X . o . . Realiza las acciones necesarias para
N Y N Manejo de medios de comunicacién radiales, televisivos . . cumplir con las metas propuestas.
comunicacion masivos Orientacion a los Resultados Alto Iy 7
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
DemuesTa MeTes erareuer a 1o;
clientes internos o externos con
Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la| 4
Coordina el aspecto comunicacional de los diferentes eventos y es la voz . . N I y . . necesidad y plantea soluciones
rincipal como maestra de ceremonia en los mismos; acorde a las necesidades Manejo de sistemas de informacion institucional, metodologia en < i
.p L R " elaboracioén de planes y proyectos FIECNZCHIES TECIOTTES TIETESAriars parda
institucionales; y, cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
. i
Se anticipa a las situaciones con una
. vision de largo plazo; actia para
Iniciativa Alto 90 P vap 19
crear oportunidades o evitar
Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes,|Manejo de normativa interna y externa relacionada al area y sobre 'g‘r‘_'_oablemas ue no son evidenEsﬁ -
Estatuto y Reglamentos; Educacion Superior comparte con sus comparieros.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
experiencias, actuando como agente
o s e

Vigencia:




IDENTIFICACI

N DEL PUESTO

Coédigo:

2411

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista de Comunicacién

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Unidad de Comunicacion

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito:

Nacional

concordancia a la normativa legal vigente

2. MISION

Ejecutar procesos de difusién de informacion de la Gestién Universitaria con la mediante la generaciéon de productos comunicacionales en

Unidad de Comunicacién, autoridades, unidades académicas y/o
administrativas, docentes, estudiantes, usuarios internos y

Nivel de Instruccién:

RMAL REQUERIDA

Ministerio
ciel Trabajo

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

externos

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnoldégico Superior

Comunicacion Social, Periodismo

Tercer Nivel

Experiencia: 6 anos

5 afios

[ 2 afios 6 meses

Especificidad
de la
experiencia

Gestién de contenidos,

Periodismo, Produccién audiovisual, Fotégrafia, Manejo de
material impreso y contenidos web, Manejo de redes sociales, Relaciones Publicas,
Conocimiento y manejo de metodologia de proyectos, Manejo de Normativa relacionada
a la Educacién Superior.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitaciéon

Periodismo, Multimedia, Producciéon Audiovisual, Gestién de Medios, Relaciones Publicas, Produccion y
edicién digital, Television Digital, Comunicacién, Reporteros, Covertura Informativa, Entrevista, Fotografia,

Relaciones Publicas

adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

. OAD . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONA A LA 9. COMP A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Desarrolla  estrategias para la
s 6n de Id Medi optimizacion de los recursos 14
. . . L eneracion de ldeas edio humanos, materiales y econémicos.
N . Conocimiento y manejo de la Ley Organica de Comunicacion,
Ejecuta y da seguimiento a los planes, programas y proyectos de la gestion de L - . y o
comunicacién y coordina medios de comunicacién Universitarios expresion oral y escrita, conocimiento y manejo de metodologia en R | de | |
y elaboracién de Proyectos Monitorea et progrjso Ie oS p! a.gej
. . royectos e a  unida
Monitoreo y Control Medio y proy 17
administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.
Analiza situaciones presentes
. . utilizando los conocimientos teéricos
Pensamiento Conceptual Medio 20
N I N o adquiridos con la experiencia.
Realiza coberturas periodisticas, ruedas de prensa en eventos Institucionales, . . o . . . -
N - L P, N N .. '[Manejo de equipos audivisuales, gestion de medios, relaciones Utiliza y adapta los conceptos o
realiza la produccién audiovisual para su difusién en medios de comunicacién| . . - —— ——
N publicas, Realiza un trabajo sistematico en un
locales y nacionales . .
Recopilacién de Informacion Medio determinado lapso de tiempo para 29
P obtener la maxima y mejor
informacién posible de todas las
Pone en marcha personalmente
Jlacién d § L. sistemas o practicas que permiten
Cumple con las politicas, protocolos, manuales y procedimientos establecidos|Manejo de TIC, Manejo de Técnicas de Redaccion de Archivo, Recopilacion de Informacion Alto recoger informacién esencial de 28
por la Unidad de Comunicacion a fin de fortalecer la imagen Institucional Manuales de imagen Corporativa forma habitual (ejemplo reuniones
0. COMP A o A
. . . . Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Administra y hace seguimiento de las redes sociales, elabora informes de =
monitoreo de medios y brinda apoyo en la elaboracién de agendas de visitas|Manejo de redes sociales, Técnicas de Entrevistas, Gestién de Promueve la colaboracion d? los
protocolares nacionales y extranjeras de eventos Institucionales, seminarios,|Contenidos, Trabajo en Equipo Medio distintos integrantes del equipo. 2
conferencias u otros Valora sinceramente las ideas y
experiencias de los demas; mantiene
Demuestra interés en atender a los
y L - clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto . . . 4
. . . . . rapidez, diagnostica correctamente la
= . N . Normativa legal vigente y los lineamientos sobre la materia de su . N
Apoya en el desarrollo de campafias de imagen corporativa Institucional, o . N o L. necesidad y plantea soluciones
campafas digitales de posicionamiento, Spots publicitarios en radioy TV actividad. Gestion documental y archivo Planificacion de los Realiza | i i
P 9 P ' Spots p y Procesos internos. Tics, Servicio y atencién al ususario ealiza 1as acciones necesanas para
. cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto o 7
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
Se adelanta y se prepara para los
- _ » _ Iniciativa Medio acontecimientos que pueden ocurrir | 54
Administra la base de datos de las IES, organismos de educacién superior, |, . - . L. L . en el corto plazo. Crea
autoridades y otros actores relacionados con la gestion universitaria. Y Cumple Técnicas de fotografia, diagramacion y edicion de material a ser tunidad inimi bl
. o N ) . > . N difundido, multimedia, Conocimiento y manejo de la Normativa onortunidades o minimiza broblemas
las demas sefialadas por el jefe inmediato, autoridades y las establecidas en|. N 5 y ) L. N Mantiene su formacién técnica.
| tiva | I vi te int t interna y externa vigente relacionada a la Educaciéon Superior Realiza una gran esfuerzo por
a normativa legal vigente interna y externa Aprendizaje Continuo Medio 23

Vigencia:




Codigo: 2.4.1.2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Fotografo/a

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Jefatura de Comuncaciones

Nivel de Instruccién:

@ Ministorio
del Trabajo

Bachiller

N/A

N/A

Rol: Técnico

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo B5

Grado: 5

Ambito:

Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Difundir efectivamente la informacién generada en la Universidad, brindando apoyo efectivo para el impulso de una imagen institucional positiva;
ante los medios publicos internos y externos

Comunidad Universitaria, medios de comunicacion

externos

internos y|

Area de Conocimiento:

Tiempo de Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias. Sociales

N/A

Experiencia: 1T ARG

Especificidad
dela
experiencia

programas en Vivo,
postproduccién, manejo de redes sociales

6. CAPACITAC

Conocimiento y manejo de equipos de fotografia y equipos periodisticos de audio y
video, manejo de programas de fotoshop, llustrator, manejo de equipos switching para
conocimiento de disefio gréfico,

REQUERIDA PARA EL PUESTO ‘
Temaética de la Capacitacion

animacién de video !

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de equipos periodisticos, manejo de programas switching, fotoshop,
audiovisual , redes sociales, manejo de camaras, reportero grafico

de la Competenci

9. COMPETENCIAS TECNICAS

llustrator, produccion

Comportamiento Observable

Identifica procedimientos alternativos
para apoyar en la entrega de

con companieros, clientes y
proveedores.

Generacion de Ideas Bajo . " 15
P . . . productos o servicios a los clientes
Cubre los eventos académicos, administrativos, deportivos y culturales que se . N " R N N
" N . . R N A Manejo de equipos de fotografia y periodisticos, manejo de usuarios.
organicen en la Universidad para fines de difusion en medios periodisticos rogramas switchin. Reali baio Si —
internos y externos prog [¢] deta\ |Z§ ur:j tra\l ajo m;ten:vatlco en un
I, - . eterminado lapso de tiempo para;
Recopilacién de Informacion Medio Lo PO pa 29
obtener la maxima y mejor
informacién posible de todas las
Escribir documentos sencillos en
Expresion Escrita Bajo forma clara y concisa. Ejemplo| 84
. . . . N (memorando)
Controla y mantiene actualizados los archivos fotograficos Institucionales para|_. - .
N ! Técnicas de manejo de archivo fotografico y audiovisual
los fines que se requieran
P i o . lasifi men I
Organizacion de la Informacién Bajo Ca§ ca documentos  para  su 27
registro.
Escucha y comprende la informacién
' | d d q d h d d Comprensién Oral Bajo o disposiciones que se le provee vy 78
Realiza la transcripcién de pautas de audio y manejo de archivo de notas de . . - I i i i
6 P P y d Manejo de equipos de fotografia y periodisticos realiza Igs {cciones pertinentes para
comunicacion el cumplimiento.
COMPETENCIAS CONDUCTUALES ‘
. . . - . . Denominacién de la Competencia i i
Brinda apoyo a las Unidades Académicas y Administrativas de la Institucién, P Rl Comporta.n'?lento pbservable
cuando lo solicitan con fines didacticos imagenes fotograficas, con aprobacion M iod hi d di id Coopera, participa activamente en el
del jefe de area lanejo de archivos de audio y video ) ; ) equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo N 3
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
TUETIUTCE TatS TTECESTUaUES UeT CIETTE
interno o externo; en ocasiones se
. . N Orientacion de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando 5
Instala y opera adecuadamente los accesorios y equipo requeridos para la| N
e N S . soluciones a la medida de sus
cobertura fotografica de las actividades o eventos institucionales; y presenta Conocimiento y manejo de técnicas de redaccion .
informes al jefe de area de las actividades realizadas, reportando ademas las y 4 Fogef I_cn Tef c?l,ulullr:l TTeTE: allal para
fallas detectadas en el equipo a su cargo . » cumpir con fas me as propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
. et
Reconoce las oportunidades o
P . problemas del momento. Cuestiona
Iniciativa Bajo . 21
las formas convencionales de
Cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las|Conocimiento de la normativa legal vigente relacionada al area de trabajar.
Leyes, Estatuto y Reglamentos su competencia Entabla relaciones a nivel laboral.
. . . Inicia y mantiene relaciones sociales
Contrucciones de Relaciones Bajo Y 15

Vigencia:



COOPERACION INTERNACIONAL

DAT

IDENTIFICACI

251

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jefe/a de Cooperacién Internacional

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Unidad de Cooperacién Internacional

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Grado:

3

Ambito:

Nacional

2. MISION

Representar a la Universidad como Institucién de Educacién Superior Publica Acreditada, para promover las actividades de cooperacion e
intercambio cientifico, educativo y cultural, técnico, con otras instituciones de su misma naturaleza fortaleciendo vinculos con los organismos

internacionales y redes de apoyo comprometidos con la Educacién Superior

Autoridades, unidades académicas y administrativas, docentes,

Nivel de Instruccién:

N FORMAL REQUERI

Cuarto Nivel - Maestria

estudiantes, redes académicas nacionales e internacionales,
usuarios internos y externos

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA BORAL REQUERIDA

Docencia en Instituciones de
Educacién Superior- afines al area
de conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

4 afios

Especificidad
de la
experiencia

En docencia y gestion

O REQ
Temaética de la Capacitaciéon

universitaria y /o coordinacion de procesos académicos
relacionados con Instituciones y Organismos de Educacién Superior Internacionales

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Redes académicas, contactor a nivel internacional vinculados a la academia, normativa legal vigente para
Instituciones de Educacién Superior, planificacion, control de procesos - herramientas informaticas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competenc Comportamiento Observable
eS0ra 4a as autoraage: ae
P, L . : . institucion en  materia de su
. - . . . .. |Planificacion, gestion educativa en base a funciones de: . L . . o
Gestiona y desarrolla relaciones de movilidad internacional y cooperacion P . : . . i : " Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
. . . . . - administrativa, docencia, investigacién y vinculacién con la . =
interinstitucional de docentes y estudiantes con IES nacionales . . . N N estrategias que permitan tomar
. N P N N L sociedad, normativa legal sobre Educacién Superior, relaciones y I
internacionales, puablicas o privadas; que permitan promover la suscripcién de contactos con autoridades organismos a nivel nacional e & P ou i
convenios con fines cientificos y de financiamiento, evaluando de manera|. ! L y . N L omprende rapidamente los C_am 10s
- internacional, conocimiento de directrices emitidas por los . L. del entorno, las oportunidades,
permanente su cumplimiento N d \ Pensamiento Estratégico Alto - 7
organismos de control amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacién / unidad o
Anticipa los puntos criticos de una
ifusi institucion; i instituci . o e situacién o problema, desarrollando
Pr'omueve la d|fus|'c?n de la !nsmuc!én, despertando fel interés en instituciones Planificacion y Gestion Alto A P I 10
afines a la Educacién Superior Nacionales e Internacionales en los campos de estrategias a largo plazo, acciones
la gestién, docencia, investigacién y vinculacién con la sociedad, gestionando|Conocimiento y manejo de convenios, contratos, acuerdos con de control, mecanismos de
los recursos necesarios y el financiamiento objeto de los convenios, contratos, [IES
. N b . ) Establece procedimientos de control
acuerdos, cartas de intencién, entre la universidad y los organismos de 2 . .
P y y 3 Inspeccién de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o| 61
cooperacion interinstitucional L . . s
servicios que genera la institucion.
TOar UETISIUTeS Ue ToTT ater
Asesora en el campo de su conocimiento a las autoridades de la institucion, o . sobre la base de la mision y objetivos
promoviendo la suscripcién de convenios de cooperacién interinstitucional con|Conocimiento y manejo de proyectos nacionales e internacionales Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucion, y de Iarsallsfacclon 85
organismos de naturaleza similar, ademas de la participacion en eventos y|con IES del problema del cliente. Idea
compromisos en procura del desarrollo institucional OMP A OND
. N . . . Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza reuniones de trabajo con planteamientos concretos de gestién con las = =
diferentes unidades académicas y administrativas, para generar planes de|Manejo de planes de trabajo y coordinacién de eventos Crea un buen clima de trabajo y
j i i i instituci acni ami " . espiritu de cooperacion. Resuelve los
trabajo a fin de concretar compromisos interinstitucionales, técnicos|académicos Trabajo en Equipo Alto pir P € 1
relacionados a los intereses institucionales conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
Seanttipa a Tas SIUaciones CoTT uTar
vision de largo plazo; actiia para
-~ . . . L L Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar 19
Planifica, coordina y ejecuta eventos de caracter académico, cientifico, cultural
N . h ) - N N N N o problemas que no son evidentes
y social para establecer relaciones de intercambio, movilidad, trasferencia y|Manejo de planes de trabajo y coordinacion de eventos A e e e e e
financiamiento con organismos e instituciones publicas y privadas nacionales e|académicos | \ “'U"c‘ freve ""“t para
internacionales que aporten al beneficio de la institucién; . . cumplir con las me as propuestas.
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
: it
Construye relaciones beneficiosas
: : ara el cliente externo y la
- . o . . . - . Contrucciones de Relaciones Alto para el ¢ Y 13
Propicia la integracion de redes académicas y de investigaciéon, tanto nacional institucién, que le permiten alcanzar
como internacional, para el desarrollo de procesos de produccién delConocimiento y manejo de redes académicas nacionales e !os objetivos Qchgngaaigga'\!?Usﬁ rr
con(l)clmle:.ﬂlc?dy (Ijos apren?lza]elesdprofesllonall—es, Y chT;ilel las gen:as dlslpuestas internacionales Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos 1to de Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16
Organizacional 1
de fondo de las unidades o
it -

Vigencia:




PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Planificacion

Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Directivo B1

Grado: 4

Ambito:

Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Autoridades, unidades

SENPLADES, organismos de control, usuarios internos y externos

Diregir, controlar, coordinar y evaluar los procesos de planificacion institucionales a través de la implementacion de un sistema de planificacion
estratégica y operativa enfocada a mejorar la gestion institucional

S ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

NGD/ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
=
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: 2.6.1 INTERFAZ:
EERERnesen el Fucsies Dlre.ctor/a de Planificacion y Desarrollo
Institucional

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA ‘

Nivel de Instruccién:

Ministerio
el Trabajo

N/A

N/A

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

académicas y administrativas,

Tiempo de N/A
Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificaciéon, Administracion de
Empresas, Economia, Finanzas,
Gestion Puablica

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

4 afios

Especificidad

experiencia

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO |

Tematica de la Capacitacion

dela

Metodologia de planificacion, gestion de la calidad, evaluacién y ejecucion de proyectos,
manejo de cuadros de mando, técnicas de planificacion, planificacion estratégica,
planificaciéon operativa, estadistica, sistemas de gestion

Modelos de Gestion, Planificacion Estratégica, Sistemas de Calidad, Gestién Por Procesos y demas temas
relacionados al area

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacién de la Competencia

Comportamiento Observable

Desarrolla mecanismos de monitoreo

Organizacional

de fondo de las unidades o
i -

Monitoreo y Control Alto y control de la eficiencia, eficacia y| 16
Planifica, dirige, supervisa y evalla las acciones técnicas de las unidades de e o - - o productividad organizacional.
. ) . N L I Planificacién Estratégica, metodologia para la elaboraciéon de
Planificacién Estratégica y Operativa, Proyectos, Evaluacién y Seguimiento en lanes estratégicos — 1 — 3
el cumplimiento de sus metas y resultados P 9 A‘nucu.)ia os puntos criticos de una
N . . situacién o problema, desarrollando
Planificacion y Gestion Alto N 10
estrategias a largo plazo, acciones
de control, mecanismos de
Asesora a las autoridades de la
Orientacién / Asesoramiento Alto institucion en materia d,e SUl 4
. o . P competencia, generando politicas y
Controla, evalta el avance de la elaboracién y ejecucién del plan institucional, B N . .
) B P N . Planificacion estratégica y operativa, Sistema nacional de estrategias gue permitan tomar
planes operativos y presenta informes técnicos a las autoridades y organismos o P . A
B contratacion publica, Sistemas y métodos de control - o . - P
de control que lo requieran Habilidad Analitica Realiza analisis l6gicos para;
(anélisis de prioridad, criterio 16gico, Alto identificar los problemas| 22
sentido comun) fundamentales de la organizacion.
Coordina y lidera el proceso de construccion y actualizaciéon del Plan o . Define niveles de informacién para la
Estratfégico de [?esarrollo Institucional qe la Universi.dad Eolitécnica Estat‘al del |Disefio y elapor?cién de proyectos, planes, programas, sistemas Organizacion de la Informacion Alto gestion de una unidad o proceso. 25
Carchi en atencién a las demandas sociales y las exigencias de los organismos|de gestion e indicadores
de control del Sistema de Educacién Superior
P 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES ‘
L N N P N Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Propone, disefia e implementa lineamientos de politicas, estrategias, a .
metodologia técnica e instrumentos y demas herramientas, necesarias, que|Técnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores y Df‘—‘m“es_"a interés en atender a los
posibiliten la operatividad de los procesos de Planificacion Estratégica y|ciclo de proyectos. Orientacién de Servicio Alto clientes internos o externos con a
Operativa rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones
Crea U DUeTT Tiia Ue Uanaju y
espiritu de cooperacién. Resuelve los
Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir 1
Coordina y lidera la construcciéon del Plan Operativo Institucional de cada afio - L. PR dentro del equipo. Se considera que
A " Planificacién estratégica institucional /POA . .
alineado al Plan Estratégico de Desarrollo y a la disponibilidad presupuestaria eoHSrEyeRatRRireS TerTettSa
Institucional para el cliente externoy la
Contrucciones de Relaciones Alto institucion, que le permiten alcanzar 13
los objetivos organizacionales.
Realiza trabajos de investigacion y
. . . N . . . . N . . - m n mpafieros.
Coordina con la Direcciéon Financiera, Direccién Administrativa y Unidad de Aprendizaje Continuo Alto cor parte co Sus companeros 22
e . . 8 . Brinda sus conocimientos y
Adquisiciones los lineamientos presupuestarios y da seguimiento a todos los o PP . . o y N
N N 3 . L . s Gestion de cooperacion institucional, manejo de normativa interna| experiencias, actuando como agente
centros de costo institucionales en los aspectos de planificacién, ejecucion y externa relacionada al area TUEMIC A TaS TaZOTTeS que MTOTtvenT
reformas presupuestarias; y, Cumple las demas dispuestas por las autoridades y Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
y contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos. Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o Trabalo

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REOUERIDA
Coédigo: 2.6.1.1 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Responsable de Proyectos . L, N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel

Direccion de Planfficacion y Desarrollo

Unidad Administrativa: S
Institucional

Director de planificacién, comision de planificacion, unidades

Rol: Ejecucion y Supervisién de Procesos académicas y administrativas, responsables de proyectos, usarios

externos e internos. Administracion de Empresas,

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Area de Conocimiento: Economia, Proyectos, Ingenieria

Grado: 3 Comercial

Ambito: Nacional

ABORAL REO RIDA

@) Tiempo de N/A N/A
Experiencia: I i

Tercer Nivel
2 afios 6 meses

Especificidad
dela
experiencia
Coordinar la formulacién, implementacién, supervision de programas y proyectos que apoyen los procesos académicos y administrativos

financiados con fondos de la Institucion y/o externos, asi como la postulacion de proyectos de cooperacion que se originen de convenios suscritos 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de |la Capacitacion

Metodologia en formulacién de proyectos, Metodologia de planificaciéon, gestion de la
calidad, elaboracién de proyectos, planificacién estratégica, planificacion operativa

con organismos de cooperacién nacional o internacional

Atencion al cliente, manejo de TIC, planificacién estratégica y operativa, metodologia en formulaciéon de
proyectos, conocimiento y manejo de la gestion por resultados

A T A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece guias a equipos de trabajo
Orientacioén / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,| 5
Impulsa y supervisa las acciones de equipos de trabajo en funcién del proyecto . : - o rogramas y otros.
P y sup B auipo . J proy Conocimiento y manejo de proyectos, técnicas de formulacién de prog y
a desarrollarse, asi como su potencializacién en todas sus etapas, en . . N .
" P . PR . N A, proyectos, manejo de normativa vigente interna y externa
coordinacion con las unidades académicas y administrativas de la Institucion . . )
B - . . Clasifica y captura informacion
Organizacion de la Informacion Medio e . 26
técnica para consolidarlos.
- o Reconoce la informacion significativa,
Habilidad Analitica N 9
N N N . P - R . busca 'y coordina los datos
Determina las necesidades prioritarias de cada uno de los ejes estratégicos (analisis de prioridad, criterio l6gico, Medio relevantes para el desarrollo de 23
institucionales que se requieren resolver a través de la formulacién de . . . P . sentido comdn
aue q ) - : Manejo de instrumentos y herramientas técnicas en el area de ) programas y proyectos.
proyectos especificos para el financiamiento con presupuesto interno, —

3 N . Ny . proyectos Identifica los problemas en la

asignaciones extra presupuestarias nacionales y fondos provenientes de .-
L h . L . entrega de los productos o servicios
cooperacion internacional Identificacién de Problemas Medio 41
que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.

o i e . o o Elabora reportes juridicos, técnicos o
Disefia y aplica técnicas, herramientas y procedimientos de planificacion, |, .o o o manejo de datos numéricos, estadisticas y sistemas Pensamiento Critico Medio administrativos aplicando el anélisis| 35
direccion, coordinacién y control de metas pre establecidas de alcance, costo, informaticos. y la légica.
tiempo y calidad de los proyectos :

0. CO A O A
. L S Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ayuda y supervisa el proceso de postulacion de los proyectos a instituciones = 2
estatales y organismos de cooperacion nacional e internacional y hace|Técnicas de seguimiento y evaluacién, manejo de indicadores y Coopera, participa activamente en el
imi isefio. i i6 i4 4 i . . . equipo, apoya a las decisiones.
seguimiento de los avances en z?l disefio, implementacion o gestion, evaluacion|ciclo de proyectos Trabajo en Equipo Bajo quIpO, apoy: ! 3
y cierre de los proyectos institucionales Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
TUETTUTICA TaS TTECESTUaUeS UeT CeTTe
interno o externo; en ocasiones se
Orientacion de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando 5
Apoya en el disefio de los estudios técnicos que se requieran para la soluciones a la medida de sus
formulacion de proyectos con la finalidad de dar cumplimiento a las exigencias|Conocimiento de sistemas y métodos de control interno. Modi 8 I “todos de rab
de las instituciones cooperantes a través de una agenda de trabajo odifica los metodos ‘,3 rabajo para
. " ) conseguir mejoras. Actlia para lograr
Orientacién a los Resultados Medio A 8
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
Mantiene su formacion técnica.
. . . . [ . " . Realiza una gran esfuerzo por
Revisa, valida informacién y documentos de los proyectos institucionales Aprendizaje Continuo Medio s 9 L P 23
T . . . P . adquirir nuevas habilidades y
elaborados, procesa una base de datos de instituciones cooperantes; y|Conocimiento y manejo de documentos técnicos,manejo de conocimientos.
mantiene un repositorio fisico y digital con informacién de respaldo vigente e|normativa vigente SE aueTalid y S€ prepara para 1os
histérico Y cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas acontecimientos que pueden ocurrir
en las Leyes, Estatuto y Reglamentos Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea 20
oportunidades o minimiza problemas
it e i .

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Direccion de Planiicacion y Desarrollo

Unidad Administrativa: .
Institucional

Rol: Ejecucién de Procesos

Nivel Profesional B3

Grupo Ocupacional:

Grado: 3

Nacional

Ambito:

2. MISION

Ejecutar procesos de elaboracion de planes, programas y proyectos; articulando la planificacion estratégica y operativa orientada a alcanzar los
resultados esperados en funcién de las necesidades académicas y administrativas de la UPEC

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA
Codigo: 2.6.1.2 INTERFAZ:
Eoneninesien cel Ruesiee Respor.lsable de Planificacion Estratégica y

Operativa
Nivel: Profesional

Director de planificacién, comision de planificacion, unidades

Nivel de Instruccién:

4 Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

académicas y administrativas, responsables de equipos de
trabajo, responsables de proyectos, usarios externos e internos.

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administraciéon de Empresas,
Economia, Proyectos, Ingenieria
Comercial

Tercer Nivel

Experiencia:

2 afios 6 meses

Especificidad
de la
experiencia

indicadores de gestion

6. CAPACITACI

Planificacién estratégica y operativa, elaboracion de planes, programas, proyectos e

N REQUERIDA PARA EL PUES
Temaética de la Capacitacién

Indicadores de gestion, atencion al cliente, indicadores financieros, manejo de TIC, gestién por procesos,

planificacion estratégica y operativa,

A e A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Desarrolla  estrategias para la
Generacion de Ideas Medio optimizacién de los recursos| 14
Disefia y/o actualiza las metodologias, las técnicas, los modelos, los I L o, - . . humanos, materiales y econémicos.
. ; . " o L Conocimiento de misién, visién, objetivos, estrategias, politicas
instrumentos y demas herramientas, necesarias, que posibiliten la operatividad I
. o s P ! planes operativos y prioridades de la institucion
del sistema de planificacion estratégica y operativa . . . L
o L Define niveles de informacion para la
Organizacion de la Informacion Alto - . 25
gestion de una unidad o proceso.
Realiza un trabajo sistematico en un
Recopilacion de Informacion Medio determinado Iaps? ,de tiempo pza.\ra 29
: A : P . . obtener la maxima y mejor
Asiste técnicamente a las dependencias académicas y administrativas . . B e : . .
M IR . . |Manejo y conocimiento de metodologia de planificacion informacion posible de todas las
institucionales (Centros de Costo) en sus procesos de planificacién estratégica o N o
y operativa estratégica y operativa Identifica los problemas en la
e o . entrega de los productos o servicios
Identificacion de Problemas Medio 9 proc 41
que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.
Realiza una lista de asuntos a tratar
Apoya a las dependencias académicas y administrativas en el proceso de Pensamiento Analitico Bajo asignando un orden o prioridad| .
formulacién de indicadores, metas estratégicas y operativas alineadas al Plan|{Conocimiento y manejo de indicadores de gestién determlna.d_os. Establece ;_)norldades
Estratégico de Desarrollo Institucional en las actividades que realiza.
0. COMP A O
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Desarrolla e implementa procesos de capacitacion para las unidades Coopera, participa activamente en el
académicas y administrativas sobre los procesos de planificacion estratégica y|Conocimiento y manejo de metodologia de Proyectos . . . equipo, apoya a las decisiones
operativa institucional Trabajo en Equipo Bajo A . § 3
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
TTETTITICE TatS TTECESIUaUES UeT CeTTTe
interno o externo; en ocasiones se
Orientacién de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando 5
Elabora informes técnicos periédicos de seguimiento y evaluacién de la gestion B _— . o soluciones a la medida de sus
P : - Metodologia de Informes Técnicos, estrategias de seguimiento y L
institucional de cada centro de costo que sirvan para la toma de decisiones de evaluacién de proyectos Modifian “todos de rabai
las autordades e conseguir mejoras. Actia para lograr
Orientacién a los Resultados Medio 9 nel : P 9 8
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
Construye relaciones, tanto dentro
. L - Contrucciones de Relaciones Medio como fugra de Ia}nstltucnon que le 14
Organiza del Proceso de Rendicion de Cuentas Institucional y sus proveen informacion. Establece un
componentes: Evaluacion de la planificacion estratégica y operativa, Informe de|Manejo de normativa interna y externa relacionada al area de su ambiente cordial %?rc\p%?gssgfiasm
Gestion, Foro Ciudadano; Y cumple las demés dispuestas por las autoridades|competencia acontecimientos que pueden ocurrir
y contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea 20
oportunidades o minimiza problemas
ileo Aelice dice PR

Vigencia:




@&
DATOS D D ACION D P O

Cédigo: 2.6.1.3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Responsable de Evaluacién y Seguimiento

Nivel: Profesional

Direccion de Planificacion y Desarrollo

Unidad Administrativa: Instituei
nstitucional

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Grado: 3

Nacional

Ambito:

2. MISION

Realiza la evaluacion y el seguiminto sobre el impacto efectivo de los resultados obtenidos de la implementacién del Plan Estratégico de
Desarrollo Institucional, a traves de la sistematizacién y analisis de la de infomaciéon obtenida de informes técnicos de desempefio presentados por

las unidades académicas y administrativas de la Institucion

Director de planificacion,
académicas y administrativas,

comisién de planificacién, unidades
responsables de equipos de

trabajo, responsables de proyectos, usarios externos e internos.

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
el Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de Empresas,
Economia, Proyectos, Ingenieria
Comercial

Tercer Nivel

Experiencia:

1 [

2 afios 6 meses

Especificidad
de la
experiencia

Planificacion estratégica y operativa, metodologia en evaluacién y seguimiento de
planes, programas, proyectos, indicadores de gestion, cuadros de mando, bases de
datos, cuadros estadisticos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de |la Capacitacion

Indicadores de gestion, atencién al cliente, manejo de TIC, gestion por procesos, planificacion estratégica
y operativa, metodologia e instrumentos de evaluacién y seguimiento de proyectos, cuadros de mando

A 5 A 8. CONO @) ONA R A LA 9. COMP A A
A D Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Desarrolla  estrategias para la
Generacion de Ideas Medio optimizacion de los recursos| 14
Planifica, dirige y supervisa las acciones técnicas de evaluacion y seguimiento,|Conocimiento de la misién, visién, objetivos, politicas, planes humanos, materiales y econémicos.
la sistematizacién de los resultados e impactos en el cumplimiento del Plan|operativos institucionales y normativa legal vigente relacionada al
Estratégico de Desarrollo Institucional area de su competencia . . L
: ) ” : Clasifica y captura informacion
Organizacién de la Informacion Medio . . 26
técnica para consolidarlos.
Realiza un trabajo sistemético en un
. - . determinado lapso de tiempo para
N . » . N Recopilacion de Informacion Medio P A po p n 29
Propone y supervisa el desarrollo e implementacién de innovaciones en los obtener la maxima 'y mejor
procesos de evaluaciéon y seguimiento que permitan optimizar el tiempo y los|Conicimiento de planes de evaluacién y seguimiento, manejo de informacién posible de todas las
recursos, asi como el aseguramiento de la calidad y el mejoramiento continuo|indicadores Identifica los problemas en la
de los procesos institucionales y sus resultados . <o . entrega de los productos o servicios
p y Identificacion de Problemas Medio 9 P 41
que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.

o . i . . Elabora reportes juridicos, técnicos o
Dlsenav_’lmmemema_ y evallia el plan operativo anua’l de la Unidad de o . Pensamiento Critico Medio administrativos aplicando el andlisis| 35
Evaluacién y Seguimiento, articulado al Plan Estratégico de Desarrollo|Conocimiento de planes operativos y la Iégica.

Institucional de la Universidad

0. COMP A OND A
Revisa y valida la informacién y los documentos considerados como evidencias Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
del cumplimiento de las metas e indicadores institucionales articipa a los . . . L icil i

h P . N y P P N Manejo de cuadro de mando integral, manejo y conocimiento de Coopera, participa activamente en el
diversos actores y/o equipos de trabajo sobre los procesos, herramientas, . equipo, apoya a las decisiones

i . / dimientos de evaluacién, seguimiento y|nStrumentos de evaluacion y seguimiento de proyectos Trabajo en Equipo Bajo PO, Y ! . 3
técnicas, instrumentos y/o procedimientos de » Seg y Realiza la parte del trabajo que le
aseguramiento de la calidad en la gestién institucional corresponde. Como miembro de un

TaETTTCa TS TTECESTUaues UeT CIeTTie
interno o externo; en ocasiones se
Orientacién de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando 5
Disefia y aplica técnicas, herramientas y procedimientos de evaluacion y . . ‘s P N P soluciones a la medida de sus
. - N Conocimiento de planificacién estratégica y operativa, técnicas de
seguimiento de la planificacion institucional estratégica y operativa, tendientes| = © L0 Tl ectos YT Stodos de raba
a homogeneizar la informacién proveniente de las distintas areas de gestion prog y proy! odi 'CaADS m_e odos (? rabajo para
. . . conseguir mejoras. Actia para lograr
Orientacion a los Resultados Medio . ~ 8
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
Mantiene su formacién técnica.
- P - . . o . Realiza una gran esfuerzo por
Elabora, remite informes técnicos de evaluacion y seguimiento mensuales, Aprendizaje Continuo Medio N g P 23
. . o N adquirir nuevas habilidades y
semestrales y/o anuales a las autoridades universitarias y organismos de Conocimiento en la elaboracién de bases de datos, informes conocimientos.
control (CES, CEAACES, SENESCYT, Defensoria del Pueblo, SENPLADES, técnicos, cuadros estadisticos ! ST auTTAd y ST Prepara paraTo;
Ministerio de Finanzas). Y cumple las demas dispuestas por las autoridades y ’ acontecimientos que pueden ocurrir
contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea 20
oportunidades o minimiza problemas
At .

Vigencia:




IDENTIFICACION DEL PUES

Codigo: 2.6.1.4/211.1.1/3.6.1.3.1.2/3.7.1.1.2/3.9.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominaciéon del Puesto: Asistente Administrativo/a 2

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: UEP Nivel No Profesional B4

Grado: 4

Nacional

Ambito:

2. MISION

establecidos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar labores de asistencia relacionadas a la elaboracién, control, organizacion, despacho, custodia, archivo de correspondencia y la ejecucion
de procesos y planificaciones académicas y/o administrativas, para agilitar las gestiones correspondientes de la unidad, acorde a los lineamientos

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
ciel Trabajo

RMAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacién Superior

N/A

N/A

Unidades académicas y/o administrativas, docentes, estudiantes,
usuarios internos y externos

Area de Conocimiento:

Tiempo de Tercer afo aprobado o

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Economia y
Finanzas

N/A

i e Certificado de
Experiencia: 6 meses

Especificidad
dela
experiencia

manejo de procesos en

redaccion

Conocimiento de normativa vigente relacionada a la Educaciéon Superior, experiencia en
Instituciones de Educacién Superior,
metodologia de informes técnicos, planes, programas de trabajo, técnicas de archivo y

manejo de TICS,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacion

CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Metodologia de informes técnicos, técnicas de archivologia, atenciéon al cliente, gestion documental,
etiqueta y protocolo, relaciones humanas y demas temas relacionados al area

COMPETENCIAS TECNICAS

problemas que no son evidentes

fem 4 IR ' a

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identifica procedimientos alternativos
. . ri r n | ntr
" . . . N Generacion de Ideas Bajo para apoyar en la e trega  de 15
Recibe, registra, elabora, despacha, organiza, archiva y custodia la . P L . . " productos o servicios a los clientes
. P Manejo de Técnicas de redacion y archivo, conocimiento y manejo N
documentacion generada de los procesos académicos y/o administrativos de . . N iy usuarios.
N . N - .. _|de normativa interna y externa relacionada a la Educacion
la Unidad y mantiene un archivo digital como respaldo de la documentacién Superior Realiza un trabajo sistematico en un
fisica mas relevante de la misma I, . N determinado lapso de tiempo para
Recopilacién de Informacién Medio i N 29
obtener la maxima y mejor
informacién posible de todas las
Habilidad Analitica P
Al P P . Presenta datos estadisticos y/o
(analisis de prioridad, criterio légico, Bajo financieros 24
Asiste al Jefe Inmediato en el desarrollo de informes técnicos, reportes de B . - sentido comun) :
P o : h i Metodologia para la elaboracion de Informes Técnicos,
seguimiento, planificaciones de trabajo, bases de datos y demas procesos, P N
I P o . . y conocimiento de planes y cronogramas de trabajo
procedimientos académicos y/o administrativos propios de la Unidad N .
. o o N Clasifica y captura informaciéon
Organizacion de la Informacion Medio o . 26
técnica para consolidarlos.
Apoya en la elaboracion, recopilacion, organizacion, sistematizacion y analisis 3 . Escribir - documentos de mediana
de informacién relacionada a planes de trabajo, programas, proyectos,|Manejo de TICS, capacidad de andlisis de informacion, Expresion Escrita Medio complejidad, ejemplo (oficios,| 83
procesos y procedimientos académicos y/o administrativos que se ejecunten en|conocimientos basicos de proyectos circulares)
la Unidad
10. COMPETENCIAS CONDUC LES
Organiza la agenda del jefe inmediato de acuerdo a prioridades, coordina Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
entrevistas e informa oportunamente sobre las novedades existentes, recopila, : £l : o . i
analiza, prepara anlecgdenles y documentos necesarios para el cumplimisnlo Capacidad de andlisis de informacion considerando el orden de Coopera, participa actlva.mente enel
. N B N A . _|prioridad, conocimiento y manejo de actas de trabajo Trabajo en Equipo Bajo equipo, apoya a las decisiones. 3
de reunlones’ dertrabajo o eventos que la unidad académica o administrativa J quip! J] Realiza la parte del trabajo que le
realice en el ambito de su competencia corresponde. Como miembro de un
Actla a partir de los requerimientos
. . . . de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo " 6
N B propuestas estandarizadas a sus
Atiende pedidos de referencia de usuarios internos y externos de forma demandas
personal y/o telefénica, verificando sus requerimientos en materia de su|Relaciones interpersonales, comprension oral y escrita REaNZd TS ACTIOTTES TTECESAITaS Pars
competencia y elabora informes mensuales de la atencion brindada cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
. it
Entabla relaciones a nivel laboral.
" ; " Inicia y mantiene relaciones sociales
. . . L Contrucciones de Relaciones Bajo Y o N 15
Gestiona, revisa y hace seguimiento permanete de la documentacion interna o . . . con comparieros, clientes y
N P L o Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
externa despachada por la unidad académica o adaministrativa; Y cumple las| . . . . N proveedores.
demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y disposiciones legales internas y externas vigentes relacionadas a S€ aIitipda o TS SIUacioNeS COTT uTTe
Regl ¢ ’ la educaciéon superior visién de largo plazo; actia para
eglamentos Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar 19

Vigencia:




EVALUACION INTERNO

1. DATOS

IDENTIFICACI

N DEL PUEST

Coédigo:

2.11.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Presidente de Evaluacion Interna

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Unidad de Evaluacion Interna

Rol: Ejecucién y Coordinaciéon de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Directivo

Grado: 1

Ambito:

Nacional

2. MISION

Garantizar la calidad de la educacién a través de la evaluacién, cambio e innovacién permanentes como elementos de aseguramiento de la calidad

de las carreras y programas que ofrece la Universidad

Autoridades, Unidades Académicas y Administrativas, Planta

4. INSTRUCCI

Nivel de Instruccién:

RMAL REQUERIDA

@ | Ministerio
Jel Trabajo

N/A

N/A

Maestria - Especialista - o Tercer
Nivel

Docente, Estudiantes, Organismos de Control de las IES y demas
usuarios internos y externos

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestion Publica, Administracion,
Economia, Disefio Curricular y
Evaluacion Educativa, Curriculo y
Didactica, Evaluacién de Educacion
Superior

Maestria - Especialista - o Tercer
Nivel

4 anos

Especificidad
de la
experiencia

Evaluacién de Proyectos,

Temética de la Capacitacion

Planificacién y desarrollo,
Educativa, Gestion de Proyectos, Planes de Mejora Continua

Estadistica, Administracion

Indicadores de Gestién, Desempefio Docente, Evaluacién de Proyectos, Sistemas de Calidad, Evaluacion
y Acreditacion Institucional y demas temas relacionados al area

. DAD . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONA A LA 9. COMP A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
es0ra 4a las adroraaade: ae Ta
institucion en materia de su
. N . - N Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas 4
Fomenta y desarrolla procesos de mejoramiento de la calidad en los ambitos P . 9 . p Y
N - - P P . P L estrategias que permitan tomar
de su competencia, para lo cual estableceran y propondran las politicas que|Metodologias de monitoreo, seguimiento y evaluacién de planes, .
regulen los procesos de auto-evaluacion institucional, de evaluacion externa|proyectos, Modelos
de acreditaciéon, y de aseguramiento de la calidad . . Define niveles de informacién para la
Organizacion de la Informacion Alto ) N 25
gestién de una unidad o proceso.
Realiza un trabajo sistematico en un
o " : determinado lapso de tiempo para
. . . . Recopilacién de Informacion Medio P . PO P 29
Analiza las propuestas, planes y proyectos de politicas que permitan articular obtener la maxima y mejor
las actividades académicas, administrativas y de investigacion a las . B . N . informacién posible de todas las
. ) . . . Gestién organizacional por procesos, Planes de Mejora Continua - ~ "
necesidades, tendencias demogréficas y estructura productiva actual potencial, Analiza, determina y cuestiona la
local, provincial y regional . viabilidad de aplicaciéon de leyes,

P yreg Pensamiento Critico Alto P . Y 34
reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la légica.
~eanze —arTanTsT exTeTTaTaTTTeTITe
complejos, organizando y

Presenta al Consejo Superior Universitario Politécnico informes " " o - i ti i
recomendaciones deri\iados dZI andlisis y estudio de las propuestas, planes y Manejo de TIC, conocimiento de metodologia para |a elaboracion Pensamiento Analitico Alto sgcuepclando . problema - o} 37
i Y prop P Y|de planes y proyectos de evaluacién de carreras e Institucional situacion, estableciendo causas de
proyectos, en el ambito de su competencia : i
OMP A OND
. L . PR Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Participa en la elaboracién de la Proforma Presupuestaria en el ambito de su _ _
competencia, para la formulacién de planes, programas y proyectos; emite|Modelos de Evaluacion y Acreditacién, Programas Informaticos de Cl’ea.un buen clima fie trabajo y
informe para conocimiento y decision del Consejo Superior Universitario|Evaluacion de Desempefio Docente Trabajo en Equipo Alto tu de cooperacion. Resuelve los| |
Politécnico conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
DEmuesTa Meres e ateTnueT & T0;
clientes internos o externos con
Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la| 4
Promueve el establecimiento de convenios de cooperaciéon con Universidades y necesidad y plantea soluciones
Centros de Investigacion locales, regionales, nacionales e internacionales, en|Planes Operativos, Planificacion Estratégica R&emzatasaccones ecesarnas para
el ambito de su competencia cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
8 it
. : . : : Modifica su comportamiento para
Establece y recomienda al Rector y por su intermedio al Consejo Superior p N p
. . PO = . N . - . adaptarse a la situacién o a las
Universitario Politécnico, la formulaciéon de politicas que permitan optimizar los Flexibilidad Medio . . 11
N ) . . N N . o aas personas. Decide qué hacer en
recursos: humanos, financieros, materiales y fisicos de la Universidad; Atiende o " ”
. . . o . o : e : funcion de la situacion.
las necesidades de la comunidad universitaria en lo que respecta a la gestiéon |Normativa interna y externa relacionada a la Educacién Superior TUETTUTCA TaS TAZUTTES Jue TTotvenT
&gi iva instituci ambi ia; " determinados comportamientos en
eSlrategltfa y Qperatlva institucional, en. el ambito de su competencia; Y cumple Conocimiento del Entorno ]
las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16
Estatuto y Reglamentos de fondo de las unidades o

Vigencia:




1. DATOS IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 26.1.4/211.1.1/3.6.1.3.1.2/3.7.1.1.2/3.9.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a 2

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: UEP Nivel No Profesional B4

Grado: 4

Nacional

Ambito:

2. MISION

Unidades académicas y/o administrativas, docentes, estudiantes,
usuarios internos y externos

Ejecutar labores de asistencia relacionadas a la elaboracién, control, organizacién, despacho, custodia, archivo de correspondencia y la ejecuciéon
de procesos y planificaciones académicas y/o administrativas, para agilitar las gestiones correspondientes de la unidad, acorde a los lineamientos

establecidos

Nivel de Instruccién:

MAL REQUERIDA

0000  Miristerio
@ | ciel Trabajo

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacién Superior

N/A

N/A

Tiempo de

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tercer afio aprobado o

Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Economia y
Finanzas

N/A

i e Certificado de
Experiencia: 6 meses

[

Especificidad
de la
experiencia

redaccion

manejo de procesos en

Conocimiento de normativa vigente relacionada a la Educacién Superior, experiencia en
Instituciones de Educacién Superior,
metodologia de informes técnicos, planes, programas de trabajo, técnicas de archivo y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacién

manejo de TICS,

Metodologia de informes técnicos, técnicas de archivologia, atencién al cliente, gestién documental,
etiqueta y protocolo, relaciones humanas y demas temas relacionados al area

‘ DAD A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identifica procedimientos alternativos
e " ara apoyar en la entrega de
" N B . N Generacién de Ideas Bajo P poy: 9 15
Recibe, registra, elabora, despacha, organiza, archiva y custodia la . P . N - . productos o servicios a los clientes
. P . . Manejo de Técnicas de redacioén y archivo, conocimiento y manejo N
documentacién generada de los procesos académicos y/o administrativos de . . N Iy usuarios.
. - h - .. _|de normativa interna y externa relacionada a la Educacion — -
la Unidad y mantiene un archivo digital como respaldo de la documentacién Superior Realiza un trabajo sistemético en un
fisica mas relevante de la misma I L . determinado lapso de tiempo para
Recopilacién de Informacion Medio .o N 29
obtener la maxima 'y mejor
informacién posible de todas las
Habilidad Analitica P
Al P, PN . Presenta datos estadisticos y/o
(analisis de prioridad, criterio l6gico, Bajo financieros 24
Asiste al Jefe Inmediato en el desarrollo de informes técnicos, reportes de P . P sentido comun) B
- e N h - Metodologia para la elaboracion de Informes Técnicos,
seguimiento, planificaciones de trabajo, bases de datos y demas procesos, N
L P o N . N conocimiento de planes y cronogramas de trabajo
procedimientos académicos y/o administrativos propios de la Unidad . . .
B . e . Clasifica y captura informacion
Organizacion de la Informacion Medio . . 26
técnica para consolidarlos.
Apoya en la elaboracién, recopilacién, organizacién, sistematizacién y analisis . 3 . ESC”D“'_‘ documen.tos de mec.h.ana
de informacién relacionada a planes de trabajo, programas, proyectos,|Manejo de TICS, capacidad de andlisis de informacion, Expresion Escrita Medio complejidad, ejemplo (oficios,| 83
procesos y procedimientos académicos y/o administrativos que se ejecunten en|conocimientos basicos de proyectos circulares)
I ni
a Unidad 0. COMP A o A
Organiza la agenda del jefe inmediato de acuerdo a prioridades, coordina Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
entrevistas e informa oportunamente sobre las novedades existentes, recopila, " £l . o .
analiza, prepara an(ec(:demes documentos necesarios para el cum Iimignto Capacidad de andlisis de informacion considerando el orden de Coo.pera, participa act|varr.1en[e enel
d : prep de trab yt | idad dép, d P (rativa|Prioridad, conocimiento y manejo de actas de trabajo Trabajo en Equipo Bajo equipo, apoya a las decisiones. 3
e reuniones de trabajo o eventos que la unidad académica o administrativa Realiza la parte del trabajo que le
realice en el ambito de su competencia corresponde. Como miembro de un
Actla a partir de los requerimientos
N . . . de los clientes, ofreciendo
Orientacién de Servicio Bajo - 6
. . . . B propuestas estandarizadas a sus
Atiende pedidos de referencia de usuarios internos y externos de forma demandas
personal y/o telefénica, verificando sus requerimientos en materia de su|Relaciones interpersonales, comprension oral y escrita REalTZa Tas aCTIuNES TTECESalTe parer
competencia y elabora informes mensuales de la atencién brindada cumplir con las metas propuestas.
Orientacioén a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
A it
Entabla relaciones a nivel laboral.
: : : Inicia y mantiene relaciones sociales
. N . A Contrucciones de Relaciones Bajo Y o N 15
Gestiona, revisa y hace seguimiento permanete de la documentacion interna o . ) . con compaiieros, clientes y
. P L o Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
externa despachada por la unidad académica o adaministrativa; Y cumple las s proveedores.
demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto disposiciones legales internas y externas vigentes relacionadas a S€ anitipa | Tas SIUACIUTTES TUTT uTTer
R {3 p Yy P! yes, Yla educacién superior visién de largo plazo; actia para
eglamentos Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar 19

problemas que no son evidentes

Lo e TR L a

Vigencia:




PROCESOS HABILITANTES DE APOYO



SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO REES
DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO = RNA 4 R ON FOR RIDA
Coédigo: 3.1.1 INTERFAZ: N/A
Denominacion del Puesto: Secretario/a General 5 . N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional .
- — - - Maestria - Especialista o Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Secrataria General Comunidad Universitaria - Consejo Superior Universitario
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos Politécnico, Rectorado, Vicerrectorado, Unidades Académicas,
= - Unidades Administrativas, Usuarios Internos y Externos
Grupo Ocupacional: Nivel Directivo B1 S o el s Derecho, Jurisprudencia, Leyes y
Grado: 4 . afines
Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de N/A Maestria - Especialista o Tercer Nivel
Experiencia: A anos
Especificidad
de la Ordenamiento Juridico, Administracién Puablica, Asesoria Legal , Patrocinio Juridico
experiencia
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestion documental, asi como la legalizacion de matriculas estudiantiles, notas, N ENIEES = = =
certificaciones académicas y administrativas en coordinacién con las autoridades, ademas de la legalizaciébn de resoluciones institucionales 2 = s ol =
emitidas por el Consejo Superior Universitario Politécnico emética de la Capa
Administracién Pablica, programas informaticos para menejo de leyes, leyes de Educacién Superior,
relaciones humanas, gestién documental y demas temas relacionados al area
n A n 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
TOMA UECTSIONES Ue COMPIE]iaad ata
sobre la base de la misiéon y objetivos
Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucion, y de la satisfaccion| 85
Actaa en calidad de Secretario/a en las sesiones ordinarias y extraordinarias de|Derecho constitucional, procesal, legislacion universitaria y del' problema del cliente. Idea
Consejo Superior Universitario Politécnico de la Institucion administrativa, interna y externa. Realiza analisis extremadamente
P mplej rganizan
Pensamiento Analitico Alto compleios, organizando Yl 37
secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de
Comprende las ideas presentadas en
" forma oral en las reuniones de
Comprensién Oral Alto N 76
trabajo y desarrolla propuestas en
Organiza, legaliza con su firma las resoluciones y los libros de actas del . o . -
N N N P I . Derecho constitucional, procesal, legislacién universitaria y base a los reguerimientos.
Consejo Superior Universitario Politécnico, y demas documentos que le L N B I:Scnmr—u'uc\:ﬁnemns—ue TOoTT
administrativa, interna y externa.
corresponda alta, donde se establezcan
Expresion Escrita Alto parametros que tengan impacto| 82
directo sobre el funcionamiento de
RRARRE AT S PRT A R AHS SRR RTFRR T
el cumplimiento de los objetivos y
Enumera, registra, certifica y notifica los actos normativos y resoluciones de los|Derecho constitucional, procesal, legislacion universitaria y Identificacion de Problemas Alto metas  planteados en el plan| 40
6rganos en los que le corresponde intervenir al Rector o Rectora administrativa, interna y externa. operativo institucional y redefine las
O A O
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Organiza, supervisa las actividades del personal de apoyo administrativo de 1a| o i oo o o a0 qocumental Juridico Realiza las acciones necesarias para
Secretaria General Y ! Orientacion a los Resultados Alto cumplir con las metas propuestas. 7
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales gque contribuyan a
DEMUESTa TTETES ST areTTUeT o T0;
clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la| 4
Coordina los procesos de matriculas, registro y autentificacion de titulos, necesidad y plantea soluciones
procesos de titulacion, certificaciones académicas- administrativas, legaliza los|Manejo de TIC, normativa e instructivos para el registro de titulos AemZatRioa oS UE Ve STgaTToTT Y
records o expedientes académicos comparte con sus comparferos.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
experiencias, actuando como agente
Se anticipa a las situaciones con una
) _ Iniciativa, Alto vision de Iarg_o plazo; act_ua para 19
Asiste a los procesos de Grado de Profesionales de la UPEC, da lectura a las crear oportunidades o evitar
actas de grado y supervisa la emisién, legalizacién de informacién para el|Derecho constitucional, procesal, legislacién universitaria y problemas que no son evidentes
regls(:jo ;ie titulos en Ila dSENESICYL Y cuEmple las dRemIas dispuestas por las|administrativa, interna y externa. para el cliente externo y Ia
autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos Contrucciones de Relaciones Alto institucion, que le permiten alcanzar | 13
los objetivos organizacionales.

Vigencia:




'S DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Codigo: 3.1.1.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Prosecretario/a
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

Secretaria General

Rol:

EJecucion y Supervision de Proceso:
Técnico:

Grupo Ocupacional:

Nivel Profesional B3

Grado:

3

Ambito:

Nacional

Asiste y colabora en la organizacion, direcciéon y control de los procesos de gestion, archivo documental de Secretaria General, en coordinacion
directa de su Jefe Inmediato

2. MISION

Secretario General, Consejo Superior Universitario Politécnico,

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
ciel Trabajo

N/A

N/A

TERCER NIVEL

Autoridades, Unidades Académicas y Administrativas, Docentes,
Estudiantes, Usuarios Internos y Externos

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Derecho, Jurisprudencia, Leyes y
afines

TERCER NIVEL

Experiencia:

3 afios

Especificidad
de la
experiencia

Ordenamiento Juridico, Administraciéon Publica, Asesoria Legal , Patrocinio Juridico

ON REQUERIDA
Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Administracion Publica,Programas informéticos para menejo de Leyes, Leyes de Educacién Superior,

Relaciones Humanas, y demas temas relacionados al area

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
ACTIVIDADES ESENCIALE Denominac de la Competen Comportamiento Observable
Elabora reportes juridicos, técnicos o
Derecho Constitucional, Legislaciéon Universitaria y Administrativa, Pensamiento Critico Medio a(?;nllglsi::raatlvos aplicando el andlisis| 35
Mantiene actualizado el archivo del CSUP, verifica la actualizacién permanente|Legislacion Laboral Técnicas y Manejo de Documental y gica.
del Vademécum Oficial de la Universidad Juridico,Manejo de TIC, Normativa e Instructivos para el Registro Realiza un trabajo sistematico en un
de Titulos, y demas normativa legal vigente afin al area. L » N determinado lapso de tiempo para
Recopilacion de Informacion Medio - A 29
obtener la maxima 'y mejor
informacién posible de todas las
Comprende las ideas presentadas en
N . - . - . . Comprensién Oral Alto form§ oral en las reuniones de 76
Derecho Constitucional, Legislaciéon Universitaria y Administrativa, trabajo y desarrolla propuestas en
Notifica informaciéon entregada por CSUP-UPEC, socializa las resoluciones,|Legislacion Laboral Técnicas y Manejo de Documental base a los requerimientos.
- . - " N . . ESCIOIT goCUIMeros ue Cormpreuaa
reglamentos y demés normativa aprobada por el CSUP Juridico,Manejo de TIC, Normativa e Instructivos para el Registro
” A N . N - alta, donde se establezcan
de Titulos, y demas normativa legal vigente afin al area. ‘s . . .
Expresion Escrita Alto parametros que tengan impacto| 82
directo sobre el funcionamiento de
iz acis + £
o . . . o . . Identifica los problemas en la
Derecho Constitucional, Legislacién Universitaria y Administrativa, d i on d bl . entrega de los productos o servicios
Asiste al Secretario General en los procesos académicos y/o administrativos|Legislacion Laboral Técnicag y Manejo de Documental Identificacion de Problemas Medio que genera la unidad o proceso; 41
por el designados Juridico,Manejo de TIC, Normativa e Instructivos para el Registro determina posibles soluciones.
de Titulos, y deméas normativa legal vigente afin al area. 5. CONTE A 5
. . . . Denominacién de la Competencia i i
Mantiene una base de datos digital fisica de convenios firmados por la Derecho Constitucional, Legislacion Universitaria y Administrativa, P pivel C.omportan'.uento Obser\{able
Instituciéon con organismos naciongales g internacionales y es el custodiopde la Legislacion Laboral Técnicas y Manejo de Documental Reallzg las acciones necesarias para
informacién del area de trabajo Juridico,Manejo de TIC, Normativa e Instructivos para el Registro Orientacién a los Resultados Alto cumplir con las metas propuestas. 7
de Titulos, y demas normativa legal vigente afin al area. Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
DermuesTa Meres e arenuer a 10
clientes internos o externos con
N . " . - - . Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la| 4
Derecho Constitucional, Legislaciéon Universitaria y Administrativa, pide: 9 N
. . . . . . L. o " necesidad y plantea soluciones
Supervisa, controla, hace seguimiento del cumplimiento de las disposiciones|Legislacion Laboral Técnicas y Manejo de Documental o M
emitidas por el Secretario General Juridico,Manejo de TIC, Normativa e Instructivos para el Registro Mantiene su formacion técnica.
de Titulos, y demas normativa legal vigente afin al area. - - . i
y 9 9 Aprendizaje Continuo Medio Reall_z_a una gran es_fl_Jerzo por 23
adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
Se adelanta y se prepara para los
o A - ) o o A Iniciativa Medio acontecimientos que pueden ocurrir |
. . . . . .|Derecho Constitucional, Legislacién Universitaria y Administrativa, en el corto plazo. Crea
Elabora informes legales, administrativos, técnicos y reportes de cumplimiento; . L. o " . I
)Y : . Legislacion Laboral Técnicas y Manejo de Documental oportunidades o minimiza problemas
Y cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Juridico. M ‘o de TIC, N i Instructi | Regist TOeTTUTCe laYmZUrreYcrue—R’rUrrvan
Leyes, Estatuto y Reglamentos durlr’ltall anzjo o ’ tqrmla |va| M nS‘rqu{VOSI para €l Registro Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
e Titulos, y demas normativa legal vigente afin al area. to de Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16
Organizacional
de fondo de las unidades o
et o

Vigencia:




ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3.1.12

Cadigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Responsable de Archivo Central

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Secretaria General

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

Secretario  General, Consejo Superior Universitario Politécnico,
Rectorado, Vicerrectorado, Unidades Académicas, Unidades
Administrativas,Docentes, Estudiantes, Usuarios Internos y Externos

Ejecutar la organizacién, control y custodia de la documentacion institucional, generando procesos claros, normativos, diligentes y efectivos en el
manejo de la documentacidn institucional

Nivel de Instrucci6n:

Ministerio
ciel Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL R
N/A

N/A

TERCER NIVEL

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

Licenciado en Bibliotecologia y/o Archivologia,
Administracion Secretarial - Secretariado Ejecutivo-
Tercer Nivel afin a Ciencias Sociales y
Administrativas

TERCER NIVEL

Experiencia:

3 aflos

Especificidad
dela
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!

Clasificacién de documentacié, atencién al cliente, técnicas de archivo, manejo de sistemas
informaticos de gestién documental

Tematica de la Capacitacion

Archivologia, normativa legal del manejo de archivo y documentacién, técnicas de archivo.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES . . . . .
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. . Define niveles de informacion para la gestion de
Organizacién de la Informacion Alto idad P 9
Propone proyectos especificos en materia archivistica en el ambito institucional; | Técnicas de archivo,normativa legal vigente en la rama de su gestion, unaunidad o proceso. ___ _
N 2 N . . L g . . Realiza un trabajo sistematico en un determinado
Elabora el programa anual de transferencias que deberan cumplir los Archivos de|sistemas de documentaciéon , manejo de paquetes informaticos, N o N
. N ! lapso de tiempo para obtener la méxima y mejor
Gestion y verifica que éstas se realicen de conformidad con lo establecido en el|estadisticas de documentos ingresados y egresados, normas de I o . . i "
N X . . Recopilacién de Informacion Medio informacién posible de todas las fuentes
presente Reglamento; control interno, inventarios. . ’ " . . o
disponibles. (Obtiene informacién en periédicos,
bases de datos. estudios técnicos etc.)
Comprende las ideas presentadas en forma oral
. . . . . L . . . L, Comprensién Oral Alto en las reuniones de trabajo y desarrolla
Coordina y asesora a las unidades administrativas y académicas, sobre los|Técnicas de archivo,normativa legal vigente en la rama de su gestion, propuestas en base a os requerimientos
procesos técnicos que deben realizarse en los Archivos Descentralizados y de|sistemas de documentacion , manejo de paquetes informaticos, ESCINDIT UOCUMENTos Ue COMpIEuad aid, Tomnue
Gestion; asi como también, el procedimiento para realizar las transferencias de|estadisticas de documentos ingresados y egresados, normas de se establezcan parametros que tengan impacto
documentos al Archivo Central; control interno, inventarios. Expresion Escrita Alto directo sobre el funcionamiento de una
organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes
ye lanal, A i ini. i
Es el custodio y garantiza la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de|Técnicas de archivo,normativa legal vigente en la rama de su gestion, o ! Identifica los problemas en la entrega de los
los documentos de Archivo Central; sistemas de documentacion , manejo de paquetes informaticos, Identificacion de Problemas Medio productos o servicios que genera la unidad o
Recibe y genera el inventario de las transferencias de documentos, que realicen |estadisticas de documentos ingresados y egresados, normas de roceso; determina posibles soluciones.
las unidades al concluir los tiempos establecidos; control interno, inventarios. 0. COMP A OND A
Presenta de forma anual para su estudio y aprobacién al Comité Institucional de| . . . . X ” Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
o Y . L - o Técnicas de archivo,normativa legal vigente en la rama de su gestién,
Valoracion y Eliminacién de Documentos, la informacién para su consideracion; sistemas de documentacion . manejo de paguetes informaticos - - ; .
Acoge las resoluciones dispuestas por el Comité Institucional de Valoracion y tadisti de d l N c{ paq d d' Realiza las acciones necesarias para cumplir con
Eliminacion de Documentos; estadisticas de documentos ingresados y egresados, normas de Orientacion a los Resultados Ao las metas propuestas. Desarrolla y modifica
control interno, inventarios. procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Demuestra INteres en alender a1os clientes
Técnicas de archivo,normativa legal vigente en la rama de su gestién, Orientaci6n de Servicio Alto internos o externos con.rapldez, dlagnostlcg
S L . . . - " - . correctamente la necesidad y plantea soluciones
Lleva a cabo procesos de digitalizacién de la documentacién de archivo bajo su|sistemas de documentacién , manejo de paquetes informéticos, dociada
custodia, con el fin de conservar y facilitar su consulta; estadisticas de documentos ingresados y egresados, normas de Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
control interno, inventarios. Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales.
. . L Técnicas de archivo,normativa legal vigente en la rama de su gestion, Aplica distintas formas de trabajo con una visién
Presenta a Secretaria General de forma semestral informes de actividades; y, h L, g g N g . P " 3y
P X sistemas de documentacién , manejo de paquetes informaticos, de mediano plazo.
Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas n las Leyes, Estatuto y - .
estadisticas de documentos ingresados y egresados, normas de N . .
Reglamentos control intermno, inventarios Identifica las razones que motivan determinados
' ' - - mportamientos en los gr trabajo, |
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto comportamientos en os grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.




NG/
DATO D D A O D P (@]
1.3.1.2/2.21.1/3.1.1.2.1/3.6.1.3.1.1
cédigo: /3.7.1.1/3.9.1.2/4.2.1.1.2 /4.4.2.1.1

/45.3.1.1/454.1.1/45.1.1.1/4.6.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Unidades Académicas y Administrativas, Planta

Nivel de Instruccién:

@ Ministario
ciel Trabajo

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacion de Educacion Superior

N/A

Docente,
Estudiantes, usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional: Nivel Administrativo B5

Grado: 5

Ambito: Nacional

2. MISION

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia que afecten a los diferentes procesos institucionales

en el ambito académico y administrativo

Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacién de los
procesos académicos o administrativos generados en la unidad

Area de Conocimiento:

Tercer afio aprobado
Certificado de
Culminacién de

Tiempo de
Experiencia:

o

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE!

N/A

Administracion de Empresas,
Agronomia, Comercio Exterior y
Negociacion Comercial Internacional,
Turismo y Ecoturismo, Administracion
Publica, Abogacia, Desarrollo Integral
Agropecuario, Contabilidad y Auditoria,

6 meses

Especificidad

experiencia |archivo

Conocimiento de procesos y procedimientos en Instituciones de Educacion Superior, manejo
de la de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, manejo de técnicas de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Técnicas de Archivo, Técnicas de Redaccion, Atencion al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas

relacionados al area de su competencia

Denominacién de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Manejo de Técnicas de Archivo y de redacciéon, manejo de normativa

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para la
optimizacion de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

relacionada a la Educacion Superior

Organizacion de la Informacion

Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe inmediato en el desarrollo de procesos
administrativos y demas actividades propias de la Unidad

académicos y/o

Recopilacién de Informacion

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Técnicas de Redaccion, manejo de TIC

Expresion Escrita

Bajo

Escribir documentos sencillos en
forma clara y concisa. Ejemplo
(memorando)

Apoya en el manejo de informacién de procesos académicos o administrativos en
los diferentes sistemas informaticos propuestos por la Institucion

Manejo de TIC

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente sobre
las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad

Comprension Oral

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Escucha y comprende la informacion o
disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Capacidad de andlisis de informacion considerando el orden de
prioridad

Trabajo en Equipo

Bajo

CUUpera, PariCIpa acuvarTTeTTe eTTer
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

Brinda atencion a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su
competencia

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
ala medida de sus requerimientos.

disposiciones legales internas y externas
vigentes

Orientacién a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actlia para lograr y
superar niveles de desempefo y
plazos establecidos.

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las
autoridades y Jefes Inmediatos

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y
proveedores.

disposiciones legales internas y externas
vigentes

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacion sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento
basicos.




ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

codigo: 3.2.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director/a de Aseguramiento de la Calidad
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Aseguramiento de la Calidad
Autoridades Académicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios

Autoridades Universitarias

Grupo Ocupacional:

Grado: 7

Nacional

Ambito:

2. MISION

Planificar, dirigir y retroalimentar métodos, técnicas y estrategias del sistema de gestion académica vinculados al aseguramiento de la calidad,
con el fin de coadyuvar a la articulacion de las funciones de docencia, investigacién, vinculacién con la sociedad, garantizando procesos de
calidad acordes a la normativa legal de la educacion superior en la institucion

Nivel de Instruccién:

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

Internos y Externos- Comunidad Universitaria en general

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Docencia en Instituciones de
Educacién Superior- afines al area
de conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

4 afios

Especificidad
dela
experiencia

En docencia y gestion

universitaria y /o coordina
relacionados con Instituciones de Educacion Superior

QUERIDA
Tematica de la Capacitacion

n de procesos académicos

Actualizacion pedagoégica - normativa legal vigente para Instituciones de Educacion Superior - planificacion
-control de procesos - herramientas informaticas

requisitos internos derivados del sistema de gestiéon de la calidad

sociedad, normativa legal sobre educacién superior, conocimiento
de directrices emitidas por los organismos de control

Propone acciones para la definicion, difusion y mantenimiento de la politica de

Planificacion, gestion educativa en base a funciones de:

10. COMPETENCIAS CONDUCTUAL

Denominacién de la Competencia

" BAE " 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP &
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
eSOt & aUToNUanes  ae 1A
institucion en materia de su
" . rien ion ramien Al i
Planificacién, gestion educativa en base a funciones de: Orientacion / Asesoramiento to competencia, generando politicas y
. . . L . . . I, . - estrategias que permitan tomar
Promueve de manera oportuna los procesos de mejoramiento de la calidad |administrativa, docencia, investigacién y vinculacién con la at
académica y de gestion sociedad, normativa legal sobre educacién superior, conocimiento Comprende rapidamente los cambios
de directrices emitidas por los organismos de control . _ del entorno, las oportunidades,
Pensamiento Estraté: Alto .
amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacién / unidad o
Anticipa los puntos criticos de unal
B » » ) . Planificacion y Gesi Alto situaci n o problema, desarroll_ando
. : ie . . ie Planificacién, gestion educativa en base a funciones de: estrategias a largo plazo, acciones
Lidera la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de la Tic ! _eau Loer A !
- administrativa, docencia, investigacibn y vinculacién con la de control, mecanismos de
Calidad y asegura la mejora continua del mismo, de conformidad con la A " K . =or
: sociedad, normativa legal sobre educacién superior, conocimiento o
normativa vigente Establece procedimientos de control
de directrices emitidas por los organismos de control ” - .
Inspeccioén de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o
servicios que genera la institucion.
O UECTSTUTTE S Ue CUMpTE et aTer
Planificacién, gestion educativa en base a funciones de: . } sobre la base de la mision y objetivos
Propone acciones para la correcta implantacién y el cumplimiento de los|administrativa, docencia, investigacién y vinculacién con la Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucion, y de la satisfaccion

cliente. Idea

del problema del

Comportamiento Observable

administrativa, docencia, investigacion y vinculacion con la

Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacion. Resuelve los

Reglamentos

Organizacional

la calidad y los principios de gestién de la calidad sociedad, normativa legal sobre educacion superior, conocimiento Trabajo en Equipo Alto
i i iti i flictos que se puedan producir
de directrices emitidas por los organismos de control con S "
dentro del equipo. Se considera que
O S R SrereroTes SO ]
visién de largo plazo; actGa para
e - . . Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar
Planificacion, gestién educativa en base a funciones de:
. . " c problemas que no son evidentes
Garantiza el adecuado procesamiento y uso de la informacién relacionada con|administrativa, docencia, investigacién y vinculacién con la 7S aus | ',
el Sistema de Gestiéon de la Calidad sociedad, normativa legal sobre educacién superior, conocimiento red If‘ Tes ‘:’““'”""( rrevesdr "‘( pare
de directrices emitidas por los organismos de control . ) cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
Construye relaciones beneficiosas
. " P . " . " " ara el cliente externo y la
Planifica y ejecuta auditorias internas de calidad, el analisis de los resultados y " . Contrucciones de Relaciones Alto P ot Y
Y orias ¢ ! K Planificacién, gestién educativa en base a funciones de: institucién, que le permiten alcanzar
la supervisién de la realizacion de las mejoras requeridas, Analiza los procesos Tic ! eqau Loen X e
y aliz administrativa, docencia, investigacién y vinculacién con la los objetivos organizacionale:
y propone mejoras que se ejecutan mediante su supervision; ¥ cumple las|20TS TV CORCISE, A QS TIOn . Y M A ento e L T L
demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y de directr’ices emitidasgor los organismos de C':;mml' Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
P 9 Alto los grupos de trabajo, los problemas

de fondo de las unidades o

Vigenci




SEGURIDAD, HIGIENE DEL TRABAJO Y SALUD OCUPACIONAL

@&
furEs]

Coédigo: 3.3.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
R ACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Director/a de seguridad ,Higiene del

Denominacién del Puesto:
Trabajo Ocupacional

Nivel: Profesional

Direccion de Seguridad, Higiene del

Unidad Administrativa: Trabain Octinacional

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Directivo B1

Grado: 4

Ambito:

Nacional

2. MISION

Planificar, organizar y dirigir todas las actividades de control de riesgo operacional y contribuir eficazmente a prevenir accidentes de trabajo y

enfermedades profesionales de los servidores de la UPEC

ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio
del Trabajo

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Especialidad

Comunidad Universitaria, organismos de control del
seguridad, higiene ocupacional y demas usuarios externos

trabajo,

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria en Salud y Seguridad
Ocupacional, Administraciéon de
Empresas

Cuarto Nivel - Especialidad

4 afios

Especificidad
de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Manejo de Planes y Programas de Seguridad y Salud Ocupacional, Manejo de bases
estadisticas de enfermedades profesionales, profesional en Salud Ocupacional

8 IOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Higiene ocupacional, planes de riespos, programas de emergencia, planificacion estratégica y operativa,
manejo de normas técnica de control interno, metodologia para investigacién de accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales

n de la Competen

Comportamiento Observable

es0ra 4a rIas audtol age: ae Ta
instituci6n en  materia de su

Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
Adopta medidas de control, que prioricen la proteccion colectiva a la individual; Conocimiento y manejo de la normativa legal vigente relacionada ?str_atAeglas que‘I permitan tomar
Informa, forma y capacita a los trabajadores en el desarrollo seguro de sus - . art —
i al area de su competencia Comprende rapidamente los cambios
actividades del " \ tunidad
Pensamiento Estratégico Alto el entorno, as opor un.l. ades,| 7
amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacién / unidad o
Anticipa los puntos criticos de una
- . - y i i Lo situacién o problema, desarrollando
Vigila la salud de los trabajadores en relacion a los factores de riesgo Planificacion y Gestion Alto estrategias g largo plazo, acciones 10
identificados; Disefia, establece y mantiene los programas de fomento, . . . . ) ’
. - N N . Manejo y conocimiento de politicas, normas y procedimientos en de control, mecanismos de
prevencion y recuperacién de la salud ocupacional con el fin de proporcionar A N L N
L. . o . N materia de segutidad e higiene ocupacional .
atencién en forma integral, oportuna, eficiente y de buena calidad a servidores, Establece procedimientos de control
trabajadores y docentes de la Institucion Inspeccion de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o| 61
servicios que genera la institucion.
ToTTTer Tesue o arter
Realiza las visitas en los §|tios de trabaJoA de servidores, trabajadores y sobre la base de la misién y objetivos
docentes; buscando prevenir factgres de riesgo laboral; En caso de un| .. 4o go prevencion y registros de accidentes, inspecciones y Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucion, y de la satisfaccion| 85
accidente laboral, brindar la atencién emergente junto con el Departamento " del roblema del cliente. Idea
N 5 . . " . otros relacionados con la seguridad e higiene ocupacional. P -
Meédico Institucional y coordina el traslado al Dispensario del IESS, o el
Hospital 10. COMPETENCIAS CONDUCT!
Genera pollt}cas _de manejo 'adecuado de fTos cesecnos _SO,I,'dOS' fiquidos Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
desechos bio-peligrosos, asi como la evaluacion, medicion y control Conocimiento de instrumentos técnicos para la elaboraciéon de
permanente de factores contaminantes presentes en el ambiente de la pases estadisticas de accidentes del trF;ba'o enfermedades Cre’aAun buen clima f”e trabajo y
Universidad; Establece y mantiene los programas de prevencion y difusion de rofesionales oy Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. RQSUBW? los 1
la seguridad laboral, salud ocupacional y cuidado del medio ambiente a favor P conflictos que ;e puedan pTOduClr
de dacentes_servidares v trahaiadare: dentro del equipo. Se considera que
SE AluCIpar & Tels STUECIONTES COTT UTTer
vision de largo plazo; actia para
. o L . Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar 19
Realiza campafas de capacitacion en seguridad, salud ocupacional y cuidado . - D, N )
N . . ) i . Manejo y conocimiento de planes de capacitacion en materia de problemas que no son evidentes
del medio ambiente en coordinacién con organismos internos y externos en prevencién de accidentes de trabajo, manejo de paquetes P . o
beneficio de la comunidad Universitaria; Forma parte del Comité Paritario|; " Jo. 4 REATZSTES ACLIONES TIELESAlas Para
Institucional informaticos cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
. it
Construye relaciones beneficiosas
. : ara el cliente externo y la
Contrucciones de Relaciones Alto para e’ ¢ y 13
. . . institucién, que le permiten alcanzar
Informa sobre incumplimientos cometidos por los servidores en el area de su - . N . . - f N
. - N N Conocimiento y manejo de la normativa legal vigente relacionada los objetivos organizacionales.
competencia; Y, cumple las demas dispuestas por las autoridades y al drea de su competencia ™ TaZONES que Tnotivent
contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos P . determinados comportamientos en
Conocimiento del Entorno A
Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16

Organizacional

de fondo de las unidades o

Vigencia:




INFRAESTRUCTURA FiSICA Y MANTENIMIENTO

@&

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Directivo B1

Grado: 4

Ambito:

Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

ca, coordina, elabora el plan de infraestructura de la UPEC a través de la,
planificaciéon anual de contrataciéon de acuerdo a los lineamientos establecidos
por autoridades de la Instituciéon y Organismos de Control

Ejecutar y coordinar procesos de administracién de construcciones y mantenimiento integral
alcantarillado, electrificacién, sistema contra incendios, jardineria y espacios verdes del campus universitario y centros experimentales

usuarios internos y externos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVI

Ingenieria civil

relacionado a sistemas de agua potable,

y arquitecténica,
normativa legal vigente relacionada al area de su competencia

DATOS DE ID ACION D P O RELACIO RNA RNA

Cédigo: 3.4 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Director de Infraestructura y Mantenimiento

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: ,\:’;’:f::::i::':"'e fructura’y X . o - . .
Autoridades, unidades académicas, administrativas, demas

Nivel de Instruccién:

Ministeric
del Trabajo

N/A

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Arquitectura, Ingenieria Civil, Disefio
y Construccién, Disefio y afines

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

Especificidad
de la
experiencia

Ingenieria civil arquitecténico, disefio arquitecténico, disefio de interiores, gestion de
proyectos, planificacién, topografia, manejo de software de arquitectura e ingenieria civil

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

S ESENCIALES

Contratacién de servicios, Ley Organica de Contratacion, disefio arquitecténico y civil, elaboracion y
evaluaciéon de proyectos de construcciéon y demas temas relacionados al area de su competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competen

el

Comportamiento Observable

planificacion arquitecténica,

Orientacién / Asesoramiento

Alto

esora o augtoriaaage:t ae
instituciéon en  materia de su
competencia, generando politicas y
estrategias que permitan tomar

Planificacion y Gestion

Medio

Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos
de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo,

11

Programa y coordina actividades, procesos de mantenimiento anual integral de
las redes de agua potable, alcantarillado, electrificacion, sistema contral
incendios, jardineria y espacios verdes por medio del plan de mantenimiento
anual

Normas técnicas de ingenieria civil

Monitoreo y Control

Medio

Monitorea el progreso de los planes
y proyectos de la unidad
administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.

17

Pensamiento Conceptual

Alto

DEesalrtona  COMCEPIUS  1TUevos  para
solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros . Hace que
. it i N

19

Dirige, controla y evalla los procesos esenciales de los proyectos de desarrollo
fisico, fiscalizacion, contratacién de obras fisicas y consultoria

Legislaciéon universitaria, sistemas informaticos aplicados

Organiza y dispone la fiscalizacién de los procesos de construcciéon de las
obras de infraestructura fisica, supervisa los informes de cumplimiento de
cronogramas de trabajo, planillas y liquidacién de obras o contratos

Normas de control interno para la fiscalizacion de obras fisicas y

consultorias

Organizacién de la Informacion

10. COMPETENCIAS CONDU

Denominacién de la Competencia

Alto

Nivel

Define niveles de informacién para la
gestion de una unidad o proceso.

UALES

Comportamiento Observable

25

Orientacién de Servicio

Alto

Demuestra interés en atender a los
clientes internos o externos con
rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones
Reanza s a

Supervisa y aprueba los planes de mantenimiento correctivo y preventivo a
ejecutarse en el Campus Universitario, CDIy Centros Experimentales

Metodologia para evaluacion de proyectos

Orientacion a los Resultados

Alto

CTIOTTES TTeTeSarTas pare
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Medio

faetfffcas GEstTrRty uumzaTe
relaciones de poder e influencia
existentes dentro de la institucion,
con un sentido claro de lo que que

17

Es el administrador de los contratos de obra de infraestructura y de
consultoria, Y cumple las demas dispuestas por las autoridades vy
contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos

Sistema Nacional de Contratacién Publica, normas de control

interno

Iniciativa

Alto

Se al:tlcipa a‘\ las situaciones con una
visién de largo plazo; actua para
crear oportunidades o evitar
problemas gue no son evidentes

19

Aprendizaje Continuo

Medio

Mantiene su formacién técnica.
Realiza una gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

23

Vigencia:




Ministerio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

del Trabajo
E IDENTIFICACION DEL PUES 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS TRUCCION RMAL REQUERIDA
Cédigo: 3.4.1.1.1 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Jefe/a de Mantenimiento 5 L N/A
Nivel de Instruccion:

Nivel: Profesional _

- o o Direccion de Tnfraestructura’y Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Mantenimienta Direccién de infraestructura fisica y mantenimiento, autoridades,
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos unidades académicas y administrativas,trabajadores  de

- - - mantenimiento y demds usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3 L Arquitectura, Ingenieria Civil, Disefio
Area de Conocimiento: "

Grado: 3 y Construccion
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de N/A

Experiencia:

Tercer Nivel
3 afios

Especificidad
dela
experiencia

Coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar procesos de mantenimiento fisico de la Institucién, creando condiciones adecuadas para la prestacion de CAPACITACI REQUERIDA PARA EL PUESTO

Arquitectura e Ingenieria Civil, planificacién, cédigo de construccion, fiscalizacion de
obras, normas de construccién, contratacion publica

servicios de educacién superior de calidad Tematica de la Capacitacion

Contrataciéon de servicios, Ley Organica de Contrataciéon, elaboraciéon y evaluacion de proyectos de
construccién y demas temas relacionados al area de su competencia

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

ASESOra & 1as autonuades ge 1a
institucion en  materia de su
Orientacién / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y
Elabora el plan de mantenimiento de infraestructura fisica del campus estrategias que permitan tomar

. o . . L Planificacion, disefio de construcciones de edificaciones,
universitario, centros experimentales y ejecuta obras civiles acorde al plan de

L metodologia para la elaboracién de planes de mantenimiento ifi
mantenimiento gia p p! Identifica los problemas en la

entrega de los productos o servicios
que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.

Identificacion de Problemas Medio

Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos
de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo,

Planificacién y Gestion Medio
Planifica y elabora el cronograma anual de mantenimiento de las instalaciones
de agua potable, aguas servidas, alcantarillado, electrificacién, sistemas contra|Normas internas de la Contraloria General de Estado

incendio, acorde a los requerimientos institucionales Desarrolla  estrategias para la
Generacion de Ideas Medio optimizaciéon de los  recursos
humanos, materiales y econémicos.

. . . Lo . Monitorea el progreso de los planes
Elabora el plan operativo anual de la unidad en coordinacion del jefe ) _ y proyectos de la unidad
inmediato, ademas apoya en la elaboracién de documentos pre contractuales, |Manejo de contratos de obra fisica, presupuestos, planificacion de Monitoreo y Control Medio

o P - = 9 administrativa y asegura el
especificaciones técnicas y deméas procesos para la contratacién de obras de|proyectos de construccién cumplimiento de los mismos.
construccién

0. COMP AS COND A

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Planifica, disefia, supervisa, evalla, fiscaliza las construcciones de obras que
se ejecuten por administraciéon directa, o mediante la conformacion de|Cddigo de la construccién, ley oranica de contratacién publica
unidades ejecutoras y realiza la recepcion de las mismas Orientacion de Servicio Alto

Demuestra interés en atender a los
clientes internos o externos con
rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones

Realza Tas acCloles ecesartds para
cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a

i i

Actualiza informacion técnica de los proyectos de construcciéon y promueve el . L -
Ley oranica de contrataciéon publica

buen estado fisico de la infraestructura e instalaciones en general Modifica su comportamiento para

adaptarse a la situacion o a las

Flexibilidad Medio . .
personas. Decide qué hacer en
funcién de la situacion.
Se anticipa a las situaciones con una
. visién de largo plazo; actua para
Iniciativa Alto 9o p ! P

crear oportunidades o evitar
Y cumple las demas fucniones que le asignen el jefe inmediato, las problemas gue no son evidentes

autoridades vy las establecidas en la normativa legal vigente Manejo de normativa Intena y externa relacionada al area Mantiene su formacion técnica.
Realiza una gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Aprendizaje Continuo Medio

Vigencia:




DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST

3.4.1.1.1.1/3.6.1.4.1.6/3.10.1.1/3.10.2.3

Caodigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Auxiliar de Servicios Varios

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas - Administrativas

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo B5

Grado: 5

Ambito:

Nacional

2. MISION

ACTIVIDADES

Efectuar labores de limpieza, conservacién, orden y mantenimiento apropiado de edificios e instalaciones del campus universitario y centros
experimentales de acuerdo a la planificaciéon establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y exernos en su
campo de accion.

Nivel de Instru

Minis

TRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

. N/A
ccion:

N/A

Comunidad Univesitaria, Centros experimentales

Area de Conoci

Tiempo de Bachiller

miento: Bachiller en Ciencias

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Experiencia: 6 meses

Especificidad
dela
experiencia

ornamentaciéon, man

Servicio al usuario, actividades de mansajeria, conocimiento de actividades de limpieza,

ejo de materiales e insumos de aseo, conocimiento y manejo de

normativa legal vigente relacionada al area de trabajo

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Servicio al usuario, ética y valores, m

antenimiento de instalaciones, manejo de materiales e insumos de

limpieza, custodia de bienes y reparaciones basicas, normas de seguridad y salud ocupacional y demas
temas relacionados al area de trabajo

Denominacién de la Competencia

COMPETENCIAS TECNICAS

Comportal nto Observable

Manejo de Recursos Materiales

Provee y maneja recursos materiales
para las distintas unidades o

33

para aumentar sus conocimiento
basicos.

Limpia las éareas internas y externas de la Universidad y Centros . L . " . I procesos organizacionales, asi como
- . N .. —|Servicio y atencién al cliente, manejo de materiales de limpieza, >
Experimentales; procurando que los espacios cuenten con la dotaciéon . 3 y . . para determinados eventos.
necesaria de materiales e insumos acorde a su funcionamiento; cumpliendo las custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal Escucha y comprende la informacién
N . ! vigente en el servicio pablico afin a sus tareas . Y P
normas de seguridad y salud en el trabajo " . o disposiciones que se le provee y
Comprensién Oral Bajo 78
realiza las acciones pertinentes para
el cumplimiento.
Identifica procedimientos alternativos
- . ara apoyar en la entrega de
Generacion de Ideas Bajo P Poy: . g¢ 15
. . - . - - - . . . R productos o servicios a los clientes
Responde por los equipos e insumos utilizados en la ejecucion de sus tareas y|Servicio y atencioén al cliente, manejo de materiales de limpieza, usuarios
realiza el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal -
muebles e inmuebles, en caso de deterioro o pérdida vigente en el servicio publico afin a sus tareas N
o Comunica en forma clara y oportuna|
Expresion Oral Bajo . - . 81
informacion sencilla.
. " N < Servicio atencion al cliente, mantenimiento de instalaciones, i i i
Arregla y mantiene en buen estado la ornamentacién de espacios y areas| '~ {Ie materiales de limpieza. custodia de bienes Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de| o,
verdes de la institucién; solicitando de manera oportuna los equipos, 10 P np N N Y maquinarias, equipos y otros.
. N N " . L reparaciones basicas. Normativa legal vigente en el servicio
herramientas, materiales e insumos para la ejecucién de sus labores diarias Gblico afin a sus tareas.
P ! 10. COMPETENCIAS COND (=
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza Ic?\ Ilmpl_e;a, acondlmonan‘_nemo y verifica el esgado de vnd_lnos, ventanas, | Servicio y atenci6n al cliente, manejo dg n_1atena|es de ‘Ilmpleza. Coopera, participa activamente en el
laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafios, entre otros|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal equipo, apoya a las decisiones.
i i i ificacié 4 i ici bl i Trabajo en Equipo Bajo . . N 3
en las instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacién del area vigente en el servicio publico afin a sus tareas Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
Actla a partir de los requerimientos
N ) L de los clientes, ofreciendo
Orientacién de Servicio Bajo : 6
N N N . N N propuestas estandarizadas a sus
Asiste y apoya en trabajos varios en adecuacion de escenarios para eventos|Servicio y atencion al cliente, manejo de materiales de limpieza, demandas
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales,|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal R I tunidad
academicos o deportivos. vigente en el servicio publico afin a sus tareas econoce fas oportunidades o
- . problemas del momento. Cuestiona
Iniciativa Bajo . 21
las formas convencionales de
trabajar.
. i . - . . - . Realiza bien o correctamente su
Realiza la recoleccion y clasificaciéon de desechos considerando las normas de Orientacion a los Resultados Bajo trabaio 9
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas y|Servicio y atencion al cliente, manejo de materiales de limpieza, jo-
demast‘ espa\({:los flsllccl»s (:je I? I?StItI.JCIDFI d){ los ttraslada Ig fI0§ de[;(?stltos cysto:ila dvle ble.n.es Yblreparfgclones tbaslcas, normativa legal Busca informacion sélo cuando 1a
respectivos. Y cumple las demas funciones dispuestas por el jefe inmediato y|vigente en el servicio pablico afin a sus tareas o i _ necesita, lee manuales, libros y otro,
las autoridades. Aprendizaje Continuo Bajo 24

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

carpitentia en las instalaciones del campus universitario y centros experimentales

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO REL IONES INTERNAS Y EXTERNAS
Coédigo: 3.4.1.1.1.2 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Auxiliar de Mantenimiento
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Secundaria

— Jefatura  de Mantenimiento, unidades académicas vy

Rol: Servicios administrativas, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Nivel 1
Grado: 1
Ambito: Nacional

Ejecuta actividades de mantenimiento, reparacion e instalacién de equipos, maquinaria, sistemas eléctricos, gasfiteria, plomeria, albafileria,

4. INSTRUCCI

Nivel de Instruccién:

@ | Ministorio
del Trabajo

N FORMAL REQUERIDA

Bachiller

N/A

N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller en Ciencias

N/A

Experiencia:

1 ANO

Especificidad
dela
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Carpinteria, plomeria, gasfiteria, instalaciones eléctricas, albafiileria

Relaciones Humanas, atencion al cliente, mantenimiento de instalaciones, seguridad ocupacional y demas

temas relacionadas al area

con compafieros, clientes y
proveedores.

OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A DAD A S " " p
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identifica procedimientos alternativos
i . ara apoyar en la entrega de
Generacion de Ideas Bajo P POy . ge 15
. . " . s . . . . . . - - productos o servicios a los clientes
Realiza la instalacion, ajuste, revisién y mantenimiento preventivo y/o correctivo|Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, usuarios
de equipos, herramientas, maquinaria y bienes de conocimiento y manejo en el|plomeria, albaiiileria, carpitentia, conocimiento de normativa legal .
area de su competencia; cumpliendo las normas de seguridad en el trabajo vigente en el servicio publico afin a sus tareas Busca informaciéon con un objetivo
Recopilacién de Informacion Bajo concreto a través de preguntas| 30
rutinarias.
Provee y maneja recursos materiales
. . . ara las distintas unidades o
Manejo de Recursos Materiales Bajo P o B 33
Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, procesos organizacionales, asi como
Efectia tareas de ajuste, reparacion, mantenimiento de sistemas e " o B ) ’ | para determinados eventos.
. y . L PR plomeria, albafiileria, carpitentia, conocimiento de normativa legal
instalaciones que sirven para generar y distribur la energia eléctrica N L P N
vigente en el servicio publico afin a sus tareas . - "
R . Compara informacién sencilla para
Identificacién de Problemas Bajo X - 42
identificar problemas.
Ejecuta la verificacion, revision, reparaciéon o mantenimiento de las|Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, Reparacion Bajo Aj”Sl? I_as pie.zas sencillas  de 93
instalaciones de agua potable, alcantarillado, aguas lluvias, aguas servidas de|plomeria, albafiileria, carpitentia, conocimiento de normativa legal maquinarias, equipos y otros.
las edificaciones del campus universitario y centros experiementales vigente en el servicio publico afin a sus tareas
0. COMP A OND
Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. . L O . - |Conocimiento manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, ici i
Brinda mantenimiento y reparacion de obras de albaiileria, carpinteria, " ~.y " ) B - L gv Coopera, participa activamente en el
N - N - ) plomeria, albafileria, carpitentia, conocimiento de normativa legal equipo, apoya a las decisiones.
gasfinteria en el campus universitario y centros experiemnetales . ' icio publi i Trabajo en Equipo Bajo quIpO, apoy: . 3
vigente en el servicio publico afin a sus tareas Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
Actiia a partir de los requerimientos
N ) . N de los clientes, ofreciendo
. . . . Orientacién de Servicio Bajo N 6
ca el correcto funcionamiento de los sistemas eléctricos, agua potable, - . N - . propuestas estandarizadas a sus
X . . . . - Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria,
equipos y bienes e informa al jefe inmediato de dafios o desperfectos " PO . - o N demandas.
) . . N plomeria, albafiileria, carpitentia, conocimiento de normativa legal
ocasionados; y es el custodio de los equipos y herramientas dotadas para el| . . P )
= . vigente en el servicio publico afin a sus tareas . N
desempefio de su trabajo N - . Realiza bien o correctamente su
Orientacion a los Resultados Bajo N 9
trabajo.
Aplica normas que dependen a cada
Flexibilidad Bajo situacion o procedimientos para 12
. . Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, cumplir con sus responsabilidades.
Y cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las lomeria, albafiileria, carpitentia, conocimiento de normativa legal
Leyes, Estatuto y Reglamentos P! N § ) L ’bFI)' i ’ " 9 Entabla relaciones a nivel laboral.
vigente en el servicio publico afin a sus tareas . . . Inicia y mantiene relaciones sociales
Contrucciones de Relaciones Bajo 15

Vigencia:




DIRECCION DE TIC

E IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 3.5.1 INTERFAZ:
BEreminesEn 6IE Pucsies D|reclor/§ de."recnologlas de la Informacion
y Comunicacién
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de TIC
Autoridades ~ Academicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional:

Nivel Directivo B1

Grado:

4

Ambito:

Nacional

Internos y Externos- Comunidad Universitaria en General

Ejecutar procesos informéatcos orientados a soluciones en infraestructura, mantenimiento, control y seguridades en los servicios para el buen
mantenimiento y conservacion de equipos, conforme lineamientos institucionales

INSTRUCCION F

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
ciel Trabajo

MAL REQUERIDA

N/A

N/A

MAESTRIA, ESPECIALIDAD O
TERCER NIVEL

Tiempo de N/A

Sistemas Computacionales,
Informatica

MAESTRIA, ESPECIALIDAD O

Experiencia:

TERCER NIVEL
4 afos

Especificidad
dela
experiencia

Temaética de la Capacitacién

Administracion y gestion de las TIC, planeamiento estratégico de las TIC, direccion,
organizacion y control de personal técnico, gobernanza de las TIC, manejo de sistemas
de informacién para el area educativa, dominio en desarrollo de software, soporte y
mantenimiento de equipos informaticos, redes y telecomunicaciones

Planificacién, normativa legal vigente sobre Educaciéon Superior, herramientas informaticas, programacion,
disefio y manejo de plataformas informaticas, arquitectura de tecnologias de la informacioén, direccién y

control de procesos internos, auditoria y seguridad tecnolégica, ingenieria de software, normas y
estandares internacionales para uso de las TIC: ITIL, COBIT, ISO, IEEE; computacién en la nube
" DAD " 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ES0ra a 1a autornaaae: ae T1a
institucion en  materia de su
. . - . " 4 Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacion Orientacion / Asesoramiento Alto m) nci neran liti 4
Planifica, coordina y dirige el cumplimiento de las funciones de las areas de N L " g . L y competencia, general do, politicas 'y
P . N comunicacién, SLAs de cada aplicacion, nivel de criticidad de la| estrategias que permitan tomar
Soporte Técnico, Redes y Telecomunicaciones, Desarrollo de Software, para la - P o
ejecucion de las acciones que garanticen, las actividades institucionales con informaci6n y los servicios, andlisis de riesgos, seguridades de la C de rapid te | bi
eficiente tecnologia de la informacion cornlunicacic')n' informacién, enfoque técnico y legal de seguridad de la dolmpren S Iamen o onu czmdlos
9 y ’ informacién, normativa relacionada al area Pensamiento Estratégico Alto el entorno, as oponun.l. ades,| 5
amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacién / unidad o
Anticipa los puntos criticos de una
. . S - . - e : situacién o problema, desarrollando
Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacién y Planificacion y Gestiéon Alto . P N 10
. . - . . . . D . . estrategias a largo plazo, acciones
Brinda asesoria afin a su conocimiento para las unidades que lo requieran.|comunicacién, SLAs de cada aplicacion, nivel de criticidad de la de control, mecanismos de
Disefia el plan de mantenimiento y soporte de la infraestructura tecnolégica; informacion y los servicios, andlisis de riesgos, seguridades de la *
informacién, enfoque técnico y legal de seguridad de Ia| Establece procedimientos de control
informacion, normativa relacionada al area Inspeccién de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o| 61
servicios que genera la institucion.
ToTTTer Tesue o arter
- P . - Lineamientos institucionales, tecnologias de la informaciéon isid iati
Implementa indicadores para el andlisis de riesgos y vulnerabilidad de la| "/ " .= " T T T Iicacign hivel de criticidad de I: . - sobre la base de la mision y objetivos
seguridad de la informacién, elabora manuales de procesos, procedimientos, |- © T SE D o anél’ijsis de riesgos. sequridades de Ia Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucion, y de la satisfaccion| 85
instructivos de usuario, instalacién, configuracién, administraciéon y de|. ony > 2 g0s, seguri del problema del cliente. Idea
N P S N S informacién, enfoque técnico y legal de seguridad de la s
seguridad de tecnologia, informacién y comunicacion; . Lo - : A
informacion, normativa relacionada al area 0. COMP A OND A
Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacién y| Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
DlstTﬁa el plan Ide mar;temmnentlz y solpone de Ig infraestructura te‘(Enolgglc.la\. f:t;mumcgfnon,l SLAs de cada jalplfcadclon., nivel de cnt.z:u:jad L;e :a Crea un buen clima de trabajo y
Implementa politicas de respaldo, almacenamiento y recuperacion de lajinformacion y los servicios, andlisis de riesgos, seguridades de la| Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los|
informacion; !nformac!?n, enfoqye tecn.lco y Iegal de seguridad de la| conflictos que se puedan producir
informacion, normativa relacionada al area dentro del equipo. Se considera que
Reanza Tauaus U€ MVesugacion
comparte con sus comparieros.
. P - P Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacion y Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
Dirige la elaboracion de términos de referencia y especificaciones técnicas para N . N 1Dy . s ) N
s f N N .. _|comunicacion, SLAs de cada aplicacién, nivel de criticidad de la experiencias, actuando como agente
adquisiciones de hardware y software. Determina mejoramiento de la gestion|. . L P . . o s o
de l0s procesos: informacién y los servicios, andlisis de riesgos, seguridades de la| AT A AR RS et SRS (R
P ! informacion, enfoque técnico y legal de seguridad de Ia] cumplir con las metas propuestas.
informacién, normativa relacionada al area Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
. P
Construye relaciones beneficiosas
. . " . s . e P o ara el cliente externoy la
Realiza la instalacién, configuracién, administracién, mantenimiento y control|Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacién y Contrucciones de Relaciones Alto p ) o y 13
o > o N L. N L N Py . L institucion, que le permiten alcanzar
de los servicios de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién, Y cumple las|comunicacién, SLAs de cada aplicacion, nivel de criticidad de la etivos organizacionales,
demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y|informacion y los servicios, andlisis de riesgos, seguridades de la Tt TS TAZUMTES gue MotvenT
H i i6 &cni i . determinados comportamientos en
Reglamentos; |nformac|9n, enfoque técnico y legal de seguridad de la Conocimiento del Entorno p_
informacion, normativa relacionada al area Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16

Organizacional

de fondo de las unidades o

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO del

@ | Miisterio
Trabaj

E IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA ‘
Cédigo: 3.5.1.1.1 INTERFAZ: N/A
T Analista Programador/a de Sistemas de : > N/A
Software Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
" N Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién de TIC

Direccion de TIC, Unidades Administrativas y Academicas,

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos usuarios Internos y Externos

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3 P —— Informatica, Sistemas
Grado: 3 : Computacionales
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia:

2. MISION

Programacion, diSeno y desarrolio de dotware, renguajes: SQL, SL@@%, manejo ae Ta;
herramienta oracle application express (Apex), conocimiento de bases de datos: oracle,
SQL Server, Mysqgl, postgress, herramientas case, gestores de contenidos, sistema
operativo, arquitectura de computadores; software de automatizacién de oficinas,
metodologias de desarrollo de software, instalaciéon y configuracién de servidores.

Especificidad
de la
experiencia

Desarrollar, implementar, capacitar y brindar soporte técnico de software institucional, con la capacidad de aportar con proyectos innovadores que
permitan automatizar las actividades y procesos de las Unidades administrativas, académicas; procurando el mejoramiento continuo y tecnolégico 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P )
de la institucion Temética de la Capacitacién

Manejo de base de datos y herramientas de ingenieria de software, disefio multimedia e interfaces para
web, base de datos: oracle application express, oracle developer suite, PL/SQL, SQL, HTML,
JAVASCRIPT, CSS, conocimientos en el manejo de servidores; sistema operativos, gestores de
contenidos, servidores ftp, administracion y configuracion de correo electrénico.

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA O
A DAD A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

P A A

DETeCta ranas €rm SIStemas o equipos

de alta complejidad de operacion
Actualiza y mejora los sistemas de informacion; analiza, desarrolla e implanta Deteccion de Averias Alto como por ejemplo, depurar el cédigo
software a la medida de las diferentes areas y funciones de la Instituciéon con la de control de un nuevo sistema

o o . P Conocimiento de bases de datos Oracle, SQL, PLSQL, APEX,
elaboraciéon de manuales técnicos, de usuario y cédigo fuente del software; Q Q

Metodologias de Desarrollo de Software y herramientas case.

Disefio de Tecnologia Alto Crea nueva tecnologia.

Controla la operacién de los sistemas
informaticos implementados en la
Analiza, disefia e implementa pruebas e implantaciéon de aplicaciones institucién. Establece ajustes a las
informaticas siguiendo estandares definidos para el desarrollo de software; Administracion, configuracion e intalacion de servidores de correo fallas que presenten los sistemas.

Operacioén y Control Alto

- Realiza  pruepas y  ensayos  ue
electronico. "

naturaleza compleja para comprobar
Comprobacién Alto si un nuevo sistema, equipo o
procedimiento técnico -

o _funci,
Desarrolla planes, programas o
proyectos alternativos para
solucionar problemas estratégicos
organizacionales.

Administra y mantiene actualizado el portal web Institucional; ejecuta la B
administracion y configuracion de correo electrénico; Manejo de Gestores de Contenido, PHP, Mysql, Postgress, Generacion de Ideas Alto
Servidores de Aplicaciones

0. COMP A OND A
. . . S Denominacién | m nci i i
Brinda asistencia, capacitacion de software, respaldo de base de datos y las eno CEE Gl (2 ConpEiEme pivel C.omportémlent-o Obs.erv'able
aplicaciones e instalacién y configuraciones de servidores para aplicaciones, |Administracion de las bases de datos, Manuales de Usuario, Realiza trabajos de |nvest~|ga(:|on y
bases de datos y sistemas informaticos; Manejo del Sistema, Instalacién y Configuracion de Servidores. Aprendizaje Continuo Alto comparte con sus comparieros.

Brinda sus conocimientos y
experiencias, actuando como agente

DETUESTa MTETes e atelTueT & 10
clientes internos o externos con
Garantiza la seguridad de la informacion en el Sistemay Software desarrollado Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la

a través de la implementacién de politicas adecuadas para la seguridad de la . o . necesidad lantea soluciones
Vi imp ! polit u P gur Politicas de Seguridad de las Aplicaciones, Ingenieria de ! yP uct

informacion; SRR reTacoNes, TarmU uenTo
como fuera de la institucion que le
Contrucciones de Relaciones Medio proveen informacion. Establece un
ambiente cordial con personas

Software.

s iclan docdo al o

Modifica las acciones para responder
. a los cambios organizacionales o de

- ) - iy Flexibilidad Alto oS 9 ‘

Elabora y presenta periédicamente informes técnicos de las actividades prioridades. Propone mejoras para la

cumplidas en su area de trabajo; Ycumple, las demas dispuestas por las Drug\nizacién.
Se

toridad t lad | Le Estatut: Regl tos: TUCTP A o TeS STUaCTONES CUTT uTTer
autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos; vicion da 1args ave: aeia para

Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar
problemas que no son evidentes

T VR PP SR ~ PN A P I

Normativa técnica y legal afin al area de conocimiento

Vigencia:




IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

@ | Ministerio.
del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Cadigo: 3.5.1.2.1 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista de Soporte Informatico

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de TIC Direccion de TIC; Unidades Administrativas y Académicas,
Rol: Ejecucion de Procesos Docentes, Estudiantes y demas Usuarios Internos

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

Brindar apoyo especializado en el area de soporte, mantencion, implementacion y gestion de hadware y software en las actividades asignadas en
la Seccién de informética, ademas de desarrollar, implementar y resguardar la politica de seguridad informética de la Instituciéon acorde con los

estandares existentes en el Sector Publico

" L Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Informética, Sistemas,

Area de Conocimiento: P
Telecomunicaciones y Redes

PER A LABORAL REOUERIDA
Tiempo de Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Experiencia: 6 anos [ 5 afios [ 2 afios 6 meses

Especificidad |Mantenimiento y ensamblaje de computadores, redes y telecomunicaciones, cableado
de la estructurado, antivirus, configuracién y mantenimiento de servidores y DATA CENTER,
experiencia [telefonia IP

. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Arquitectura de computadores, hardware, sistemas operativos, administracion de redes LAN local de voz y
datos, administracion de redes computacionales, soporte informético

B \ 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
mprementa programas ae
mantenimiento preventivo y
Mantenimiento de Equipos Alto correctivo. Determina el tipo de| 49
. . . . . . mantenimiento que requieren los
Instala programas, sistemas operativos, paquetes de software en equipos|Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, o i ferin At IR
informaticos de la Institucién segin necesidades académicas y administrativas; |asistencia técnica. Normativa legal general afin a su area Detecta fallas en sistemas o equipos
> - de alta complejidad de operaciéon
Deteccion de Averias Alto Mple] P J. 88
como por ejemplo, depurar el cédigo
de control de un nuevo sistema
Controla la operacién de los sistemas
- informaticos implementados en la
Operacién y Control Alto S i X 55
Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos de insfitucion. Establece ajustes a las
I . p Y L auip Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, fallas que presenten los sistemas.
la Institucion segun el plan de mantenimiento anual y cronogramas| . P . by . Reanza proeoas ersayos ue
. ) asistencia técnica. Normativa legal general afin a su area .
establecidos; naturaleza compleja para comprobar
Comprobacién Alto si un nuevo sistema, equipo o| 97
procedimiento técnico -
o e Eioi -
Desarrolla planes, programas o
ili i i6 i i i imi imi i Generacion de Ideas Alto proyectos alternativos pard) 3
Propqne y utiliza el soft\{varg necesario para la gestiéon del direccionamiento IP y anom@enp gn mantenlmlento y ensambIaJe de c?mputadores, solucionar problemas estratégicos
seguridad de la red Institucional; asistencia técnica. Normativa legal general afin a su area organizacionales.
0. COMP A OND A
Brinda asesoria y asistencia a los usuarios institucionales sobre temas Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
relacionados al area de su competencia; . . . f i
P Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, Crea un buen clima de trabajo y
asistencia técnica. Normativa legal general afin a su area Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los 1
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
DETuestd MEres en atenuer & 10s
clientes internos o externos con
. . . . . Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la| 4
Mantiene el inventario de equipos actualizado; elabora, presenta 3 y
P . P S = - . . . necesidad y plantea soluciones
periédicamente informes técnicos del cumplimiento de actividades en el area|Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, " M
de trabajo; y, asistencia técnica. Normativa legal general afin a su area REZA TS ACCIOTES TIevesaras pard
cumplir con las metas propuestas.
Orientaci6n a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
: i
Realiza trabajos de investigacion y
o . comparte con sus compafieros.
Aprendizaje Continuo Alto X P L P 22
Brinda sus conocimientos y
£ . . Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, experiencias, actuando como agente
Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, asistencia técnica. Normativa legal general afin a su &rea ST C3
Estatuto y Reglamentos. i galg visién de largo plazo; actGa para
Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar 19
problemas que no son evidentes
oo damaba Clan L a

Vigencia:




Cadigo: 3.5.1.2.2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista de Redes y Telecomunicaciones

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de TIC

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

Direccion de TIC; Unidades Administrativas y Académicas,
Docentes, Estudiantes y demas usuarios internos

Brindar apoyo especializado en el area de soporte, mantencién, implementacién y gestién de redes y telecomunicaciones en las actividades
asignadas en la Seccion de informatica, ademas de desarrollar, implementar y resguardar la politica de seguridad informatica de la Institucién

acorde con los estandares existentes en el Sector Publico

ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

Nivel de Instruccion:

Ministerio
el Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

N/A

Informatica, Sistemas,
Telecomunicaciones y Redes

Tercer Nivel

Experiencia:

2 afios 6 meses

Especificidad
dela

experiencia [Telefonia IP

Mantenimiento y Ensamblaje de Computadores, Redes y Telecomunicaciones, Cableado
Estructurado, Antivirus, Configuracién y Mantenimiento de Servidores y DATA CENTER,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

Cursos para Certificacion Cisco,

Arquitectura de computadores,
Administracion de Redes LAN Local de Voz y Datos, Administracién de Redes Computacionales, Soporte
Informético, préactica en soporte y mantencion de hardware y software de computadores

Hadware, Sistemas operativos,

COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
TMpTeTTTeTTa programas e
mantenimiento preventivo y
Propone, planifica e instala mejoras en las redes de telecomunicaciones y Mantenimiento de Equipos Alto correctivo. Determina el tipo de| 49
cableado estructurado, garantizando su funcionamiento; . - mantenimien r ieren |
9 Manejo y conocimiento de normas de cableado estructurado IEEE antenimiento Jue requieren los
ANSI-EIA-TIA Detecta fallas en sistemas o equipos
- o de alta complejidad de operaci6n
Deteccion de Averias Alto mp'e) P 88
como por ejemplo, depurar el cédigo
de control de un nuevo sistema
Controla la operacion de los sistemas
o informati implemen n |
. . L N R . Operacioén y Control Alto . O_ .,COS pleme t?dos e a 55
Propone y utiliza el software necesario para la gestiéon del direccionamiento IP y institucién. Establece ajustes a las
seguridad de la red Institucional; . . L fallas que presenten los sistemas.
9 ' Conocimiento en redes de comunicacién y datos CCNA Reai 9, ;ﬁueuaa y _ersayos ae
naturaleza compleja para comprobar
Comprobacién Alto si un nuevo sistema, equipo o| 97
procedimiento técnico -
. e e .

. X - L ) Desarrolla planes, programas o
Administra y mantiene el servicio de comunicacién interna a través de la » proyectos alternativos para
configuracién de la central telefénica IP y sus respectivas extensiones|Conocimiento de telefonia IP bajo plataforma elastix, asterisk, Generacion de Ideas Alto solucionar problemas estratégicos 13
telefonicas; cisco organizacionales.

10. COMPETENCIAS CONDUC LES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
(’:rea y define politicas de acceso y seguridad a los servicios y servidores del . Crea un buen clima de trabajo y
area del DATA CENTER; Manejo de normas de Data Center IEEE-ANSI-EIA-TIA X X espiritu de cooperacién. Resuelve los
Trabajo en Equipo Alto . - 1
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
DEmuesa Meres e areruer & 10
clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la| 4
Actiia como responsable del circuito de camaras de seguridad y de toda la necesidad y plantea soluciones
tecnologia afin que a futuro se creare; Manejo de circuto cerrado de television CCTV R&RfZatas accomes recesanas para
cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
: it
Realiza trabajos de investigacion y
. " comparte con sus comparneros.
Aprendizaje Continuo Alto N P - P 22
. - . . T Brinda sus conocimientos y
Brinda asesoria y asistencia a los usuarios institucionales sobre los temas de N :
) S X e - N . . o . g)épg;rlre'g‘%%_sa_%%%%ndo como agente
su area de conocimiento; Y cumple las demas dispuestas por las autoridades y|Conocimiento de Help desk y asistencia técnica a usuarios TaCIoeS COlT urter
contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos. visién de largo plazo; actia para
Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar 19

problemas que no son evidentes

PRI

o ee s

Vigencia:




DIRECCION ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Directivo B1

Grado: 4

Nacional

Ambito:

2. MISION

Dirigir los procesos administrativos de talento humano,
eficacia de la gestion institucional y su mejora continua

servicios generales, provision de bienes, trasporte;

1 OS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
3.6.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director/a Administrativo/a
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direcciéon Administrativa Autoridades,Jefatura de  Talento Humano, Jefatura de
Adquisiciones, Jefatura de Servicios, Direccién Financiera y

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
del Trabajo

N FORMAL REQUERIDA

N/A

N/A

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

demas Unidades Académicas y Administrativas, Usuarios Internos
y Externos

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion de Empresas;
Economia; Finanzas, Gestion
Publica y afines

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

4 afos

Especificidad
de la
experiencia

Gestion publica; manejo de procesos administrativos, planes operativos, planificacion
estratégica, administracion y manejo de recursos, técnicas de monitoreo y control

con el fin de lograr la eficiencia y 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

Gestion por procesos,

procesos de gestion publica, procesos de gestion de talento humano, manejo de
reformas en el sistema SPRYN y e-Sigef, procesos presupuestarios

" SAG A 8. CONO OS ADICIONA R ACIONADOS A LA OMP A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Normas de Control Interno; Reglamentacion de Bienes del Sector Organizacioén de la Informacion Alto Def'p? n(;VEIES de !zfodrmaclon para laj
Publico; Sistema Nacional de Contratacion Publica; gestion de una unidad o proceso.
Participa en la planificacién estratégica institucional; y planes operativos de la|Administracién, Planificacion Estratégica y Operativa Normativa,
direccién, encargandose de su elaboracioén, direccién y control; emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio de Trabajo, Cédigo P.one en ma’rclja personalme'nle
del Trabajo, LOSEP, LOES, y demas normativa de Educacion ” ilacion de Inf o Alt sistemas o practicas que permiten
Superior relacionada al area de su competencia ecopilacion de Informacion o recoger mfcrmacn‘)n esenmalr de
forma habitual (ejemplo reuniones
informales periédicas). Analiza la
Comprende las ideas presentadas en
Normas de Control Interno; Reglamentacion de Bienes del Sector Comprensién Oral Alto forma oral en las reuniones de
Publico; Sistema Nacional de Contrataciéon Publica; trabajo y desarr.oll.a propuestas en
Dirige y controla los procesos desarrollados por las Jefaturas de Adquisiciones, |Administracién, Planificacién Estratégica y Operativa Normativa gaziia;c’lso':q“uerﬂ'g's'e';:?sécs Ters
Talento Humano y Servicios; emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio de Trabajo, Cédigo siluac':i’én ° ‘:oblema desarrollando
del Trabajo, LOSEP, LOES, y demas normativa de Educaciéon . L L. . p N .
N . - . Planificacion y Gestién Alto estrategias a largo plazo, acciones
Superior relacionada al area de su competencia .
de control, mecanismos de
coordinacion v _verificando
Normas de Control Interno; Reglamentacion de Bienes del Sector . .
Cumple y verifica el cumplimiento de leyes, normas, reglamentos, resoluciones. Pablico; Sistema Nacional de Contratacion Pablica; i Desarrolla iy -de mgmtqreo
rocgdirnyientos dis os'ijciones ue rey ulén el de‘serg efio de .Ios servidores‘ Administracion, Planificacion Estratégica y Operativa Normativa Monitoreo y Control Alto Y contrp! de la ef|(?|en(.:|a, eficacia y
Eniversilarios' y P a 9 P emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio de Trabajo, Cédigo productividad organizacional.
’ del Trabajo, LOSEP, LOES, y demas normativa de Educacion 0 OMP A
Superi i i
Normas de ‘Control Interno; Reglamentacion de Bienes del Sector p s . X N
D . : 9 L P Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Publico; Sistema Nacional de Contratacion Publica; _
Hace cumplir el Régimen Disciplinario y Sancionatorio contenido en la|Administraciéon, Planificacion Estratégica y Operativa Normativa Crea.un buen clima fje trabajo y
normativa correspondiente, para el personal administrativo y trabajadores; emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio de Trabajo, Cédigo Trabajo en Equipo Alto esplritu de cooperacion. Resuelv_e los
del Trabajo, LOSEP, LOES, y demas normativa de Educacién conflictos que se puedan producir
Sunerior relacionada al drea de su comnetencia dentro del equipo. Se considera que
DETMueSUa TTeres eI areTTueT o 10}
" - PR N N N . o . clientes internos o externos con
Hace cumplir el Régimen Disciplinario y Sancionatorio contenido en la|Normas de Control Interno; Reglamentacién de Bienes del Sector N o . . . )
. > L y . D . : N P Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la
normativa correspondiente, para el personal administrativo y trabajadores.|Publico; Sistema Nacional de Contratacion Pdablica; . 3
i ) N L . necesidad y plantea soluciones
Comunica a la comunidad universitaria las normas, reglamentos y|Administracion, Planificacion Estratégica y Operativa Normativa o -
procedimientos administrativos vigentes en la institucion, asi como las|emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio de Trabajo, Cédigo edt I_‘"m’ "I‘““'U"ct rreceE “"“tt' para
disposiciones del Rector y organismos de la universidad; del Trabajo, LOSEP, LOES, y demas normativa de Educacién Orientacion a los Resultados Alto E)ump I ﬁon as g’\fe as propuestas.
Superior relacionada al area de su competencia k ! u esar.ro a. y modifica proce.sos
organizacionales que contribuyan a
8 R s
B Construye relaciones beneficiosas
Realiza supervisiones administrativas a dependencias y servidores L . yA
. - L B ) . N o Normas de Control Interno; Reglamentacién de Bienes del Sector . N para el cliente externo y la
universitarios, a peticion del Rector, organismos superiores de la institucion, o|__ . . : L P Contrucciones de Relaciones Alto : . L A
: : N ) . . - Publico; Sistema Nacional de Contratacion Publica; institucién, que le permiten alcanzar
por necesidad institucional manifiesta; propone sistemas y métodos L - e o . . . .

. ) - . : . . Administracion, Planificacion Estratégica y Operativa Normativa los objetivos organizacionales.
administrativos para optimizar el funcionamiento de la universidad, en el campo emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio de Trabajo, C6digo .nreﬂnﬁw—wvagvrrew
administrativo, Y cumple las demas dispuestas por las autoridades y P! N N Jo. g - determinados comportamientos en

del Trabajo, LOSEP, LOES, y demas normativa de Educacion Conocimiento del Entorno .
contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos. Superior relacionada al area de su competencia Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas
P P de fondo de las unidades o

Vigencia:




Codigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

1.2.1.2/ 3.6.1.1/3.7.1.5.1.1/3.8.1.1/3.9.1.3
/4.1.1.1/4.4.4.1.1/4.8.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente de Gestion de Procesos
Universitarios

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Unidades Académicas y Administrativas

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Unidades Académicas

Grupo Ocupacional:

Nivel Administrativo B5

Grado:

5

Ambito:

Recibe,

registra, elabora,
documentacién de los procesos académicos universitarios generados en la unidad

sistematiza,

Nacional

2. MISION

despacha, archiva y custodia la

Ejecutar actividades de apoyo para la gestion de procesos universitarios relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia

procurando mantener un buen servicio al usuario y ejerciendo control sobre la debida aplicacién de politicas de la Institucion

Conocimiento y manejo de normativa vigente relacionada a la

Educacién Superior

Estudiantes, usuarios internos y externos

4. INSTRUCCION F

Nivel de Instruccién:

MAL REQUERIDA

Ministerio

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacién Superior

N/A

y  Administrativas, Planta Docente,

Area de Conocimiento:

ano
Certificado de

Culminacion de
= :

Tiempo de
Experiencia:

N/A

.ERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de Empresas -
Ingenieria Comercial, Comercio
Exterior y Negociacion Comercial
Internacional, Turismo, Administracion
Publica, Ingenieria en Agroindustrias

iAn c
6 meses

Especificidad
de la
experiencia

Universidades, manejo de normativa relacionada

gestion documental

6. CAPA ACION REO
Temética de la Capacitacion

Conocimiento, manejo de procesos y procedimientos administrativos y académicos en

paquetes informaticos, conocimiento y manejo de métodos, técnicas,

a la Educacion Superior, manejo de
instrumentos de

Técnicas de Archivo, Atencién al usuario, Etiqueta y Protocolo, Manejo de Paquetes informaticos, Calidad en el

Servicio y demas temas relacionados al area de su competencia

Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas Medio

Desarrolla estrategias para la
optimizacién de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Organizacion de la Informacion Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe inmediato en la preparacion de documentos e informes que se
requieran para el desarrollo de procesos universitarios

Técnicas de Redaccién, conocimiento de los servicios que ofrece la

Institucion

Recopilaciéon de Informacion Bajo

Busca informaciéon con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Expresion Escrita Bajo

sencillos en
concisa. Ejemplo

Escribir  documentos
forma clara y
(memorando)

Apoya en el manejo de informaciéon de procesos universitarios en los diferentes
sistemas informaticos propuestos por la Institucion

Manejo de paquetes informaticos

unidad

Elabora informes de requerimiento de informacién, desarrolla instrumentos y
formatos para mejorar la gestién de los procesos universitarios propios de la

Metodologia para la elaboracién de informes, técnica de redaccion

Comprension Oral Bajo
0. COMP A OND

Denominacién de la Competencia Nivel

Escucha y comprende la informacion o
disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo Bajo

CUUpETd, PariCipa eCuvalTTeTTe e er
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

competencia

Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su

Administraciéon y manejo de informacién

Orientacion de Servicio Medio

L
Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
ala medida de sus requerimientos.

Orientacion a los Resultados Alto

REaAZa Tas acCIoNes MMeCesalas para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a

Y las deméas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las
autoridades y Jefes Inmediatos

Manejo de Leyes,

Normas,
disposiciones legales internas y externas vigentes

reglamentos, resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones Bajo

s
Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y
proveedores.

Aprendizaje Continuo Bajo

Busca informacion sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento

basicos.

Vigencia:




(¢

@ | Ministerio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

T del Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 3.6.1.2.1 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Jefe/a de Talento Humano ) ) N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
N . . L . . . Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Direccién Administrativa Autoridades, direccién ddministrativa, unidades académicas y

- — — administrativas, ministerio de trabajo, ministerio de finanzas,
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos Contraloria General del Estado y demas usuarios internos y
Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3 externos Recursos Humanos, Administracion

Area de Conocimiento: de Empresas, Psicologia Industrial ,

Grado: 3 Gestion del Talento Humano
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de N/A

Experiencia:

Tercer Nivel

 Administracion I 3afios
ministracion de Talento Humanos, gestion de Talento Humano, manejo y gestion de

Especificidad |néminas de personal, manejo normativa vigente aplicada a la administracién de Talento
de la Humano, elaboracién de contratos de personal, manejo del sistema SPRYN, procesos
experiencia |[de liquidaciones, célculo de vacaciones, elaboracion de acciones de personal,

Ejecutar los subsistemas de gestién del talento humano, reclutamiento y seleccién, induccién, capacitacién, evaluacion de desempefio,
remuneraciones, a fin de captar personal odoneo y mantener un ambiente laboral favorable que propicie el desarrollo humano y pofesional para|
alcanzar el logro de los objetivos institucionales

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Temaética de la Capacitacion

Planificacién de Talento Humano, manejo de subsistemas de Gestién de Talento Humano, manejo de
planes de carrera, cultura organizacional, clima laboral y demas temas relacionado al area

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Rearza Una proyeccion ae posinre:
Desarrollo estratégico del Talento necegdades de. recursos hum.anos
_ _ . . _ o ) . . Humano Alto considerando distintos escenarios a| 1
Manejo y ejecucién de los subsistemas de Gestién del Talento Humano|Aplicacién y ejecucién de los subsistemas de Talento Humano, largo plazo. Tiene un papel activo en
(Reclutamiento y Seleccién, Induccién, Capacitaciéon, Evaluaciéon de|manejo de la LOSEP y su Reglamento, Cédigo de Trabajo y La_dafinicidn dal Liti
Desempefio, Remuneraciones); LOES Ofrece guias a equipos de trabajo
Orientacién / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,| 5
programas y otros.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADO:
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Comprende los cambios del entorno
y esta en la capacidad de proponer
planes y programas de
Asesora a las autoridades y personal de la Institucién sobre la aplicacién de la|Manejo de normativa interna y externa para la Gestién de Talento mejoramiento continuo.
" P s . ES capaz ae
Normativa Interna y Externa, y procedimientos de Gestion del Talento Humano; [Humano en las IES

Pensamiento Estratégico Medio

aarmmsrar

simultaneamente diversos proyectos

Planificacion y Gestion Medio de complejidad media, estableciendo| 11

estrategias de corto y mediano plazo,
; " i

Desarrolla  estrategias para la
Manejo de Sistemas Informaticos del Ministerio de Finanzas ( e- Generacion de Ideas Medio optimizacion  de los  recursos| 14
Sigef - Spryn), LOSEP, Ley de Seguridad Social humanos, materiales y econémicos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Realiza las néminas y roles de pago del personal, prestaciones sociales,
aportes legales y fiscales, de conformidad con las normas internas de la
Universidad y el régimen salarial del Sistema del Ministerio de Finanzas;

Elabora informes técnicos de Talento Humano a fin de que se puedan tomar
decisiones acertadas en contrataciones y movimientos de personal que en
general sean requeridos por las autoridades de la institucion;

Conocimiento y manejo de la LOSEP y su Reglamento, Cédigo de Crea un buen clima de trabajo y

Trabajo ,LOES y demas normativa afin Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los 1
conflictos que se puedan producir

dentro del equipo. Se considera que
DENUEesSta TTeres el arenuer a 1o

clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la| 4
Manejo de sistemas informéticos del Ministerio de Finanzas ( e- necesidad y plantea soluciones

Formula reformas, pago de néminas, beneficios sociales en el sistema SPRYN
aplicando estrategias para el manejo eficiente del presupuesto relacionado a|

Sigef - Spryn), LOSEP, Ley de Seguridad Social, Normativa e RMZa1aS accones Trecesaras para
Instructivos Técnicos aplicables al Sistema SPRYN cumplir con las metas propuestas.

Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a

Talento Humano, ademéas de ejecutar actualizaciones en los sistemas de
Historial Laboral del IESS, Ministerio de Trabajo;

\
Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos

Gestion y planificacion estratégica de Talento Humano g@%&%%%%%i
vision de largo plazo; acttia para
Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar 19
problemas que no son evidentes

loe cdamas Lok 1 oL

Orientacién a los Resultados Alto

Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes,
Estatuto y Reglamentos.

Vigencia:




SR
U_‘ j/: DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

funse

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 3.6.1.2.1.1 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Analista de Talento Humano . L, Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidad de Talento Humano
. — Direccién Administrativa, Jefatura de Talento Humano, unidades
Rol: Ejecucion de Procesos académicas y administrativas usarios internos y externos Administracion de Empresas
Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3 o Recursos Humanos, Gestién de
Area de Conocimiento: e .
Grado: 3 Talento Humano, Psicologia
‘ Industrial
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA |
Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
6 afios 5 afios

2. MISION Tiempo de

Experiencia: [

2 afios 6 meses

Especificidad |Conocimiento y manejo de los subsistemas de gestién de talento humano, manejo de
dela politicas, normas, normativa, procedimientos e instrumentos de gestiéon de talento
experiencia |humano, manejo de proyectos, manejo de TIC

Bridar apoyo técnico en la ejecucion de los subsistemas de gestion de talento humano garantizando procesos de trabajo eficientes que aporten al 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
desarrollo y permanencia institucional Tematica de la Capacitacion

Capacitacion en los subsistemas de gestion de talento humano, Metodologia en formulacién de proyectos,
gestion por procesos, relaciones interpersonales, atencion al cliente y demas temas relacionados al area

A 50 A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece guias a equipos de trabajo
Orientacion / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,
Ejecuta los subsistemas de talento humano; Planificacién, Capacitaciones,|Conocimiento y manejo de normativa vigente, LOES, LOSEP, programas y otros.
Evaluacion del Desmpefio, Seleccion de personal, con la correcta custodia y|Cédigo de trabajo, manejo de TIC, técnicas de archivo,
administracién del archivo fisico y digital del area de su competencia. Dando|conocimiento y manejo de subsistemas de gestién de talento Utiliza herramientas existentes o
cumplimiento a los dispuesto en la norma humano Desarrollo estratégico del Talento Medio nuevas en la organizaciéon para el
Humano desarrollo de los colaboradores en
funcién de las estrategias de la
- . R n la informacion significativa,
Habilidad Analitica econoce la infol ?CO significativa
- . busca 'y coordina los datos
- . . N B o (analisis de prioridad, criterio I6gico, Medio
Recopila informacion, hace el registro de personal en los sistemas informaticos sentido comun) relevantes para el desarrollo de
propuestos por la Institucion , sistemas propuestos por el Ministerio de Trabajo, Metodologia para la elaboracién de informes técnicos programas y proyectos.
Ministerio de Finanzas y los demas que por el cumplimiento de su trabajo sean gla p Identifica los problemas en la
n ri S . entrega de los productos o servicios
ecesarios Identificacién de Problemas Medio 9 P . )
que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.
Utiliza las matematicas para realizar
Propone estrategias e instrumentos técnicos para la formulacion de planes, . : Ati i calculos de complejidad media.
P g \cos para & P Manejo de instrumentos técnicos, metodologia para la elaboracion Destreza Matematica Medio (Ejemplo liquidaciones,
programas, proyectos y procesos de trabajo que se ejecuten en la unidad, para de proyectos, conocimiento en gestion por procesos jemp q ,
el mejoramiento de sus procesos. proy: , g por p conciliaciones bancarias, etc.)
0. COMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
N . i N . . Conocimiento y manejo de normativa vigente, LOES, LOSEP, Coopera, participa activamente en el
Recomienda la ejecucciéon de acciones conforme la normativa mediante| ~ . . P N S N pera, p: P
Caodigo de trabajo, técnicas de archivo, conocimiento y manejo de i las d ion
informes técnicos. bsi 4 i6n de tal h Trabajo en Equipo Bajo equipo, apoya a las decisiones.
subsistemas de gestion de talento humano Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
Identifica las necesidades del cliente
. - - . interno o externo; en ocasiones se
Orientacién de Servicio Medio .
. . . . anticipa a ellos, aportando
Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o y N
. ) . . . . soluciones a la medida de sus
telefénica, verificando sus requerimientos administrativos en materia de su|Administracion y manejo de informacion — — -
: Modifica los métodos de trabajo para
competencia conseguir mejoras. Actla para lograr
Orientacion a los Resultados Medio 9 ! N para log
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
Mantiene su formacion técnica.
. Lo - Aprendizaje Continuo Medio Reall.z? unagran esf‘_le'm por
Atiende a los usuarios internos y externos de manera personal o telefénica con adquirir nuevas habilidades y
temas relacionados a su labor. Y cumple las demas que por necesidad . P . A " conocimiento:
P - . ) Habilidad analitica, habilidad matematica, manejo de TIC P n
institucional le sean solicitadas por su Jefe Inmediato y las autoridades g Modifica su comportamiento para
. adaptarse a la situacion o a las
institucionales. Flexibilidad Medio P . .
personas. Decide qué hacer en
funcién de la situacion.

Vigencia:




@)

[enne

Codigo: 3.6.1.2.1.2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista de Némina

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Unidad de Talento Humano

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito:

Nacional

2. MISION

Direcciéon Administrativa, Jefatura de Talento Humano, Direccion
Financiera y demas unidades académicas y administrativas
usarios internos y externos

Revisar, organizar, analizar y ejecutar actividades de gestion de némina de manera &gil, oportuna y transparentemente a fin de garantizar el pago
de remuneraciones y beneficios de ley a los servidores de la Comunidad Universitaria

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior Tecnolégico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion de Empresas,
Economia, Contabilidad y Auditoria,
Finanzas

Tercer Nivel

Experiencia:

[ 2 afios 6 meses

6 afios 5 afios
onocimiento y Manejo del Subsistema de Remu
Especificidad
dela
experiencia

Finanzas,

Temaética de la Capacitacion

liquidaciones, vacaciones, subrogaciones entre otras);
Sistema de Remuneraciones y Noémina del
Conocimiento de actas de finiquito, Bases de Datos, Manejo de Paquetes Informaticos,

neraciones ( calculo de roles de pago,
Sistemas del Ministerio de
Ministerio de Finanzas,

Manejo de Presupuesto, Calculo de Némina y Contabilidad, Calcu
Usuario, Relaciones Humanas, Manejo de Paquetes Informaticos

lo de Impuesto a la Renta, Atencién al

i 55 N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Desarrolla  estrategias para la
Generacion de Ideas Medio optimizacion  de  los  recursos| 14
Brinda apoyo técnico, facilita informacién y ejecuta acciones pertinentes paral humanos, materiales y econémicos.
la gestion y administracion de los subsistemas de talento humano que se|Manejo de normativa vigente, manejo de bases de datos - - -
requieran Analiza situaciones presentes
. . utilizando los conocimientos teéricos
Pensamiento Conceptual Medio . N N 20
o adquiridos con la experiencia.
Utiliza y adapta los conceptos o
Realiza un trabajo sistematico en un
. . determinado lapso de tiempo para
. - . . Recopilacion de Informacion Medio pso po pa 29
Elabora, revisar, recopila informacion, calcula, consolida descuentos y procesa obtener la maxima y mejor
los diferentes tipos de néminas del personal en el Sistema de Remuneraciones| Habilidad matematica, capacidad analitica, manejo de paquetes informacién posible de todas las
y Némina del Ministerio de Finanzas; amparado por la LOES, LOSEP y Cédigo|informaticos, calculo de némina Clasifica y captura informacion
de Trabajo o ia o . técnica para consolidarlos.
d Organizacion de la Informacion Medio P 26
Utiliza las matematicas para realizar
. X X . X . . . . D M - . célculos de complejidad media.
Recibe, registra, e!abora, despacha, organiza, .archlva y custodia la Manejo de Técn{cas de Archivo, Metodologia para la elaboracién estreza Matematica Medio (Ejemplo liquidaciones, 74
documentacion relacionada al area de su competencia de informes técnicos conciliaciones bancarias, etc.)
OMP A OND A
. . . . o Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta el céalculo de vacaciones de los servidores de la institucién; y procesa _
las liquidaciones, actas de finiquito a ex servidores en los sistemas del|\, .o o0 cie oo os Normativa legal vigente Coo_pera, participa activamente en el
Ministerio de Trabajo y Ministerio de Finanzas; en cumplimiento a lo estipulado i paq ! 93l vig Trabajo en Equipo Bajo equipo, apoya a las decisiones. 3
por la ley Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
Demuestra interés en atender a los
N - - clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto . : . 4
. . - . . rapidez, diagnostica correctamente la
Propone estrategias e instrumentos técnicos para realizar el registro y y :
. . P . . - o - - . necesidad y plantea soluciones
validacién de la némina en los sistemas de remuneraciones propuestos por el|Habilidad analitica, habilidad matematica, manejo de TIC Realiza | n n
Ministerio de Finanzas, buscando mejorar los procesos de su area ealiza 1as acciones necesaras para
. . cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto o 7
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
Mantiene su formacién técnica.
" Realiza una gran esfuerzo por
Aprendizaje Continuo Medio o g L P 23
adquirir nuevas habilidades y
Atiende a los usuarios internos y externos de manera personal o telefénica con Relaciones Humanas, Atencién al usuario conocimientos.
respecto a la némina. Y cumple las demas que por necesidad institucional le ' Modifica su comportamiento para
icil i i instituci - . adaptarse a la situacion o a las
sean solicitadas por su Jefe Inmediato y las autoridades institucionales. Flexibilidad Medio p ; I« 11
personas. Decide qué hacer en
funcién de la situacion.

Vigencia:




Ministerio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION D P O =W-Nel[e) RNA RNA 4 R o ORMAL REQUERIDA
Codigo: 3.6.1.3.1 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Jefe de Adquisiciones ) L N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
" — " " Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién Administrativa Direccién Administrativa, Unidades Académicas y Administrativas;
Rol: Ejecucién y Supervisiéon de Procesos empresas proveedoras de Bienes, servicios y consultorias,
usuarios internos y externos P e
Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3 5 _ . Admmlstraclon“de EmPFES?SY
Area de Conocimiento: Finanzas, Contabilidad y Auditoria,
Grado: 3 Area Comercial
Ambito: Nacional

o) Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: I I

3 afios

Procesos de Contratacién Publica, Ley de Contratacion Pulblica, Conocimientos en
Contabilidad, Administracion de Inventarios, Elaboracion de Pliegos de Compras
Manejo del Portal de Compras Publicas, Conocimiento sobre Normativa de Contratacion
Publica

Suministrar los bienes y servicios pertinentes requeridos por las unidades académicas y administrativas de la Instituciéon en las condiciones
establecidas bajo la normativa vigente, manteniendo el control necesario y haciendo el seguimiento de la entrega oportuna de los insumos, 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

materiales y bienes a los beneficiarios. Tematica de |la Capacitacion

Especificidad
de la
experiencia

Manejo del Portal de compras publicas, Contratacion Publica, Sistemas Informaticos, Manejo de
Inventarios,Gestién por Procesos, Elaboracion de Pliegos y demas temas relacionados al area

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competen Nivel Comportamiento Observable
esora a I autoraaage: ae
institucion  en materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
estrategias que permitan tomar

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cadigo de Finanzas Piublicas, Normas de Control Interno, Manejo

Elabora y ejecuta el Plan Anual de Contratacion de la Institucion; de Politicas y Procesos de Contratacién, Elaboracién de Pliegos,

Informes Técnicos, Ordenes de Compra, y demas normatival Anticipa los puntos criticos de una
relacionada con Contratacion Publica. Planificacion y Gestion Alto situaciéon o problema, desarrollando 10
estrategias a largo plazo, acciones
de control, mecanismos de
Toma decisiones de complejidad
F:oorqina y ejecuta las ac}i\ﬁdades de con(rataci.én de obras, bienesvy servicios, o ) . . Juicio y Toma de Decisiones Medio media. _sobre la base de sus 86
incluidos los de consultoria en base a la normativa legal correspondiente con el|Cédigo de Finanzas Piublicas, Normas de Control Interno, Manejo conocimientos, de los productos o
fin de satisfacer oportunamente los requerimientos de las unidades de lajde Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboraciéon de Pliegos, servicios de la unidad o proceso
institucion; Informes Técnicos, Ordenes de Compra, y demas normativa
relacionada con Contrataciéon Publica. N . . Define niveles de informacién para la
Organizacion de la Informacion Alto ) N 25
gestion de una unidad o proceso.
i‘:i:lﬁ;:;:;?;?zsebai:j:rlr?enntAenj::Lif(ijceadC;sr?"a‘acmn que surgen por necesidades Codigo l.:le Finanzas Piublicas, Norma; de Control I.n(erno, Manejo iy . . Evalta los contratos de provision de
i de Politicas y Procesos de Contratacién, Elaboracion de Pliegos, anejo de Recursos Materiales Alto recursos materiales para la| 31
Informes Técnicos, Ordenes de Compra, y demas normativa institucion.
reraeenada con Cenvaraan Pabies
Aplica y verifica el cumplimiento de la normativa legal vigente en el ambito de|Cédigo de Finanzas Piublicas, Normas de Control Interno, Manejo PEROITRERION G (2 Compeicnse pivel CRNRERETENE CHSEVERE
su gestion de Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboracion de Pliegos, Realiza las acciones necesarias para
Informes Técnicos, Ordenes de Compra, y demas normatival Orientacién a los Resultados Alto cumplir con las mgtas propuestas. 7
relacionada con Contratacién Publica. Desarrolla y modifica procesos

organizacionales que contribuyan a
Crea urt DUeTT CTia Ue Taue)g

espiritu de cooperacioén. Resuelve los
Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir 1
dentro del equipo. Se considera que
ermrsstranteres-elrarifierdo
clientes internos o externos con
Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la| 4
necesidad y plantea soluciones

Revisa y participa en la elaboracién del plan operativo anual de su Jefatura y|Cdédigo de Finanzas Piublicas, Normas de Control Interno, Manejo
Direccion; y, de Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboracion de Pliegos,
Informes Técnicos, Ordenes de Compra, y demas normatival
relacionada con Contratacién Publica.

" "
Construye relaciones beneficiosas
para el cliente externo y la

P . PR . Contrucciones de Relaciones Alto A g 13
Cadigo de Finanzas Piublicas, Normas de Control Interno, Manejo institucion, que le permiten alcanzar
Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes,|de Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboracion de Pliegos, los objetivos organizacionales.
Estatuto y Reglamentos. Informes Técnicos, Ordenes de Compra, y demas normativa Mantiene su formacion técnica.
i i6 abli s " . Realiza una gran esfuerzo por
relacionada con Contratacion Puablica. Aprendizaje Continuo Medio g P 23

adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Vigencia:




Caédigo:

1.3.1.2/221.1/3.1.1.2.1/3.6.1.3.1.1
/3.7.1.1/3.9.1.2/4.2.1.1.2/4.4.2.1.1
/453.1.1/454.1.1/45.1.1.1/4.6.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa:

Unidades Académicas y Administrativas

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Unidades Académicas y Administrativas,
Estudiantes, usuarios internos y externos

Planta Docente,

Grupo Ocupacional: Nivel Administrativo B5

Grado: 5

Ambito: Nacional

procesos académicos o administrativos generados en la unidad

2. MISION

Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacién de los

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia que afecten a los diferentes procesos institucionales
en el ambito académico y administrativo

Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccion, manejo de normativa
relacionada a la Educacion Superior

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio
| Trabajo

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacion de Educacion Superior

N/A

Area de Conocim

Tiempo de
Experiencia:

Certificado de
Culminacion de

iento:

. EXPERIENCIA LABORAL REQUE
Tercer afio aprobado o

Administracion de Empresas,
Agronomia, Comercio Exterior y
Negociacion Comercial Internacional,
Turismo y Ecoturismo, Administracion
Publica, Abogacia, Desarrollo Integral
Agropecuario, Contabilidad y Auditoria,

Especificidad
de la

experiencia |archivo

Conocimiento de procesos y procedimientos en Instituciones de Educaciéon Superior, manejo
de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, manejo de técnicas de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO ‘

Tema

a de la Capacitacion

relacionados al area de su competencia

Denominacién de la Competencia

Técnicas de Archivo, Técnicas de Redaccion, Atencion al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas

Nivel

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para la
optimizacion de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Organizacion de la Informacion

Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe inmediato en el
administrativos y demas actividades propias de la Unidad

desarrollo de procesos académicos y/o

Técnicas de Redaccion, manejo de TIC

Recopilacion de Informacion

Bajo

Busca informaciéon con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Expresion Escrita

Bajo

Escribir documentos sencillos en
forma clara y concisa. Ejemplo
(memorando)

los diferentes sistemas informaticos propuestos por la Institucion

Apoya en el manejo de informacioén de procesos académicos o administrativos en

Manejo de TIC

las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente sobre

Capacidad de analisis de informacién considerando el orden de
prioridad

Comprensién Oral

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Escucha y comprende la informacién o
disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Bajo

CUUpETa, ParitIpe aCuvarTTeTIe ST et
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

competencia

Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

resoluciones y mas

Orientaci6n de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
a la medida de sus requerimientos.

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actia para lograr y
superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

autoridades y Jefes Inmediatos

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con companeros, clientes y
proveedores.

disposiciones legales internas y externas
vigentes

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento
basicos.




IDENTIFICACION DEL PUEST!

Codigo: 2.6.1.4/2.11.1.1/3.6.1.3.1.2/3.7.1.1.2/3.9.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a 2

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: UEP Nivel No Profesional B4

Grado: 4

Ambito:

Nacional

2. MISION

establecidos

Ejecutar labores de asistencia relacionadas a la elaboracién, control, organizacién, despacho, custodia, archivo de correspondencia y la ejecucion
de procesos y planificaciones académicas y/o administrativas, para agilitar las gestiones correspondientes de la unidad, acorde a los lineamientos

4. INSTRUCCI

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
cel Tral

3 3
o Trabajo

N FORMAL REQUERIDA ‘

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacién Superior

N/A

N/A

Unidades académicas y/o administrativas, docentes, estudiantes,
usuarios internos y externos

Area de Conocimi

Tiempo de Tercer afio aprobado o

ento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de Empresas,
Administraciéon Publica, Economia y
Finanzas

N/A

i - Certificado de
Experiencia: 6 meses

I

Especificidad
dela
experiencia

manejo de procesos

redaccion

en

Conocimiento de normativa vigente relacionada a la Educacién Superior, experiencia en
Instituciones de Educacién Superior,
metodologia de informes técnicos, planes, programas de trabajo, técnicas de archivo y

manejo de TICS,

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST ‘
Temaética de la Capacitacién

Metodologia de informes técnicos, técnicas de archivologia, atencién al cliente, gestion documental,
etiqueta y protocolo, relaciones humanas y demas temas relacionados al area

problemas que no son evidentes

Lo 4 TR L a

A DAD 2 8. CONO o A RELACIONADOS A LA 9. COMP A
A A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identifica procedimientos alternativos
e . ara apoyar en la entrega de
. . . . . Generacion de Ideas Bajo p POy 9 15
Recibe, registra, elabora, despacha, organiza, archiva y custodia la . P . . - . productos o servicios a los clientes
" P . A Manejo de Técnicas de redacion y archivo, conocimiento y manejo N
documentacién generada de los procesos académicos y/o administrativos de N . 3 L usuarios.
N ) - - .. _|de normativa interna y externa relacionada a la Educacién — —
la Unidad y mantiene un archivo digital como respaldo de la documentacién Superior Realiza un trabajo sisteméatico en un
fisica mas relevante de la misma S L . determinado lapso de tiempo para
Recopilacion de Informacion Medio oo A 29
obtener la maxima 'y mejor
informacién posible de todas las
Habilidad Analitica .
P . i . Presenta datos estadisticos y/o
(analisis de prioridad, criterio l6gico, Bajo financieros 24
Asiste al Jefe Inmediato en el desarrollo de informes técnicos, reportes de . . P sentido comun) .
- o . h - Metodologia para la elaboracion de Informes Técnicos,
seguimiento, planificaciones de trabajo, bases de datos y demas procesos,
L P o . . 5 conocimiento de planes y cronogramas de trabajo
procedimientos académicos y/o administrativos propios de la Unidad . N .
B s o . Clasifica y captura informacion
Organizacion de la Informacion Medio . . 26
técnica para consolidarlos.
Apoya en la elaboracién, recopilacién, organizacién, sistematizacién y analisis . ESC”b“'__ documeqtos de mec.h.‘.:\na
de informacién relacionada a planes de trabajo, programas, proyectos,|Manejo de TICS, capacidad de andlisis de informacién, Expresion Escrita Medio complejidad, ejemplo (oficios,| 83
procesos y procedimientos académicos y/o administrativos que se ejecunten en|conocimientos basicos de proyectos circulares)
la Unidad
OMP A o A
Organiza la agenda del jefe inmediato de acuerdo a prioridades, coordina Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
entrevistas e informa oportunamente sobre las novedades existentes, recopila, : £l : o . i
analiza, prepara antec:denles documentos necesarios para el cum Iimignlo Capacidad de analisis de informacién considerando el orden de COOPera' participa act|vz-.m.1ente enel
d : Prep de trab yt \ dad dé P d P irativa|PTioridad, conocimiento y manejo de actas de trabajo Trabajo en Equipo Bajo equipo, apoya a las decisiones. 3
e reuniones de trabajo o eventos que la unidad académica o administrativa Realiza la parte del trabajo que le
realice en el ambito de su competencia corresponde. Como miembro de un
Actla a partir de los requerimientos
. ) . . de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo - 6
N . . . . propuestas estandarizadas a sus
Atiende pedidos de referencia de usuarios internos y externos de forma demandas.
personal y/o telefénica, verificando sus requerimientos en materia de su|Relaciones interpersonales, comprensién oral y escrita REANZa Tes aCTIoNES TTECESETTa para
competencia y elabora informes mensuales de la atencién brindada cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
A it
Entabla relaciones a nivel laboral.
: : " Inicia y mantiene relaciones sociales
. N P I Contrucciones de Relaciones Bajo Y ~ N 15
Gestiona, revisa y hace seguimiento permanete de la documentacion interna o . y . con compafieros, clientes y
. P L o Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
externa despachada por la unidad académica o adaministrativa; Y cumple las N proveedores.
demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto disposiciones legales internas y externas vigentes relacionadas a| S€ arntipa o TS STUacionTes ToTT uTTea
o f’ p Yy P yes, Yl1a educacién superior visién de largo plazo; actia para
eglamentos Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar 19

Vigencia:




E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 3.6.1.4.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jefe/a de Servicios

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién Administrativa

Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

Administrar el personal de seguridad, servicios y trasporte brindado la debida atencién a las diferentes unidades de la institucién con calidad y

eficiencia, en el tiempo requerido.

Coordina y ejecuta las actividades que garanticen los servicios de seguridad,
limpieza y movilizacion de la institucién en sus diferentes instancias, de manera
documentada, técnica, en estricto apego a la norma;

Direccién administrativa, unidades académicas y administrativas;

empresas proveedoras de bienes,
usuarios internos y externos

Conocimiento y manejo de Normas de control interno de la

contraloria general del estado

servicios y consultorias,

NSTRUCCION FORMAL

Nivel de Instruccién:

@@ | Ministerio
@ | ol Trabaj

QUERIDA

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

N/A

Administraciéon de Empresas,
Seguridad, Auditoria y Afines

Tercer Nivel

Experiencia: I

3 afios

Especificidad
de la
experiencia

Procesos de contratacion publica,

6. CAPA ACION REO
Temaética de la Capacitacion

RIDA PARA

ley de contratacién publica, conocimientos en
contabilidad, administracién de inventarios, elaboracién de pliegos de compras , manejo
del portal de compras publicas, conocimiento sobre normativa de contrataciéon publica

Manejo del portal de la contraloria para la generaciéon de ordenes de movilizacién, sistemas informaticos,

administracién del Talento Humano, protocolo y etiqueta

OMP A A

Denominacion de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

Desarrollo estratégico del Talento

Humano Medio

otnza nerrarmientas EXISTETIE! O
nuevas en la organizacion para el
desarrollo de los colaboradores en
funcion de las estrategias de la
cide D . o

Orientacién / Asesoramiento Medio

Ofrece guias a equipos de trabajo
para el desarrollo de planes,
programas y otros.

Revisa y participa en la elaboraciéon del plan operativo anual de su Jefatura y
Direccion;

Conocimiento de planes operativos,

planificacion estratégica,

manejo de metodologia para planificacion del trabajo

Juicio y Toma de Decisiones Medio

Toma decisiones de complejidad
media sobre la base de sus
conocimientos, de los productos o
servicios de la unidad o proceso

Organizacién de la Informacion Alto

Define niveles de informacién para la
gestion de una unidad o proceso.

25

Aplica y verifica el cumplimiento de la normativa legal vigente en el ambito de
su gestion;

Manejo de normas generales dispuestas en el codigo de trabajo,

LOSEP y demas normativa afin al area

Dirige la ejecucion del plan de mantenimiento del parque automotor
institucional, garantizando al maximo su eficiente disponibilidad para los
objetivos institucionales;

Normativa legal vigente de uso de vehiculos

Manejo de Recursos Materiales Alto

0 OMP A OND

Denominacién de la Competencia Nivel

Evalta los contratos de provisiéon de
recursos materiales para la!
institucion.

Comportamiento Observable

Orientacién a los Resultados Alto

Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a

Coordina la logistica del personal a su cargo y mobiliario para el cumplimiento
en los diferentes eventos institucionales;y,

Manejo y control de personal de seguridad y servicios

Trabajo en Equipo Alto

Crea Ut DUETT TiTTa Ue rauajo y
espiritu de cooperacién. Resuelve los
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que

Orientacion de Servicio Alto

ertttrestratfteres-ehrasifiera o
clientes internos o externos con
rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones

Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes,
Estatuto y Reglamentos.

Manejo de normativa legal vigente relacionada al area de su

competencia

Contrucciones de Relaciones Alto

C’émstru’;/e relaciones beneficiosas
para el cliente externo y la
instituciéon, que le permiten alcanzar
los objetivos organizacionales.

13

Aprendizaje Continuo Medio

Mantiene su formacién técnica.
Realiza una gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

23

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA A
Cédigo: 3.6.1.4.1.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Mensajero

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Servicios

Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Nivel 9

Grado: 6

Ambito: Nacional

Jefatura de servicios, unidades académicas y administrativas,

docentes, usuarios internos y externos

Realizar el traslado de documentos y otras gestiones de caracter institucional, acordes a su nivel de responsabilidad de acuerdo a la planificacién
establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y exernos en su campo de accién

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

las distintas

Recibe, ordena, clasifica y distribuye la correspondencia en
unidades académicas y administrativas o en las organizaciones e instituciones
con las cuales se relaciona la Universidad

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES E:

NCIALES

Servicio y atencién al cliente, custodia de bienes, conocimiento de

técnicas de manejo de docuemntos

Nivel de Instruccién:

@ | Miistorio
el Trabaij

Bachiller

N/A

N/A

Area de Conocimiento:

Bachiller en Ciencias - Peferible que
poseea licencia de conduccién Tipo

A
P A ABORA = RIDA
Tiempo de Bachiller N/A N/A
Experiencia: [ 1 ANO

Especificidad
de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Atencién a usuarios internos, actividades de mansajeria,
manejo de documentos, comprensién oral

conduccién de motocicleta,

Servicio y atencion al cliente, custodia de bienes, manejo de documentos y demas temas relaciondas al
area de trabajo

Denominacion de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Manejo de Recursos Materiales

Bajo

Provee y maneja recursos materiales
para las distintas unidades o
procesos organizacionales, asi como
para determinados eventos.

Identificacién de Problemas

Bajo

Compara informacién sencilla para
identificar problemas.

42

Realiza pagos y tramites derivados de las obligaciones y actividades propias de
la institucion, debidamente autorizadas

Conocimiento de rutas urbanas y leyes de transito

Comprension Oral

Bajo

Escucha y comprende la informacién
o disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para
el cumplimiento.

Expresion Oral

Bajo

Comunica en forma clara y oportuna
informacion sencilla.

81

Registra en bitacoras, la entrega y recepcion de documentos bajo su custodia

Manejo de bases de datos y bitacoras de entrega y recepcién de

documentos

Cumple con otras diligencias asignadas que contribuyan al logro de objetivos
institucionales

Conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico afin

a sus tareas

Comprensién Escrita

Denominaciéon de la Competencia

Bajo

Nivel

Tee—y compreTTUE—Ter
sencilla que se le presenta en forma
escrita y realiza las acciones
pertinentes que indican el nivel de

TTOTTITacToTT

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Bajo

Coopera, participa activamente en el
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

Presentar informes sobre dafios, desperfectos, anomalias detectados en sus
actividades de mensajeria del medio de transporte que utiliza para este fin

Manejo de informes y reportes periodicos de

cumplidas en mensajeria

las actividades

Orientacién de Servicio

Medio

TUETTUTCE Tas TTECESTUaues UeT CemTe
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus

Orientacién a los Resultados

Bajo

Realiza bien o correctamente su
trabajo.

Y cumple las demas funciones que constan en la normativa vigente y las
designadas por el jefe inmediato y las autoridades

Normas de higiene y seguridad integral

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y
proveedores.

15

Iniciativa

Bajo

Reconoce las oportunidades o
problemas del momento. Cuestiona
las formas convencionales de
trabajar.

21

Vigencia:




Cédigo: 3.6.1.4.1.2/3.6.1.4.1.3/3.6.1.4.1.4

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Chofer

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Servicios
Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2

Grado: 2

Ambito: Nacional

Realizar el traslado de autoridades, docentes, servidores, trabajadores y estudiantes de la universidad y otras gestiones de caracter institucional,
acordes a su nivel de responsabilidad de acuerdo a la planificacién establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios

internos y exernos en su campo de accion.

Verifica que el estado del vehiculo se encuentre en condiciones mecanicas
generales y tanqueado de cobustible 6ptimo para las salidas

Nivel de Instruccion:

Ministerio
del Trabajo

Bachiller

N/A

N/A

Jefatura de servicio, autoridades académicas y administrativas,
docentes, estudiantes, usuarios internos y externos autorizados

Area de Conocimiento:

Bachiller en Ciencias - Chofer

Profesional
PER ABORAL REQUERIDA
Tiempo de Bachiller N/A N/A
Experiencia: I [ 1 ANO

Especificidad
dela
experiencia

6. CAPA ACIO

Temaética de la Capacitacion

RIDA PARA

Conduccién de vehiculos, portar licencia de conduccién, conocimiento de la normativa’
de transito, normativa del uso de vehiculos de la CGE

ADICIONA =) ACIO
A DAD A

Servicio y atencién al cliente, custodia de bienes y reparaciones basicas, concuccién a la defensiva, Ley
de Transito y Trasporte Terrestre y demas temas afines al area

9. COMP
Denominacién de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Ley Orgénica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial,

Manejo de Recursos Materiales

Bajo

Provee y maneja recursos materiales
para las distintas unidades o
procesos organizacionales, asi como
para determinados eventos.

33

Identificacién de Problemas

Bajo

Compara informaciéon sencilla para
identificar problemas.

42

Conduce el vehiculo para la movilizaciéon de las autoridades, personal y
estudiantes autorizados; portando la documentacion respectiva

Comprensién Oral

Bajo

Escucha y comprende la informacién
o disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para
el cumplimiento.

78

Reglamento de uso de vehiculos de la CGE, custodia de bienes

Expresién Oral

Bajo

Comunica en forma clara y oportuna
informacion sencilla.

81

Custodia el vehiculo y sus herramientas de manera permanete, generando
registo diario del kilometaje; ademas elabora y presenta reportes de dafios o
desperfectos del vehiculo al jefe inmediato

Servicio y atencién al usuario, relaciones humanas

Cumple con otras diligencias asignadas que contribuyan al logro de objetivos
institucionales

Reparacion

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Ajusta las piezas sencillas de

maquinarias, equipos y otros.

Comportamiento Observable

93

Conocimiento de las rutas y lugares de interés dentro de la zona
en la que se trabaja, manejo de directorio de instituciones
publicas y privadas

Trabajo en Equipo

Bajo

Coopera, participa activamente en el
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

Dar mantenimiento preventivo y de ser necesario efectuar reparaciones
menores al vehiculo que se encuentre bajo su responsabilidad

Destreza manual para reparaciones basicas del vehiculo

Orientacion de Servicio

Medio

TUETTUTICE TS TTECESIUauES UeT CIeTe
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus

Orientacién a los Resultados

Bajo

Realiza bien o correctamente su
trabajo.

Ejecuta las demas funciones dispuestas en
designadas por el jefe inmediato y las autoridades

la normativa vigente, las

Iniciativa

Bajo

Reconoce las oportunidades o
problemas del momento. Cuestiona
las formas convencionales de
trabajar.

21

Normativa legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento
bésicos.

24

Vigencia:




Coédigo: 3.6.1.4.1.5/3.10.1.2/3.10.2.2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Auxiliar de Servicios

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Servicios

Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Nivel 1

Grado: 1

Ambito: Nacional

2. MISION

Efectuar labores de limpieza, conservacién, orden y mantenimiento apropiado de edificios e instalaciones del campus universitario y centros
experimentales de acuerdo a la planificacién establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y exernos en su
campo de accion.

ACTIVIDADES ESENCIALES

Limpia las areas internas y externas de la Universidad, procurando que los
espacios cuenten con la dotacion necesaria de materiales e insumos acorde a
su funcionamiento; cumpliendo las normas de seguridad y salud en el trabajo

Jefatura de Servicios,

universitario y Centros experimentales

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
ACTIVIDADES ESENCIALES

Servicio y atencion al cliente, manejo de materiales de limpieza,

Comunidad

Nivel de Instruccién:

Ministerio
ciel Trabajo

Bachiller

N/A

N/A

Univesitaria, Campus

Area de Conocimiento:

Tiempo de Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller en Ciencias

N/A

Experiencia:

[

1 ANO

Especificidad
dela

experiencia [trabajo

Atencién a usuarios internos, actividades de mansajeria, conocimiento de actividades de
limpieza, conocimiento y manejo de normativa legal vigente relacionada al area de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Servicio y atencion al cliente, mantenimiento de instalaciones, manejo de materiales de limpieza, custodia
de bienes y reparaciones basicas, normas de seguridad y salud ocupacional y demas temas relacionados
al area de trabajo

Denominacion de la Competencia

COMPETENCIAS TECNICAS

Comportal nto Observable

Manejo de Recursos Materiales

Provee y maneja recursos materiales
para las distintas unidades o
procesos organizacionales, asi como
para determinados eventos.

Identificacion de Problemas

Bajo

Compara informacién sencilla para
identificar problemas.

Realiza el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes
muebles e inmuebles, en caso de deterioro o pérdida

Custodia de bienes y reparaciones basicas

Comprensiéon Oral

Bajo

Escucha y comprende la informacién
o disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para
el cumplimiento.

Expresion Oral

Bajo

Comunica en forma clara y oportuna
informacién sencilla.

Solicita los materiales e insumos de limpieza y procura un adecuado manejo de
los mismos

Mantenimiento de instalaciones

Reparacion

Bajo

Ajusta las piezas sencillas de
magquinarias, equipos y otros.

10. COMPETENCIAS COND LES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza la limpieza, acondicionamiento y verifica el estado de vidirios, ventanas, B N . . . . i
. piez X y N = Manejo de materiales de limpieza y normas de higiene y Coopera, participa activamente en el
laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafios, entre otros . . i las decisi
\as instalaci . das d d \a planifi i6n del & seguridad integral Trabajo en Equipo Bajo eQ'—“PO- apoya a las EC|§|OHES»
en las instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacion del area Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
Actlia a partir de los requerimientos
“ : . de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo N
. . . . . propuestas estandarizadas a sus
Asiste y apoya en trabajos varios en adecuaciéon de escenarios para eventos . . . L N
s - : : : Conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico afin demandas.
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales,
3 . a sus tareas
academicos o deportivos. . .
. o . Realiza bien o correctamente su
Orientacion a los Resultados Bajo N
trabajo.
Utiliza las normas, la cadena de
B ‘. . ) N Conocimiento del Entorno . mando y los procedimiento
Realiza la recoleccién y clasificacion de desechos considerando las normas de N N Bajo
N A N - N N Organizacional establecidos para cumplir con sus
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas y . . y i
demas espacios fisicos de la institucion los traslada a los depositos Conocimiento de normas de sanidad y seguridad para la| responsabilidades. Responde a los
resi ectivosp v cumple las deméas funciones d)?s uestas por el jefe inmeZiato recoleccion de desechos orgéanicos e infecciosos Busca informacion sélo cuando la
P o P P P I y - - . necesita, lee manuales, libros y otro,
las autoridades. Aprendizaje Continuo Bajo

para aumentar sus conocimiento
basicos.

Vigencia:




@)
o

Cédigo: 3.4.1.1.1.1/3.6.1.4.1.6/3.10.1.1/3.10.2.3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Auxiliar de Servicios Varios

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas - Administrativas

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo B5

Grado: 5

Ambito:

Nacional

2. MISION

campo de accion.

ACTIVIDADES ESENCIALES

Comunidad Univesitaria, Centros experimentales

Efectuar labores de limpieza, conservaciéon, orden y mantenimiento apropiado de edificios e instalaciones del campus universitario y centros
experimentales de acuerdo a la planificaciéon establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y exernos en su

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
el Trabajo

Bachiller

N/A

N/A

Tiempo de Bachiller

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller en Ciencias

N/A

Experiencia: 6 meses

Especificidad
dela
experiencia

Servicio al usuario, actividades de mansajeria, conocimiento de actividades de limpieza,
ornamentacién, manejo de materiales e insumos de aseo, conocimiento y manejo de
normativa legal vigente relacionada al area de trabajo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Temaética de la Capacitacién

temas relacionados al area de trabajo

Servicio al usuario, ética y valores, mantenimiento de instalaciones, manejo de materiales e insumos de
limpieza, custodia de bienes y reparaciones béasicas, normas de seguridad y salud ocupacional y demas

COMPETENCIAS TECNICAS

para aumentar sus conocimiento
basicos.

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Provee y maneja recursos materiales
" . . ara las distintas unidades o
Lo . . . . Manejo de Recursos Materiales Bajo p N N h 33
Limpia las areas internas y externas de la Universidad y Centros . . . . . . procesos organizacionales, asi como
. . y .- |Servicio y atencion al cliente, manejo de materiales de limpieza, h
Experimentales; procurando que los espacios cuenten con la dotaciéon N N N s . para determinados eventos.
necesaria de materiales e insumos acorde a su funcionamiento; cumpliendo las custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal E: h de la infi i0
3 . ' P vigente en el servicio publico afin a sus tareas scucha y comprende [a informacion
normas de seguridad y salud en el trabajo Comprensién Oral Baio o disposiciones que se le provee y 78
P J realiza las acciones pertinentes para
el cumplimiento.
Identifica procedimientos alternativos
. ara apoyar en la entrega de
Generacion de Ideas Bajo p poy: iy 9¢ 15
. . . . . . . . . . I productos o servicios a los clientes
Responde por los equipos e insumos utilizados en la ejecucion de sus tareas y|Servicio y atencion al cliente, manejo de materiales de limpieza, usuarios
realiza el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal -
muebles e inmuebles, en caso de deterioro o pérdida vigente en el servicio publico afin a sus tareas .
Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna| o,
informacion sencilla.
. L . < Servicio atencién al cliente, mantenimiento de instalaciones, i i i
Arregla y mantiene en buen estado la ornamentacién de espacios y areas| - - )L{le materiales de limpieza, custodia de  bienes Reparacion Bajo Ajusta I.as piezas sencillas  de 93
verdes de la institucion; solicitando de manera oportuna los equipos, 1o < ne . y Y maquinarias, equipos y otros.
. N . . A T reparaciones basicas. Normativa legal vigente en el servicio
herramientas, materiales e insumos para la ejecucién de sus labores diarias Gblico afin a sus tareas.
P ! 0. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza la limpieza, acondicionamiento y verifica el estado de vidirios, ventanas, |Servicio y atencién al cliente, manejo de materiales de limpieza, Coopera, participa activamente en el
laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafios, entre otros|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal equipo, apoya a las decisiones
i i i ificacio 4 i icio publi i Trabajo en Equipo Bajo ! 4 N 3
en las instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacion del area vigente en el servicio publico afin a sus tareas Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
Actla a partir de los requerimientos
Orientacién de Servicio Bajo de los clientes, ofreciendo 6
N N . ) : . ) N . : Lo Y propuestas estandarizadas a sus
Asiste y apoya en trabajos varios en adecuacion de escenarios para eventos|Servicio y atencién al cliente, manejo de materiales de limpieza, demandas
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales,|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal R | unidad
academicos o deportivos. vigente en el servicio publico afin a sus tareas 53;2210; 2;0::12:112’:1: C?jeostiona
Iniciativa Bajo P . ) 21
las formas convencionales de
trabajar.
. . I, . . . . Realiza bien o correctamente su
Realiza la recoleccion y clasificacion de desechos considerando las normas de Orientacién a los Resultados Bajo trabajo 9
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas y|Servicio y atencién al cliente, manejo de materiales de limpieza, 4o-
deméas espacios fisicos de la institucion y los traslada a los dep6sitos|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal Busca informacion sélo cuando 1a
respectivos. Y cumple las demas funciones dispuestas por el jefe inmediato y|vigente en el servicio publico afin a sus tareas necesita, lee manuales, libros y otro
las autoridades. Aprendizaje Continuo Bajo ’ ’ T 24

Vigencia:




IDENTIFICACION DEL PUESTO
3.6.1.4.1.7

Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Vigilante Uniformado

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Servicios

Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Nivel 4

Grado: 1

Ambito: Nacional

2. MISION

Realizar actividades de vigilancia, inspeccién, prevencion y deteccion de anormalidades al interior de la Institucion propendiendo al buen servicio

de los usuarios internos y externos

TRUCCION Fi

Ministerio
del Trabajo

MAL REQUERIDA

Bachiller

Nivel de Instruccién:

N/A

N/A

Jefatura de Servicios, Comunidad Universitaria, Campus

universitario, Centros experimentales

Area de Conocimiento:

Tiempo de Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller en Ciencias

N/A

Experiencia:

1 ANO

Especificidad
dela
experiencia

Tematica de |la Capacitaciéon

Atencion a usuarios internos y externos, conocimiento de defensa personal y seguridad

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Defensa personal, seguridad y proteccién, normativa relacionada al area de trabajo, manejo de TIC,
manejo de equipos y dispositivos de proteccion

A SAB A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Provee y maneja recursos materiales
. . . ara las distintas unidades o
B . . . Manejo de Recursos Materiales Bajo P " Ny - 33
Realiza periédicamente recorridos por toda su area de labores y controla el - . . . - procesos organizacionales, asi como
o . s ) ... |Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas h
cumplimiento de normas y disposiciones reglamentarias de la Institucién; y N L . para determinados eventos.
Y . I que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y — — -
verifica que ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar la| proteccién, relaciones humanas Identifica procedimientos alternativos
jornada de trabajo ! : Generacién de Ideas Baio para apoyar en la entrega de 15
J productos o servicios a los clientes
usuarios.
Escucha y comprende la informacion
L n o disposiciones que se le provee
Comprensién Oral Bajo realizz las accionqes pertinenptes parg 8
Reporta de inmediato al encargado de turno actividades que alteren el orden|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas el cumplimiento,
dentro de la Universidad y que atenten contra el patrimonio universitario y de|que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y -
anomalias en su funcionamiento proteccién, relaciones humanas. .
Expresion Oral Baio Comunica en forma clara y oportunal 81
P ! informacién sencilla.
No abandona el area asignada sin la autorizacién respectiva y hasta que el
i i ita i . imi i i i i R, . Compara informacién sencilla para
encargado de turno ingrese y se registre en.la bltacor.a .corrgspondlente, Conommlgnto y manejo de la normativa vigente afin a Ias_tareas Identificacién de Problemas Bajo “ pf ol P 42
ademas porta las llaves de las unidades académicas y administrativas; efectua|que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y identificar problemas.
el encendido y apagado de equipos eléctricos y luces del interior de las|proteccion, relaciones humanas.
instalaciones universitarias, cuando asi se requiera (0] OMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Comunlc_a verbalment.e, al turno entrante, pendlenlgs, qrdgnes r?C|b|das u Conomm@nto y maqejp de la normativa vigente afin a Ias_tareas Coopera, participa activamente en el
observaciones de miembros de la comunidad universitaria, asi como lo|que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y equipo, apoya a las decisiones,
i 4 i 4 i i6 i Trabajo en Equipo Bajo o R : 3
sucedido en el area y cuando se lo requiera se hara por escrito proteccién, relaciones humanas. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
Actlia a partir de los requerimientos
. N n de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo ropuestas estandarizadas a sus 6
Porta exclusivamente durante el turno el uniforme que los identifica como|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas sempandas
vigilante uniformado, lo mismo que el equipo dotado para el desempefio de su|que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y -
trabajo proteccioén, relaciones humanas. Realiza bien o correctamente su
Orientacién a los Resultados Bajo N 9
trabajo.
Reconoce las oportunidades o
Iniciativa Baio problemas del momento. Cuestiona 21
Controla el acceso de personas, ingreso de vehiculos, de equipos y otros . . . . " Y las formas convencionales de
. . H . . o . . " Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas .
bienes u objetos a las instalaciones universitarias, brinda informaciéon que se ue realiza, conocimiento de defensa personal. seguridad trabajar.
solicite por parte de personas visitantes a nuestra Universidad. Y cumple las groteccién r‘elaciones humanas P ! 9 y Entabla relaciones a nivel laboral.
A i i j i i i ! . . : . Inicia y mantiene relaciones sociales
demas funciones dispuestas por el jefe inmediato y las autoridades. Contrucciones de Relaciones Bajo y N . 15
con compafieros, clientes y
proveedores.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

de los usuarios internos y externos

Realizar actividades de vigilancia, inspeccién, prevencién y deteccién de anormalidades al interior de la Institucién propendiendo al buen servicio

Ministerio
del Trabajo

Bachiller

Nivel de Instruccion:

N/A

N/A

DATOS DE ID ACION DEL P O RELACIO RNA RNA
Coédigo: 3.6.1.4.1.5/3.10.1.2/3.10.2.2 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Guardia
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Servicios
Jefatura de Servicios, Comunidad Universitaria, Campus
Rol: Servicios universitario y Centros experimentales
Grupo Ocupacional: Nivel 1
Grado: 1
Ambito: Nacional

Area de Conocimiento:

Tiempo de Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller en Ciencias

N/A

Experiencia:

1 ANO

Especificidad
dela
experiencia

APA A )

O Q
Temaética de la Capacitacion

RIDA PARA

Atencion a usuarios internos y externos, conocimiento de defensa personal y seguridad

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

Defensa personal, seguridad y protecciéon, normativa relacionada
manejo de equipos y dispositivos de proteccion

al area de trabajo, manejo de TIC,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

CTIVIDADES ESENCIALES
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competenc! Comporta: nto Observable
Provee y maneja recursos materiales
. : . ara las distintas unidades o
. P . . Manejo de Recursos Materiales Bajo P . N B 33
Realiza periédicamente recorridos por toda su area de labores y controla el . . . . " procesos organizacionales, asi como
o . i ) ... _|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas N
cumplimiento de normas y disposiciones reglamentarias de la Institucion; y . e . para determinados eventos.
verifica que ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar la que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y Identifi dimient: It ti
\ t ) proteccion, relaciones humanas. entifica procedimientos alternativos
jornada de trabajo . . para apoyar en la entrega de
Generacion de ldeas Bajo . N 15
productos o servicios a los clientes
usuarios.
Escucha y comprende la informacién
Lo " o disposiciones que se le provee
Comprension Oral Bajo . P ) a . P y 78
. . o . ) ) ) " realiza las acciones pertinentes para
Reporta de inmediato al encargado de turno actividades que alteren el orden|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas el cumplimiento
dentro de la Universidad y que atenten contra el patrimonio universitario y de|que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y -
anomalias en su funcionamiento proteccion, relaciones humanas. .
" . Comunica en forma clara y oportuna
Expresion Oral Bajo . - . 81
informacién sencilla.
No abandona el area asignada sin la autorizaciéon respectiva y hasta que el . . i
encargado de turno ingrese y se registre en la bitacora correspondiente;|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas \dentificacién de Problemas Bajo Compara informacién sencilla paral .,
ademas porta las llaves de las unidades académicas y administrativas; efectua|que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y identificar problemas.
el encendido y apagado de equipos eléctricos y luces del interior de las|proteccién, relaciones humanas.
instalaciones universitarias, cuando asi se requiera 0. COMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Comunlc._’:\ verbalment.e, al turno entrante, p_endlentc_es, qrdc_enes rfeC|bldas u Con00|m|§nto y manejo de la normativa vigente afin a Ias_tareas Coopera, participa activamente en el
obseryamones lde miembros de la c.omumdad ’umversn?na, asi como lo|que I'e?,lIZE, cor|OC|m|ento de defensa personal, seguridad y Trabajo en Equipo Bajo equipo, apoya a las decisiones. 3
sucedido en el area y cuando se lo requiera se hara por escrito proteccién, relaciones humanas. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
Actla a partir de los requerimientos
N . - . de los clientes, ofreciendo
Orientaci6n de Servicio Bajo . 6
- . . . - propuestas estandarizadas a sus
. . . . Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas
Porta exclusivamente durante el turno, el uniforme que los identifica como B e . demandas.
. . que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y
guardias, lo mismo que el equipo dotado para el desempefio de su trabajo L N
proteccion, relaciones humanas. . .
. o . Realiza bien o correctamente su
Orientacion a los Resultados Bajo N 9
trabajo.
Reconoce las oportunidades o
I . problemas del momento. Cuestiona
. - . Iniciativa Bajo . 21
Controla el acceso de personas, ingreso de vehiculos, de equipos y otros . . . . " las formas convencionales de
. . N . . s . . . Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas A
bienes u objetos a las instalaciones universitarias, brinda informacion que se que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y trabajar.
solicite por parte de personas visitantes a nuestra Universidad. Y cumple las proteccién ryelaciones humanas ! Entabla relaciones a nivel laboral.
i i j i i i ’ . . . . Inicia y mantiene relaciones sociales
demas funciones dispuestas por el jefe inmediato y las autoridades. Contrucciones de Relaciones Bajo y 1 . 15
con compaiieros, clientes y
proveedores.

Vigencia:




Cédigo:

3.7.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Director Financiero

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Direccion Financiera

Rol:

Ejecucion y Coordinacion de Procesos Externos;

Grupo Ocupacional:

Nivel Directivo B1 General del Estado

Grado:

a

Ambito:

UPEC

Gestionar y administrar con responsabilidad

Nacional

2. MISION

Rector, Autoridades Académicas y Administrativas, Analista de
Presupuesto, Contadora General, Tesorera, Usuarios Internos y
Ministerio de Finanzas;
Instituciones Financieras - Servicio de Rentas Internas, Contraloria

los recursos financieros de la institucion, asignados para el eficaz y eficiente funcionamiento de la

Nivel de Instruccién:

N/A

Maestria Especialidad o Tercer Nivel

Comunidad Universitaria,

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA |

N/A

Gestion Financiera; Administracion
de Empresas; Sistema Nacional de
Finanzas Publicas

Maestria Especialidad o Tercer Nivel

4 afios

Especificidad
de la
experiencia

de Empresas

Economia, Ingenieria en Finanzas; Ingenieria en Contabilidad y Auditoria; Administracion

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacién

Presupuesto General del Estado, Sistema Nacional de Finanzas Publica, Legislacion Presupuestaria,
Seguimiento de la Evaluacién Presupuestaria, Normas de Control Interno y demas temas relacionados en

el area
A DAD A 8. CONO ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A
A DAD A Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Pranmca y apruepa el presupuesto
anual de una institucion o de un
Manejo de Recursos Financieros Alto proyecto a largo plazo. Incluye| 64
Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa las actividades en el area de Manejo de legislacién financiera interna y externa, manejo de gestlona.r el financiamiento
su competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normativa - : : : - -
legal vigente; normativa SAFI, manejo de sistemas informaticos Asesora a las autoridades de la
' . ‘e . institucion en materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto . P 4
competencia, generando politicas y
estrategias que permitan tomar
Identifica los problemas que impiden
Identificacion de Problemas Alto 2ef:smp“?::$2dgse Ioesn obj;tlvosla: 40
Elabora la proforma presupuestaria anual de la UPEC en conformidad del . p P . P
. . P . L " . . . . . operativo institucional y redefine las
procedimiento establecido (Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas|Sistema Nacional de Finanzas Publicas MUCIpA TO0S PUTtos CIUTUS  Ue UTTa,
Publicas), y la remite para conocimiento, analisis y aprobacion del CSUP; situacion o problema, desarrollando
Planificacion y Gestion Alto estrategias a largo plazo, acciones| 10
de control, mecanismos de
Aprueba conjuntamente con la autoridad competente los pagos, anticipos, Desarrolla mecanis_njos ‘_je anitqreo
operaciones presupuestarias, no presupuestarias y contables a la vez informa|Presupuesto general del estado, elaboracién de la proforma Monitoreo y Control Alto y C°"'"_°|_ de la eflqenqa. eficacia y| 16
cuando sea requerido al Consejo Superior Universitario Politécnico, por|presupuestaria, sistemas informaticos productividad organizacional.
intermedio del Rector, sobre el presupuesto consolidado y ejecutado; OMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Propone con la debida anticipacion los proyectos de reforma presupuestaria a| .. . . - i
P . P proy . " presupue - “|sistema Nacional de Finanzas Publicas, Normas de Control y Demuestra interés en atender a los
ser conocidos y aprobados por el Consejo Superior Universitario Politécnico; . . ) - lientes int: Xt
dich f debera debid ivad d das: demas normativa legal afin al area Orientacién de Servicio Alto clientes internos o externos con 4
ichas reformas deberan estar debidamente motivadas y documentadas; rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones
REANZa TaS dCTIUTTES TTeCesalTas Pare
cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
Integra reside los organismos, comités y comisiones, que se sefialen en el . . . organizacionales que contribuyan a
gra y p! 9 o " y_ a . . Sistema Nacional de Finanzas Publicas, Normas de Control y g. | . q Yy
estatuto y reglamentos, con participacion activa de manera directa en las areas . . N - SO RThye TErCiTies Dermentosea
. . . . demas normativa legal afin al area :
vinculadas; como en la elaboracién del POA'Y PAC; para el cliente externo y la
Contrucciones de Relaciones Alto institucién, que le permiten alcanzar 13
los objetivos organizacionales.
Identifica las razones que motivan
Asesora la aplicacion de estrategias de gestion financiera y presupuestaria que Conocimiento del Entorno Alto determinados comportamientos en 16
contribuyan al fortalecimiento del Sistema de Gestién Institucional, impulsando Organizacional los grupos de trabajo, los problemas
el mejoramiento continuo y la innovacién de los sistemas y procesos, en el area|Planificacion Estratégica, Sistemas Informaticos de Gestion de fondo de las unidadeslgow'luII -
de Isu cLompeteEnma. Lasgen‘lnas dispuestas por las autoridades y contempladas |Financiera comparte con sus companeros.
en las Leyes, Estatuto y Reglamentos. Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
experiencias, actuando como agente
a s a

Vigencia:




Iy
(&)

IDENTIFICACION DEL PUES

Codigo: 2.6.1.4/2.11.1.1/3.6.1.3.1.2/3.7.1.1.2/3.9.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFA:

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a 2

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: UEP Nivel No Profesional B4

Grado: 4

Ambito:

Nacional

2. MISION

Ejecutar labores de asistencia relacionadas a la elaboracion, control, organizacién, despacho, custodia, archivo de correspondencia y la ejecucion
de procesos y planificaciones académicas y/o administrativas, para agilitar las gestiones correspondientes de la unidad, acorde a los lineamientos
establecidos

4. INSTRUCCION F

Nivel de Instruccién:

MAL REQUERIDA

@ | Ministerio
ciel Trabajo

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacién Superior

N/A

N/A

Unidades académicas y/o administrativas, docentes, estudiantes,
usuarios internos y externos

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tercer afio aprobado o

Administracién de Empresas,
Administracién Puablica, Economia y
Finanzas

N/A

i e Certificado de
Experiencia: 6 moses

Especificidad
dela

experiencia -
P redaccion,

manejo de procesos en

Conocimiento de normativa vigente relacionada a la Educacion Superior, experiencia en
Instituciones de Educacién Superior,
metodologia de informes técnicos, planes, programas de trabajo, técnicas de archivo y

RIDA
Temaética de la Capacitacion

manejo de TICS,

Metodologia de informes técnicos, técnicas de archivologia, atenciéon al cliente, gestién documental,
etiqueta y protocolo, relaciones humanas y demas temas relacionados al area

problemas que no son evidentes

Lo claona Lo ' o

N DAD N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identifica procedimientos alternativos
o " r; r n | ntre
" . . . . Generacion de Ideas Bajo para apoyar el a ent eg,a de 15
Recibe, registra, elabora, despacha, organiza, archiva y custodia la . P L. . .. N productos o servicios a los clientes
. . Manejo de Técnicas de redacion y archivo, conocimiento y manejo N
documentacion generada de los procesos académicos y/o administrativos de N N ) - usuarios.
. . - o .. |de normativa interna y externa relacionada a la Educacién —
la Unidad y mantiene un archivo digital como respaldo de la documentacién Superior Realiza un trabajo sistematico en un
fisica mas relevante de la misma P L L N determinado lapso de tiempo para
Recopilacién de Informacion Medio i N 29
obtener la maxima y mejor
informacién posible de todas las
Habilidad Analitica P
P . N, . Presenta datos estadisticos y/o
(analisis de prioridad, criterio I6gico, Bajo financieros 24
Asiste al Jefe Inmediato en el desarrollo de informes técnicos, reportes de B . - sentido comun) :
- o N N . Metodologia para la elaboracion de Informes Técnicos,
seguimiento, planificaciones de trabajo, bases de datos y demas procesos, P N
. P o ) . N conocimiento de planes y cronogramas de trabajo
procedimientos académicos y/o administrativos propios de la Unidad .
: o e . Clasifica 'y captura informacién
Organizacion de la Informacion Medio i . 26
técnica para consolidarlos.
Apoya en la elaboracién, recopilacién, organizacién, sistematizaciéon y analisis . Escribir documentos de meqigna
de informacién relacionada a planes de trabajo, programas, proyectos,|Manejo de TICS, capacidad de andlisis de informacion, Expresion Escrita Medio complejidad, ejemplo (oficios,| 83
procesos y procedimientos académicos y/o administrativos que se ejecunten en|conocimientos basicos de proyectos circulares)
la Unidad OMP A o
Organiza la agenda del jefe inmediato de acuerdo a prioridades, coordina Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
entrevistas e informa oportunamente sobre las novedades existentes, recopila, ; P : - . i
analiza, prepara antec;)denles y documentos necesarios para el cumplimisnlo Capacidad de andlisis de informacién considerando el orden de Coo.pera, participa acuvgmente enel
. N h N P . _|prioridad, conocimiento y manejo de actas de trabajo Trabajo en Equipo Bajo equipo, apoya a las decisiones. 3
de reuniones de trabajo o eventos que la unidad académica o administrativa Yy quip ) Realiza la parte del trabajo que le
realice en el &mbito de su competencia corresponde. Como miembro de un
Actla a partir de los requerimientos
. - . . de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo N 6
N N propuestas estandarizadas a sus
Atiende pedidos de referencia de usuarios internos y externos de formaj demandas
personal y/o telefénica, verificando sus requerimientos en materia de su|Relaciones interpersonales, comprensién oral y escrita REaNZa TaS aCTIoNTES TTETESaras Pare
competencia y elabora informes mensuales de la atencién brindada cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
i it
Entabla relaciones a nivel laboral.
: : . Inicia y mantiene relaciones sociales
. . . - Contrucciones de Relaciones Bajo y o N 15
Gestiona, revisa y hace seguimiento permanete de la documentacion interna o . . . con compafieros, clientes y
N P L . Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
externa despachada por la unidad académica o adaministrativa; Y cumple las| .. . . . . proveedores.
d ss di " | toridad " lad las L Estatut disposiciones legales internas y externas vigentes relacionadas a S€ arnutipa o TaS SIUATTOTTES TOTT urTey
R:-:Amlas |sFues as por las autoridades y contempladas en las Leyes, EStatuto | o, cacién superior visién de largo plazo; actia para
eglamentos Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar 19

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Nivel Profesional B3

Grado:

3

Ambito:

Universitario

Nacional

2. MISION

Establecer los procedimientos técnicos presupuestarios en el cual constan las estimaciones de ingresos a obtener, asi como de los gastos que
podran realizarse en funcién del financiamiento previsto por la UPEC y entregar los informes a la Direccién Financiera y al Consejo Superior

@ | Ministerio
el Trabajo

N/A

Nivel de Instruccién:

N/A

Tercer Nivel

DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Codigo: 3.7.1.21 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista de Presupuesto
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccién Financiera Direccion  Financiera, Contabilidad, Tesoreria, Direccion
Administrativa, Direccion de Planificacion , Jefatura de

Adquisiciones, Jefatura de Talento Humano la Universidad
Politécnica Estatal del Carchiy demas centros de costo.

Area de Conocimiento:

Tiempo de

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion de Empresas,
Economia, Finanzas, Contabilidad,
Auditoria

Tercer Nivel

Experiencia:

2 afios 6 meses

Especificidad
dela
experiencia

Manejo presupuestario, reformas

Tematica de la Capacitacion

presupuestarias,
certificaciones presupuestarias, formulacion y evaluacion del presupuesto

liquidaciones, cédulas y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Contabilidad gubernamental,
directrices de apertura y cierre de presupuesto, manejo de TIC enfocadas al presupuesto, gestién por
procesos, manejo del sistema E sigef - SPRYN

indicadores de gestién, atencion

al cliente, indicadores financieros,

N 55 A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP a A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Codigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de Habilidad Analitica Reconoce la informacion significativa,
apertura y cierre del ejercicio fiscal del M.F., definiciones Al o N . busca 'y coordina los datos
L . - (anélisis de prioridad, criterio légico, Medio 23
. . . conceptuales de seguimiento y evaluaciéon presupuestaria, N 3 relevantes para el desarrollo de
Lleva el registro presupuestario de los ingresos y egresos generados por las A . . . sentido comuan)
. I, 3 _~|catalogo presupuestario, catadlogo de bienes, manuales de programas y proyectos.
unidades de costo y en general de la Institucién en los sistemas que para el fin o ) ) N
correspondan: presupuesto del Ministerio de Finanzas, manejo de formatos de " B ) d bai
P ’ informes de seguimiento y evaluacion del presupuesto, norma de Orientacién / As ient Medi Ofrece gl"“aj a eq|Tlpos;j e [';a ajo 5
control Interno de la Controlaria General del Estado, sistemas rientacion esoramiento edio para e esarrollo e planes,
informaticos programas y otros.
Coédigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de Establece relaciones causales
apertura y cierre del ejercicio fiscal del M.F., definiciones Pensamiento Analitico Medio sencillas para descomponer los 38
. . . . conceptuales de seguimiento y evaluacién presupuestaria, problemas o situaciones en partes.
Elabora y mantiene actualizadas las reformas presupuestarias en los sistemas . i . - o
S o N . . . o catédlogo presupuestario, catdlogo de bienes, manuales de Identifica los pros y los contras de
institucionales y el Ministerio de Finanzas, las mismas que seran solicitadas por ]
N ) A . - . o presupuesto del Ministerio de Finanzas, manejo de formatos de
las diferentes unidades de costos, a través de la Direccién de Planificacion; : - L .
informes de seguimiento y evaluacion del presupuesto, norma de . . . . Prepara y maneja el presupuesto de
. . Manejo de Recursos Financieros Medio 65
control Interno de la Controlaria General del Estado, sistemas un proyecto a corto plazo .
informaticos
Codigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de
. . - apertura cierre del ejercicio fiscal del M.F., definiciones ifi i i6
Elabora informes presupuestarios cada vez que sean solicitados en C([))nce tualyes de se uirrj\iento evaluacion Yresu vestaria Organizacion de la Informacién Medio 9'35_'f'ca y capt_ura informacion 26
coordinacién con Direccién Financiera para las diferentes unidades y cep 9 °y - P P! ! técnica para consolidarlos.
N ) catdlogo presupuestario, catdlogo de bienes, manuales de
autoridades de la UPEC; . ; - .
presupuesto del Ministerio de Finanzas, manejo de formatos de 0. COMP A OND A
I(r_:'(f)%rlmg ddep an; |éac|0n |nan;as ublicas irectrices e
g 3 Y " P ! L Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
apertura y cierre del ejercicio fiscal del M.F., definiciones = = <
Legaliza la documentacién de solicitudes de partidas y de disponibilidades|conceptuales de seguimiento y evaluacién presupuestaria, S'e.antlmpaa las situaciones con una
presupuestarias, a través de Certificaciones; catalogo presupuestario, catalogo de bienes, manuales de Iniciativa Alto vision de Iargg plazo; actla para 19
presupuesto del Ministerio de Finanzas, manejo de formatos de crear oportunidades o EVIFaF
informes de seauimiento v evaluacién del nresunuesto. norma de Er[ték;liwausugﬂimﬁggré?'\/é(‘ig?&eys
Cédigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de . »
. o ) o espiritu de cooperacion. Resuelve los
apertura y cierre del ejercicio fiscal del M.F., definiciones . . . .
L . N Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir 1
conceptuales de seguimiento y evaluacion presupuestaria, N 3
. . . . . i . - dentro del equipo. Se considera que
Realiza el manejo adecuado del archivo de la documentacién generada en su|catadlogo presupuestario, catalogo de bienes, manuales de A o
unidad siendo su custodio; y, presupuesto del Ministerio de Finanzas, manejo de formatos de ‘-’I_“"';’“'“‘: eres C;It atfueraTo
informes de seguimiento y evaluacién del presupuesto, norma de Orientacién de Servicio Alto c 'e.':j €s |lrj1_emost<_) e emost con el 4
control Interno de la Controlaria General del Estado, sistemas i ! el rnaer::'e:é’ad'?g;(;itt: Zg:;i?oar\:::n ela
|nf'0r'mat|cos _ ] __ i i it i _ i —
Codigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de Realiza trabajos de investigacion y
apertura cierre del ejercicio fiscal del M.F., definiciones . . comparte con sus compafieros.
P H . J_ . o Aprendizaje Continuo Alto . P L P 22
conceptuales de seguimiento y evaluacion presupuestaria, Brinda sus conocimientos y
Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes,|catdlogo presupuestario, catdlogo de bienes, manuales de exgeriencias actuando como ag_:]en'(e'J
Estatuto y Reglamentos. prfesupues(,jto del ’\-/lln.IStfrIO de IFlna.n’zaz, Imane]o detformatos [dje cumplir con las metas propuestas.
in ozm:esl " e segdUIrnllenCo ytevla Elacgn € IDZ;ESIUEU(:—‘S"O. nqrrtna e Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
.COFI rol _n erno e la ontrolaria eneral el stado, sistemas organizacionales que contribuyan a
informaticos : N s :

Vigencia:




3.7.1.3.1

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Contador/a General

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién Financiera

Ejecucion y

Rol: Sunervision de

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Autoridades, Docentes, Estudiantes, Usuarios Internos y
Externos- Comunidad Universitaria, Ministerio de Finanazas-
Instituciones Financieras - Servicio de Rentas Internas,
Contraloria General del Estado

Identificar y Registrar los hechos y transacciones econémicas de la UPEC en el momento que ocurran, ejecutando los
procedimientos de Contabilidad Gubernamental y Normas de Control interno, con la finalidad de proveer a la institucién
Estados Financieros de forma eficiente y eficaz los productos y servicios que requiere su gestion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
del Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

ABORA

Tiempo de N/A N/A

Contador Publico Autorizado,
Ciencias Administrativas,
Contabilidad y Auditoria

Tercer Nivel

Experiencia: I

[ 3 afios

Especificidad
de la

. . Control interno.
experiencia

Administracién financiera, Contabilidad general, Andlisis de los estados financieros y/o

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Administracién financiera, Contabilidad general, Andlisis de los estados financieros, Control interno,
Normas Tributarias

COMPETENCIAS TECNICAS

Organizacional

responsabilidades. Responde a los

LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. ” L. Define niveles de informacién para la
Organizacion de la Informacién Alto estion de una unidad o Proceso 25
Analiza y ejecuta la declaraciéon de impuestos. Elabora|Administracién financiera, contabilidad general, contabilidad 9 P :
las conciliaciones y depuraciones de saldos de las|gubernamental, andlisis de los estados financieros, control
cuentas contables en el ambito institucional; interno, normas tributarias y normativa legal vigente Desarrolla mecanismos de monitoreo
Monitoreo y Control Alto y control de la eficiencia, eficacia y| 16
productividad organizacional.
- . R n la informacién signifi iva,
Diri di inst trol | istl d Habilidad Analitica bue;:gaoce * C(;)ordiar1cao SIogs Cc?;toas
" rge, Foor ina, "js !'uye f_y co.n ro ade | relglst{o .,e (analisis de prioridad, criterio l6gico, Medio relevame;/ ara el desarrollo de 23
ransacciones econdémicas financieras de la Institucion L L . " " : "
. L Administracion financiera, contabilidad general, contabilidad sentido comun) p
observando y cumpliendo con las Normas Técnicas de P " . programas y proyectos.
L X . gubernamental, anélisis de los estados financieros, control Realiza Ul rapajo SISTEanco erm urT
Control Interno; de contabilidad, disposiciones de las|: . N R . N )
R . ) y PN interno, normas tributarias y normativa legal vigente determinado lapso de tiempo para
autoridades y organismos financieros del Sector Publico. P L . P f
R N Recopilacién de Informacion Medio obtener la maxima y mejor| 29
Elabora Cur de ingresos y gastos; . ‘. .
informacion posible de todas las
£ +, A ihl (O hii
Inlerpret>a el movimiento Qe las cuemas contablgs de Utiliza las matematicas para realizar
conformidad a la normativa legal vigente. Analiza y|,yministracion financiera, contabilidad general, contabilidad Destreza Matematica Medio célculos de complejidad media.| _,
verifica los registros contables con el objeto de realizar Alic X . (Ejemplo liguidaciones
las correcciones pertinentes v oportunas a fin de gue se gubernamental, andlisis de los estados financieros, control jemplo ~a '
refleie la realidadpfinanciera d); I;inslitucién a interno, normas tributarias y normativa legal vigente conciliaciones bancarias, etc.)
) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Realiza, analiza y suscribe la emisién de estados Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
flnanmerog y .comprobantes de retencion. .Prepara Administracion flnar?glgra, contabilidad ge!’]eral,. contabilidad Realiza las acciones necesarias para
informes flnanmeros y cont‘ables que sean requeridos por gubernamental, anal|5|§ de los es}ados f|n§nmeros, control Orientacion a los Resultados Alto cumplir con las metas propuestas. .
los organismos de control interno y externo; interno, normas tributarias y normativa legal vigente Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
TaETIanCa 1as TaZores gque mouvart
_— determinados comportamientos en
o . . Conocimiento del Entorno R
Implementa las politicas y procedimientos de archivo R . Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16
‘. . . ;s " . - - Organizacional .
para conservacion, y mantenimiento de la|Administracion financiera, contabilidad general, contabilidad de fondo de las unidades o
documentacién fisica y digital, con base a las|gubernamental, andlisis de los estados financieros, control ereeranuaaTtiid R oy
disposiciones técnicas y juridicas vigentes. interno, normas tributarias y normativa legal vigente espiritu de cooperacién. Resuelve los
Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir 1
dentro del equipo. Se considera que
. L ina
Construye relaciones beneficiosas
. . ara el cliente externoy la
Contrucciones de Relaciones Alto iF:wstitucién ve le ermyiten alcanzar 13
. N N Administracién financiera, contabilidad general, contabilidad . -4 p .
Las demas dispuestas por las autoridades vy P . N los objetivos organlzamonales
contempladas en las Leyes. Estatuto y Reglamentos gubernamental, andlisis de los estados financieros, control n ©
P yes, y Reg ) interno, normas tributarias y normativa legal vigente . mando y los procedimiento
Conocimiento del Entorno n y B
Bajo establecidos para cumplir con sus 18

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA
1.3.1.2/22.1.1/3.1.1.2.1/3.6.1.3.1.1

Codigo: /3.7.1.1/3.9.1.2/4.21.1.2/4.42.1.1 INTERFAZ:
/45.3.1.1/454.1.1/45.1.1.1/4.6.1.1

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Unidades Académicas Administrativas, Planta  Docente,

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Nivel Administrativo BS

Grado: 5

Ambito: Nacional

2. MISION

Estudiantes, usuarios internos y externos

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion, control y archivo de correspondencia que afecten a los diferentes procesos institucionales
en el ambito académico y administrativo

S ESENCIALES

Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacién de los
procesos académicos o administrativos generados en la unidad

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccién, manejo de normatival

relacionada a la Educacion Superior

Nivel de Instruccion:

Ministerio
el Trabaio

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educaciéon Superior

N/A

Area de Conocimiento:

Tercer afio aprobado o
Certificado de
Culminacién de

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE!

Administracién de Empresas,
Agronomia, Comercio Exterior y
Negociacion Comercial Internacional,
Turismo y Ecoturismo, Administracién
Publica, Abogacia, Desarrollo Integral
Agropecuario, Contabilidad y Auditoria,
RI

6 meses

Especificidad
de la

experiencia |archivo

Conocimiento de procesos y procedimientos en Instituciones de Educacién Superior, manejo
de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, manejo de técnicas de

a de la Capacitacion

Técnicas de Archivo, Técnicas de Redaccion, Atencién al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas

relacionados al area de su competencia

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla  estrategias  para  la
optimizacién de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Organizacioén de la Informacion

Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe inmediato en el desarrollo de procesos
administrativos y demas actividades propias de la Unidad

académicos  y/o

Técnicas de Redaccion, manejo de TIC

Recopilacién de Informaciéon

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Expresion Escrita

Bajo

sencillos en
Ejemplo

Escribir documentos
forma clara y concisa.
(memorando)

Apoya en el manejo de informacién de procesos académicos o administrativos en
los diferentes sistemas informaticos propuestos por la Institucion

Manejo de TIC

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente sobre
las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad

Capacidad de analisis de informacion considerando el orden de

prioridad

Comprension Oral

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Escucha y comprende la informacién o
disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Bajo

TUpeTe, parttIpa acTvarTeTITe ST eT
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

Brinda atencion a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su
competencia

Manejo de Leyes, Normas,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

reglamentos,

resoluciones y mas

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
a la medida de sus requerimientos.

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Acttia para lograr y
superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las
autoridades y Jefes Inmediatos

Manejo de Leyes, Normas,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

reglamentos,

resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y
proveedores.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento
basicos




@ | Ministeric
del Trabajo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION F MAL REQUERIDA ‘
Cédigo: 3.7.1.4.1 INTERFAZ: N/A
Denominaciéon del Puesto: Tesorero/a T . N/A

iv uccion:
Nivel: Profesional . Nivel
ercer Nive

Unidad Administrativa: Direccién Financiera Comunidad universitaria, autoridades académicas, docentes,
Rol: Ejecucion y Supervision de Proceso estudiantes, usuarios internos y externos- Ministerio de Finanazas

- Técnicos__ Intituciones Financieras - SRI- Contraloria General del Estado Contabilidad, Auditoria, Finanzas,
Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3 _ G o Administracién de Empresas,
Grado: 3 Area de Conocimiento: Administracién Pablica, Comercial,
— Empresarial y Economia
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA |

Tiempo de N/A Tercer Nivel
Experiencia: 3 anos

2. MISION

Especificidad
dela
experiencia

Gestion de tesoreria, contabilidad general, tributacién, némina e IESS, anexos y
formularios del SR, control de ingresos de autogestion.

Ejecutar los procedimientos de Tesoreria, de manera técnica, con control y custodia, en la ejecucién de pagos, recaudacién de ingresos a fin de 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P O
proveer de forma eficiente y eficaz de los productos y servicios que requiere la institucion. Tematica de la Capacitacion

Administracion financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacién, tributacién, retenciones, normas de
control interno, contabilidad general, normas NIIF, finanzas.

COMPETENCIAS TECNICAS
Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
ACTIVIDADES ESENCIALES

ACTIVIDADES ESENCIALES

Define niveles de informacién para la;

Organizacion de la Informacion Alto estion de una unidad o Proceso.
Transfiere y liquida las cuentas por pagar de cada uno de los compromisos|Administracion financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion, g9 p :
contraido por la institucion; a la vez recauda y custodia los valores que recibe|tributacién, retenciones, normas de control interno, contabilidad
por ley, tasas, derechos y autogestiéon entre otros general, normas NIIF, finanzas, normativa legal vigente Desarrolla mecanismos de monitoreo
Monitoreo y Control Alto y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.
Establece relaciones causales
. o . sencillas para descomponer los
Pensamiento Analitico Medio P s © P
. . . . . L . . L . L. problemas o situaciones en partes.
Aplica las politicas definidas sobre normas o procedimientos en cuanto a la|Administracion financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion, Identifica los pros y los contras de
verificacion de los ingresos con el fin de controlar que estos sean transferidos|tributaciéon, retenciones, normas de control interno, contabilidad Utiliza las matematicas para realizar
al depositario oficial; general, normas NIIF, finanzas, normativa legal vigente . . P B
- . célculos de complejidad media.
Destreza Matematica Medio X S
(Ejemplo liguidaciones,
conciliaciones bancarias, etc.)
oTTTer TeS —UT—CormpTeT
media sobre la base de sus
N . N Administraciéon financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion, ici isii ) P
Registra cuentas, beneficiarios, en el sistema informético a fin de atender las tributacion.  retencion ormas o nirol intern ntabilidad Juicio y Toma de Decisiones Medio congc_lmlemos, de I_DS productos o
obligaciones institucionales; utacion, retenciones, normas de control interno, contabilidal servicios de la unidad o proceso
general, normas NIIF, finanzas, normativa legal vigente " . o .
0. COMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza el control previo y con.cljlrrente dg pago, en .eP marco de la normatlva A.dmlnls.traclon flngnclera, viaticos, mowllzac.lones, allmenl,:-?c.lon, Realiza las acciones necesarias para
legal, de Ios‘procesos de adquisicién en plenes, sgrwmos y obras, consultorias|tributacion, retenmone.s, normas de cpmrol |ntgrno, contabilidad ) » cumplir con las metas propuestas.
y remuneraciones de acuerdo a la normativa legal vigente; general, normas NIIF, finanzas, normativa legal vigente Orientacion a los Resultados Alto

Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a

TUETTUNCE TS TaZUTTES (U MotV
determinados comportamientos en
Alto los grupos de trabajo, los problemas
Administracion financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion, de fondo de las unidades o

Conocimiento del Entorno
Organizacional
Supervisa, controla y custodia la vigencia de las garantias institucionales, afin

tributacién, retenciones, normas de control interno, contabilidad PrOfMGefe Ta CoRRigRiasrde 163
general, normas NIIF, finanzas, normativa legal vigente distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y
experiencias de los demas; mantiene

de tomar las acciones pertinentes;

il o e o
Construye relaciones, tanto dentro
como fuera de la instituciéon que le

: o . . . o Contrucciones de Relaciones Medio : e
Ejerce la funcion de Juez de Coactivas de la Universidad Politécnica Estatal del . L . . . L . L. proveen informacién. Establece un
A N L . Administracion financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacién, N .

Carchi, a fin de asegurar la recaudacioén o recuperacion de los recursos que se|, . L . . L ambiente cordial con personas
le deban a la institucién: Las demas dispuestas por las autoridades tributacién, retenciones, normas de control interno, contabilidad Se amtipa o Tas STudeioNes CorTuTTe

" Jad las L. ' é' tatut Regl P & p y general, normas NIIF, finanzas, normativa legal vigente vision de largo plazo; actia para
contempladas en fas Leyes, Estatuto y Reglamentos. Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar

problemas que no son evidentes
Lo damda Clan L a

Vigencia:




@ | Ministerio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito:

Nacional

2. MISION

buen control de inventarios y bienes que permita velar por su buen uso

Ministerio de Finanazas- SRl 'y demas usuarios internos y externos

Coordinar, supervisar y Registrar la recepcion, custodia y entrega de recursos materiales y activos fijos adquiridos por la institucién, a través de un

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

el Trabajo
IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS NSTRUCCION FORMAL QUERIDA
Caédigo: 3.7.1.51 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Jefe/a de Bodega . ) N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional .
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién Financiera
Autoridades, docentes, estudiantes, comunidad universitaria,

Contabilidad, Auditoria, Finanzas,
Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Comercial,
Empresarial y Economia

Tercer Nivel

Experiencia:

3 afios

Especificidad
dela
experiencia

Sistemas de inventarios, Administracion de bodegas, manejo de Kardex, Normativa de
adquisicion de bienes y/o Especificaciones de productos y servicios requeridos.

6. CAPACITAC REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

.Control de inventarios, Kardex, custodia y preservacién de bienes y materiales, Contabilidad general y
Contabilidad de costos, Administracion de bienes, Reglamentos y Nnormas de adquisicién de bienes.

OMP A A

8. CONO OS A A RELACIONADOS A LA
A DAD A L ; o P
A A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. . . . ) . Comprende los cambios del entorno
Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de bienes P .
. L . . . . y esta en la capacidad de proponer
. . " PP . y materiales, contabilidad general y contabilidad de costos, Pensamiento Estratégico Medio 8
Administra y controla los activos fijos de la institucién, a través de los . . - N planes y programas de
o SR . . - contabilidad  gubernamental, administracion de  bienes, . . .
requerimientos, la distribucién de los materiales o suministros de oficina, de o L mejoramiento continuo.
acuerdo a las normas internas y la reglamentacién de la Contraloria General administracion y control de bodegas, reglamentos, normas de Moni | de | |
del Estado: y 9 adquisicion de bienes, normas de control interno de la Contraloria onitorea e progr:so (Ie 0s p éges
! General del Estado, sistemas informaticos y demas normativa Monitoreo y Control Medio y _p_roye(_:tos e a unidad| -
legal vigente administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.
Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de bienes Determina las necesidades de
Verifica que los bienes materiales que ingresan a la bodega, estén dey materiales, contabilidad general y contabilidad de costos, Manejo de Recursos Materiales Medio recursos materiales de la institucion| 32
a o y . . .q 'g ga, contabilidad gubernamental, administracion de bienes, y controla el uso de los mismos.
acuerdo a las especificaciones técnicas, 6rdenes de compra y facturas S L
. ) A . administracién y control de bodegas, reglamentos, normas de TONTa UECTSIONES UE  COMpTeEfiuay
correspondientes. Garantizando su adecuado manejo y almacenaje, hasta la| s . . . X
L adquisicion de bienes, normas de control interno de la Contraloria media sobre la base de sus
entrega al beneficiario; . . fe: - . - . . .
General del Estado, sistemas informaticos y demas normativa Juicio y Toma de Decisiones Medio conocimientos, de los productos o| 86
legal vigente servicios de la unidad o proceso
izanipnal vdeia i
Control de inventarios, Kardex, custodia y preservacion de bienes = _apd ue adfrmstrar
Realiza el registro de ingreso de los Activos Fijos, Bines de control y consumo|y materiales, Contabilidad general y Contabilidad de costos, o » . simultaneamente diversos proyectos
a los sistemas integrados que para este fin sean necesarios. Contado siempre|Contabilidad Gubernamental, Administracion de bienes, Planificacion y Gestion Medio de complejidad media, estableciendo| 11
con una fuente de informacién de los bienes de la institucién y cumplir con las|Administracion y control de Bodegas, Reglamentos, Normas de estrategias de corto y.mec!|ano plazo,
normativas de la Contraloria General del Estado; adquisicién, mantenimiento y distribuciéon de bienes Normas de 0. COMP P OND ‘
ca ) .
Control_de Inventarios, Kardex, custodia y preservacion de bienes PR R " r
3 - yp - Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Verifica las actas entrega recepcion, ingreso y egreso de bodega para su y materiales,  contabilidad general y contabilidad de costos, i i i
legalizacion entrega periédica a (.",ontabilidad ara su respectivo ingreso contabilidad gubemamental, administracin de bienes, Reallzg las acciones necesarias para
9 oy 93 p P P 9 administraciéon y control de bodegas, reglamentos, normas de i ion al ltad | cumplir con las metas propuestas.
contable nistr ntr bdegas, | ! Orientacion a los Resultados Alto i 7
’ adquisicién, mantenimiento y distribucién de bienes normas de Desarrolla y modifica procesos
cantral interna de la contraloria aeneral del estada. sismeta: organizacionales que contribuyan a
TUETTUNCE TalS TaZ0TIES (ue MotvarT
Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de bienes Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
y materiales, contabilidad general y contabilidad de costos, Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16
Entrega de manera eficaz los bienes de activo fijo, bienes de control o de|contabilidad gubernamental, administracién de  bienes, de fondo de las unidades o
consumo a las unidades solicitantes, con la emisién, legalizacién del actaladministracién y control de bodegas, reglamentos, normas de SR GRTTRET eI fitoF
entrega recepcion correspondiente; adquisicion de bienes, normas de control interno de la Contraloria espiritu de cooperaciéon. Resuelve los
General del Estado, sistemas informaticos y demas normativa Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir 1
legal vigente dentro del equipo. Se considera que
. o
. . . P IS . . . £ . o . Construye relaciones beneficiosas
Prepara informes de inventarios periédicos (constatacion fisica) de los bines de|Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de bienes ara el cylienle externo v la
activo fijo, de control, suministros y materiales; y, Cumple las demas|y materiales, contabilidad general y contabilidad de costos, Contrucciones de Relaciones Alto i?'lstitucic’)n ve le erm);ten alcanzar 13
dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y|contabilidad gubernamental, administracion de  bienes, S -4 p y
L L. los objetivos organizacionales.
Reglamentos. administracion y control de bodegas, reglamentos, normas de S auucrpn—mg—snuacmrrenuu uTTer
adquisicién de bienes, normas de control interno de la Contraloria visién de largo plazo; actta para
General del Estado, sistemas informaticos y demas normativa Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar 19
legal vigente problemas que no son evidentes
oo domeda Clak L a

Vigencia:




Cédigo:

1212/ 36.1.1/3.7.151.1/3.8.1.1/3.9.1.3
/4.1.1.1/4.4.41.1/4.8.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente de Gestion de Procesos
Universitarios

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Unidades Académicas y Administrativas

Rol:

Unidades  Académicas

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Nivel Administrativo BS

Grado:

5

Ambito:

Ejecutar actividades de apoyo para la gestién de procesos universitarios relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia
procurando mantener un buen servicio al usuario y ejerciendo control sobre la debida aplicacion de politicas de la Institucién

7. ACTIVIDADES

Nacional

2. MISION

ENCIALE!

Estudiantes, usuarios internos y externos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacién Superior

N/A

y Administrativas, Planta Docente,

Area de Conocimiento:

erano a
Certificado de
Culminacién de
= 4

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE!
propado o

N/A

Administracion de Empresas -
Ingenieria Comercial, Comercio
Exterior y Negociacién Comercial
Internacional, Turismo, Administracion
Publica, Ingenieria en Agroindustrias

RIDA

6 meses

Especificidad
de la
experiencia

gestién documental

Conocimiento, manejo de procesos y procedimientos administrativos y académicos en
Universidades, manejo de normativa relacionada a la Educaciéon Superior, manejo de|
paquetes informaticos, conocimiento y manejo de métodos, técnicas, instrumentos de

Teméatica de la Capacitacién

Técnicas de Archivo, Atencién al usuario, Etiqueta y Protocolo, Manejo de Paquetes informaticos, Calidad en el

Servicio y demas temas relacionados al area de su competencia

Denominac de la Competenc:

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Desarrolla estrategias para la

Generacion de Ideas Medio optimizacién de los recursos humanos,
Recibe, registra, elabora, sistematiza, despacha, archiva y custodia lajConocimiento y manejo de normativa vigente relacionada a la materiales y econémicos.
documentacion de los procesos académicos universitarios generados en la unidad |Educacion Superior
Organizacién de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Busca informacién con un objetivo
Recopilacién de Informacion Bajo concreto a través de preguntas
. . . - . . - .- . rutinarias.
Asiste al Jefe inmediato en la preparacion de documentos e informes que se|Técnicas de Redaccién, conocimiento de los servicios que ofrece la
requieran para el desarrollo de procesos universitarios Institucion o .
Escribir documentos sencillos en
Expresion Escrita Bajo forma clara y concisa. Ejemplo
(memorando)
Escucha y comprende la informacién o
. . . . o 5 Comprensién Oral Bajo disposiciones que se le provee y
A_poya en el manejo de informacién de procesos universitarios en los diferentes Manejo de paquetes informaticos realiza las acciones pertinentes para el
sistemas informaticos propuestos por la Institucién cumplimiento.
P A OND
Elab inf d . de inf 6n d la i Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
labora Informes e requerimiento e Informacion, esarrolla instrumentos y CUUpETa, parttipa acuvarTente e er
formatos para mejorar la gestion de los procesos universitarios propios de la o e 3 . i
idad P d g P prop! Metodologia para la elaboracién de informes, técnica de redaccion . X . equipo, apoya a las decisiones.
unidac Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
) ! : ,
Identifica las necesidades del cliente
. o . intern rno; en ion
Orientacién de Servicio Medio te no o externo; en ocasiones se
" ‘. P - anticipa a ellos, aportando soluciones
Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica, " A
e - P P . ) - L. . . L. ala medida de sus requerimientos.
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su|Administracion y manejo de informacion REaAllZa 1as acCluTes NTECEesalnas para
competencia cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
§ i
Entabla relaciones a nivel laboral.
Contrucciones de Relaciones Bajo Inicia y mantiene re!aclones sociales
con compafieros, clientes y
Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las|Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas proveedores.
autoridades y Jefes Inmediatos disposiciones legales internas y externas vigentes Busca informacion sélo cuando la
" N necesita, lee manuales, libros y otro,
Aprendizaje Continuo Bajo y

para aumentar sus conocimiento
basicos.

Vigencia:




DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

P =
( j DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 3.8.1 INTERFAZ: N/A
Denominacion del Puesto: Director/a de Bienestar Universitario . . N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
- — - - — Maestria Especialista o Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién de Bienestar Universitario
— — Autoridades  Academicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios
Rol: Ejecucién y Coordinaci6n de Procesos Internos y Externos- Comunidad Universitaria en general
Grupo Ocupacional: Nivel Directivo B1 o Sociologia, Psicologia, Trabajo
Area de Conocimiento: - :
Grado: 4 Social o Afines
Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de N/A Maestria Especialista o Tercer Nivel
Experiencia: 2 afos
ESpedc!:;ldad Asesoria y trabajo con jévenes de 15 a 24 afios; Pedagogia; Docencia, Trabajo Social;
q q Planificacion y gestion en actividades de formacién con jovenes y adolescentes
experiencia
Administrar un sistema de gestiéon y oferta de servicios de Bienestar, que garanticen la salud integral, el crecimiento personal y el reconocimiento APA ACION REQ RIDA PARA P )
de la comunidad universitaria, a través de un verdadero compromiso y trabajo en equipo. Tematica de la Capacitacion
Planificacion, Normativa Legal vigente sobre Educacién Superior, Herramientas Informaticas,
9. COMPETENCI. TECNICAS
ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
esora  a agtoraaage: ae
institucion en  materia de su
Orientacién / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
Administra el departamento de Bienestar Universitario en todos los ambitos de o - - . o . estrategias que permitan tomar
) P . Planificacién, Normativa Legal vigente sobre Educaciéon Superior, .
su gestion, evaluando permanentemente todos los servicios de Bienestar . . el At —
Uni P Herramientas Informaticas, Comprende rapidamente los cambios
niversitario; gel t \ unidad
Pensamiento Estratégico Alto e entorno, as  opor un.l' ades,| 4
amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacién / unidad o
Anticipa los puntos criticos de una
Planificacién y Gestion Alto sltuaclor_l o problema, desarroll_ando 10
estrategias a largo plazo, acciones
Coordina actividades con otras instituciones externas en busca del bienestar de|Planificacién, Normativa Legal vigente sobre Educacién Superior, de control, mecanismos de
la comunidad universitaria; Herramientas Informaticas, P
Establece procedimientos de control
Inspeccién de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o 61
servicios que genera la institucion.
ToTTTEr Tesue o arer
sobre la base de la misién y objetivos
Planifica, elabora, ejecuta y dirige de acuerdo con las politicas institucionales|Planificacion, Normativa Legal vigente sobre Educacion Superior, Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucion, y de la satisfaccion| 85
los programas generales y el plan operativo anual de Bienestar Universitario; Herramientas Informaticas, del  problema del . cliente. Idea
0. COMP A OND
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Pr n ! i | inform nual ! T I inform I . - . N . . i i
soﬁts:serl\alss if Z:::m(i):desajtond(;dez :uu:ri:rZSBb?Oeigslgz ug :)?:uqris eel Planificacion, Normativa Legal vigente sobre Educacion Superior, Cre'a.un buen clima F‘»e trabajo y
ior d “g de lad Y dencia: P » prop auep Herramientas Informaticas, Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los|
mejor desarrollo de la dependenci conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
RealZa Taoa]US Ue TMVesTgaciony
comparte con sus compafieros.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
Controla que los servicios complementarios, se presten con las debidas . . . N - . experiencias, actuando como agente
. a . . P y P Planificacion, Normativa Legal vigente sobre Educacién Superior, o P s o 9
medidas de seguridad e higiene y en forma adecuada para el personal de la REATIa T4S  abeies etesanas e
N . Herramientas Informaticas, .
comunidad educativa; cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
e . L . . L Construye relaciones beneficiosas
Planifica mecanismos de participacién con los estamentos universitarios en los .
5 N . N N . para el cliente externo y la
programas y proyectos de bienestar; asesorando a las unidades académicas y Contrucciones de Relaciones Alto L 13
A - : institucion, que le permiten alcanzar
administrativas en la estructuracion de dichos proyectos, participa como . L. . N o . o i .
) L N . _|Planificacion, Normativa Legal vigente sobre Educacién Superior, los objetivos organizacionales.
miembro de la Comisién de Becas y las que se crearen; y, Cumple las demas Herramientas Informaticas o e eS AIBNEL G e TS ivan
dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y " " determinados comportamientos en
Conocimiento del Entorno .
Reglamentos : N Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16
Organizacional "
de fondo de las unidades o
it -

Vigencia:




Cédigo:

1212/ 36.1.1/3.7.151.1/3.8.1.1/3.9.1.3
/4.1.1.1/4.4.41.1/4.8.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente de Gestion de Procesos
Universitarios

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Unidades Académicas y Administrativas

Rol:

Unidades  Académicas

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Nivel Administrativo BS

Grado:

5

Ambito:

Ejecutar actividades de apoyo para la gestién de procesos universitarios relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia
procurando mantener un buen servicio al usuario y ejerciendo control sobre la debida aplicacion de politicas de la Institucién

7. ACTIVIDADES

Nacional

2. MISION

ENCIALE!

Estudiantes, usuarios internos y externos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacién Superior

N/A

y Administrativas, Planta Docente,

Area de Conocimiento:

erano a
Certificado de
Culminacién de
= 4

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE!
propado o

N/A

Administracion de Empresas -
Ingenieria Comercial, Comercio
Exterior y Negociacién Comercial
Internacional, Turismo, Administracion
Publica, Ingenieria en Agroindustrias

RIDA

6 meses

Especificidad
de la
experiencia

gestién documental

Conocimiento, manejo de procesos y procedimientos administrativos y académicos en
Universidades, manejo de normativa relacionada a la Educaciéon Superior, manejo de|
paquetes informaticos, conocimiento y manejo de métodos, técnicas, instrumentos de

Teméatica de la Capacitacién

Técnicas de Archivo, Atencién al usuario, Etiqueta y Protocolo, Manejo de Paquetes informaticos, Calidad en el

Servicio y demas temas relacionados al area de su competencia

Denominac de la Competenc:

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Desarrolla estrategias para la

Generacion de Ideas Medio optimizacién de los recursos humanos,
Recibe, registra, elabora, sistematiza, despacha, archiva y custodia lajConocimiento y manejo de normativa vigente relacionada a la materiales y econémicos.
documentacion de los procesos académicos universitarios generados en la unidad |Educacion Superior
Organizacién de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Busca informacién con un objetivo
Recopilacién de Informacion Bajo concreto a través de preguntas
. . . - . . - .- . rutinarias.
Asiste al Jefe inmediato en la preparacion de documentos e informes que se|Técnicas de Redaccién, conocimiento de los servicios que ofrece la
requieran para el desarrollo de procesos universitarios Institucion o .
Escribir documentos sencillos en
Expresion Escrita Bajo forma clara y concisa. Ejemplo
(memorando)
Escucha y comprende la informacién o
. . . . o 5 Comprensién Oral Bajo disposiciones que se le provee y
A_poya en el manejo de informacién de procesos universitarios en los diferentes Manejo de paquetes informaticos realiza las acciones pertinentes para el
sistemas informaticos propuestos por la Institucién cumplimiento.
P A OND
Elab inf d . de inf 6n d la i Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
labora Informes e requerimiento e Informacion, esarrolla instrumentos y CUUpETa, parttipa acuvarTente e er
formatos para mejorar la gestion de los procesos universitarios propios de la o e 3 . i
idad P d g P prop! Metodologia para la elaboracién de informes, técnica de redaccion . X . equipo, apoya a las decisiones.
unidac Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
) ! : ,
Identifica las necesidades del cliente
. o . intern rno; en ion
Orientacién de Servicio Medio te no o externo; en ocasiones se
" ‘. P - anticipa a ellos, aportando soluciones
Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica, " A
e - P P . ) - L. . . L. ala medida de sus requerimientos.
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su|Administracion y manejo de informacion REaAllZa 1as acCluTes NTECEesalnas para
competencia cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
§ i
Entabla relaciones a nivel laboral.
Contrucciones de Relaciones Bajo Inicia y mantiene re!aclones sociales
con compafieros, clientes y
Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las|Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas proveedores.
autoridades y Jefes Inmediatos disposiciones legales internas y externas vigentes Busca informacion sélo cuando la
" N necesita, lee manuales, libros y otro,
Aprendizaje Continuo Bajo y

para aumentar sus conocimiento
basicos.

Vigencia:




Ministerio
del Trabajo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

RMAL REQUERIDA |

Cédigo: 3.8.1.2.1 INTERFAZ: N/A
Denominacion del Puesto: Médico/a N " N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion de Bienestar Universitario
n — n — Comunidad Universitaria en general -Autoridades Acac icas,
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos Docentes, Estudiantes, Administrativos y Trabajadores
Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3
Area de Conocimiento: Meédicina General
Grado: 3
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA |

Tiempo de N/A Tercer Nivel
Experiencia:

2. MISION

3 afios

Especificidad
dela
experiencia

Mediciana general, salud preventiva, control del riesgo y manjeo de enfermedades
profesionales, conocimientos en salud ocupacional

Realizar labor de atencién médica que garantice la salud integral de docentes, empleados,trabajadores y estudiantes de la Universidad, 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P O
brindando atencioén en las diversas areas de la salud, tanto preventiva como curativa Tematica de la Capacitacion

Salud Ocupacional -Riesgos del Trabajo- Enfermedades Profesionales

" DAD N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Comprende los cambios del entorno
P {0 Estratégi Medi y esta en la capacidad de proponer
ensamiento Estratégico ledio planes y programas de
Ejecuta consulta médica en general y emergencias de personal administrativo, . mejoramiento continuo.
N . : Relaciones Humanas
docente, estudiantes y trabajadores; Analiza situaciones presentes
. - utilizando los conocimientos te 0s
Pensamiento Conceptual Medio s . .
o adquiridos con la experiencia.
Utiliza y adapta los conceptos o
Clasifica y captura informacién
P, ” " técnica para consolidarlos.
Organizacién de la Informacién Medio P
jecuta programas de medicina preventiva en coordinacién con el departamento
Salud Ocupacional =
de Bienestar Universitario; Identifica los problemas en la
I entrega de los productos o servicios
Identifi ion Problem: i .
dentificacion de Problemas Medio que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.
Toma decisiones de complejidad
Juicio y Toma de Decisiones Medio media sobre la  base de sus
Realiza mecanismos de vigilancia y seguimientos necesarios para el control de - . i
| de salud: 9 yse9 P Medicina General, Salud ocupacional conocimientos, de los productos o
0s programas de salud; servicios _de la unidad o proceso
0. COMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza mecanismos de vigilancia y seguimientos necesarios para el control de Seguridad industrial- Estadistica Crea un buen clima de trabajo y
. - . . espiritu de cooperacion. Resuelve los
los programas de salud; Trabajo en Equipo Alto P ! P €
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
Demuestra interés en atender a los
. - - clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto . : :
rapidez, diagnostica correctamente la
. . - necesidad lantea soluciones
Planifica el oportuno abastecimiento de insumos y materiales del area; Medicina General n yp " "
Realiza las acciones necesarias para
: : cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto P e prop
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
Se anticipa a las situaciones con una
Define el control diario de las consultas y registro estadistico de las Iniciativa Alto visién de largo plazo; actia para
enfermedades que se presentan, Mantiene actualizado el archivo de historias crear oportunidades o evitar
clinicas de los pacientes; Analiza y toma acciones para las condiciones de . " pnroblemas aue no son evidente:
N ’ Manejo de Programas Preventivos de Salud - rP—
trabajo seguro, de cada uno de los puestos tomando en cuenta los factores de g 9 Mantiene su formacién técnica.
i ifi o a i i . " . Realiza una gran esfuerzo por
riesgos especificos; y, Cumple las demas dispuestas por las autoridades y Aprendizaje Continuo Medio ze g fL p
contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos. adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Vigencia:



DATOS D D A ON D P O

3.8.1.2.2

Coédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Odontélogo/a

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

Direccién de Bienestar Universitario

Rolk Técnicos

Ejecucion y Supervision de Proceso:

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 de la Salud

Grado: 13

Ambito:

Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Direccion de Bienestar Universitario, Planta Docente, Estudiantes,
Personal Administrativo, Trabajadores y demas usuarios internos.

Diagnosticar, pronosticar, prevenir y rehabilitar las alteraciones bucales de la Comunidad Universitaria de la UPEC , a través de conocimientos
cientificos, técnicos, tecnolégicos con desemperio ético.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

Ministerio
del Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Odontologia

Tercer Nivel

Experiencia:

3 afios

Especificidad
de la
experiencia

Principios y practicas odontolégicas preventivas y curativas,
manejo y conocimiento de atencion primaria, conocimiento y manejo de la Ley de Salud
publica, manejo de equipo odontolégico.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Temética de la Capacitacién

tratamientos bucales,

Préacticas odontolégicas preventivas, curativas y correctivas, lesiones existentes en la cavidad bucal del
paciente, innovacién en tratamientos bucales, actualizacién de técnicas odontolégicas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

ACTIVIDADES ESENCIALES n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Busca informacién con un objetivo
—_— - Recopilacién de Informacién Bajo concreto a través de preguntas| 30
Disefio y elaboracién de planes, programas y proyectos de Salud rutinarias
Realiza control médico oral periédico y preventivo a pacientes, lleva el control|oral preventiva-Manejar protocolos de evaluacion, tratamiento y :
diario de las consultas y registro estadistico de la atencién odontolégica seguimiento en Problemas de Salud bucal- Normativa legal Analiza situaciones presentes
vigente. . . utilizando los conocimientos tedricos
9 Pensamiento Conceptual Medio o . . 20
o adquiridos con la experiencia.
Utiliza y adapta los conceptos o
L » Organizacioén de la Informacién Medio Cllas.lflca y capt-ura informacion 26
Disefio y elaboraciéon de planes, programas y proyectos de Salud técnica para consolidarlos.
Realiza tratamiento exodoncias, curaciones, restauraciones, endodoncia y|oral preventiva-Manejar protocolos de evaluacién, tratamiento y
profilaxis a los pacientes de la UPEC seguimiento en Problemas de Salud bucal- Normativa legal Identifica los problemas en la
vigente. e o . entrega de los productos o servicios
9 Identificaciéon de Problemas Medio 9 proa 41
que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.
TOTMTa  UETISIONES —Ue — CUMpPTE[iuaT
Disefio y elaboracion de planes, programas y proyectos de Salud - - . media sobre la base de sus
Atiende emergencias odontolégicas del personal administrativo, docente,|oral preventiva-Manejar protocolos de evaluacion, tratamiento y Juicio y Toma de Decisiones Medio conocimientos, de los productos o| 86
estudiantes y trabajadores seguimiento en Problemas de Salud bucal- Normativa legal servicios de la unidad o proceso
vigente.
9 COMPETENCIAS CONDUC
o L, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Disefio y elaboracién de planes, programas y proyectos de Salud - -
Disefia y ejecuta programas de cuidado odontolégico y bucal, preventiva en|oral preventiva-Manejar protocolos de evaluacion, tratamiento y Crea.un buen clima QEtrabajoy
coordinacién con el departamento de Bienestar Universitario seguimiento en Problemas de Salud bucal- Normativa legal Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. RESUQW‘? los 1
vigente. conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
DEMuESTa MEres el aelueT o 10
clientes internos o externos con
o ” Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la| 4
Disefio y elaboraciéon de planes, programas y proyectos de Salud 3 y
. n L 3 necesidad y plantea soluciones
Planifica el oportuno abastecimiento de insumos y materiales oral preventiva-Manejar protocolos de evaluacién, tratamiento y o M
P Y seguimiento en Problemas de Salud bucal- Normativa legal rediac Ies SoTioTTes eresaes pare
vigente cumplir con las metas propuestas.
. Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
g o i
Se anticipa a las situaciones con una
Elabora historias odontolégicas de los pacientes de la comunidad universitaria, Iniciativa Alto visién de largo plazo; actia para 19
entrega al usuario informacién precisa sobre los métodos de ejecuciéon de las|Disefio y elaboracién de planes, programas y proyectos de Salud crear oportunidades o evitar
actividades odontolégicas y los riesgos o posibles efectos secundarios que se|oral preventiva-Manejar protocolos de evaluacion, tratamiento y problemas que no son evidentes
pueden presentar; y, Cumple las demas dispuestas por las autoridades y|seguimiento en Problemas de Salud bucal- Normativa legal Mantiene su formacion técnica.
i o o . Realiza una gran esfuerzo por
contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos vigente. Aprendizaje Continuo Medio [¢] P 23

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: 3.8.1.2.3 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Enfermero/a
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Bienestar Universitario

Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 de la Salud
Grado: 3

Ambito: Nacional

Ejecutar procedimientos de atencién de enfermeria en apoyo a la atencién médica, odontoldgica y laboratorio clinico que se brinda a los miembros

de la Comunidad Universitaria

2. MISION

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
@ | del Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Autoridades Academicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios
Internos - Comunidad Universitaria en general

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Licenciada en enfermeria

Tercer Nivel

Experiencia:

2afios 6 meses

Especificidad
dela
experiencia

Temética de la Capacitaciéon

Enfermeria Clinica ; Farmacologia Basica; Atencién Integral, Manejo de Tics, Normativa|
de Salud, Gineco Obstetricia y Pediatria

Seguridad y Salud Ocupacional, Primeros Auxilios, Actualizaciones en Salud, Reanimacién Cardio
Pulmonar, Sistemas de Auditoria de Riesgo en el Trabajo, Pediatria, Gineco Obstetricia.

\ A A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
TOoma JecCISIones ae compreyiaaa
Principios deontolégicos de respeto, confidencialidad, dignidad y media sobre la base de sus
S, N y P | . Juicio y Toma de Decisiones Medio imi 86
. . " X . 4. |no discriminacién por motivos de salud. Técnicas de archivo y Y cont_)c_lmlentos, de I_os productos o
Organiza y lleva a cabo, en coordinacion con las otras areas del centro médico . . . P . servicios de la unidad o proceso
o . . . X L registro de las historias clinico-laborales del personal activo y o | y ;
campafias para concienciar a la comunidad universitaria, acerca de las pasivo. Gestion de la documentacién sobre normativa legal y yyoT 2 dal
medidas a adoptar para prevenir enfermedades y mejorar la salud . A . . X N na 1za snuamon_es. pres?ntes
relativa a la salud laboral; y demas normativa vigente afin a su P iento G tual Medi utilizando los conocimientos tedéricos 20
. ” ensamiento Conceptual edio o .
area de gestion. P o adquiridos con la experiencia.
Utiliza y adapta los conceptos o
Principios deontolégicos de respeto, confidencialidad, dignidad y Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién 26
. . - P . no discriminacién por motivos de salud. Técnicas de archivo y técnica para consolidarlos.
Lleva el control, registro y archivo de las historias clinicas y expedientes de . . . o .
B R - - . registro de las historias clinico-laborales del personal activo y
todo el personal de la Comunidad Universitaria, ademas apoya, asiste y . o . . =
P L o . pasivo. Gestion de la documentacion sobre normativa legal y Identifica los problemas en la
planifica informes mensuales de actividades de enfermeria realizadas . i R X . -
relativa a la salud laboral; y demas normativa vigente afin a su \dentificacin de Problemas Medio entrega de los productos o servicios a
area de gestion. que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.
Principios deontolégicos de respeto, confidencialidad, dignidad y i - e
no discriminacién por motivos de salud. Técnicas de archivo y Busca informacion con un objetivo
Realiza toma de medidas antropométricas y signos vitales; actualizajregistro de las historias clinico-laborales del personal activo y Recopilaci6n de Informacién Bajo concreto a través de preguntas| 30
informacién de los usuarios de la Comunidad Universitaria pasivo. Gestion de la documentacion sobre normativa legal y rutinarias.
relativa a la salud laboral; elaborar y divulgar informacién sobre 0. COMP A o
rincipios deontologicos de respeto, confidencialidad, dignida Py A " .
ipios deontolog N P P 9nIcat Yl henominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
no discriminaciéon por motivos de salud. Técnicas de archivo y s :
Asiste en caso de primeros auxilios y situaciones de emergencia al personal|registro de las historias clinico-laborales del personal activo y Crea un buen clima de trabajo y
ini i i itucio i i6 i6 i . . iri racion. R lve |
Administrativo, Docentes y Estudiantes de la Institucién pasivo. Gestion de la document§0|on sobre normativa legal y Trabajo en Equipo Alto eSPﬂ_lU de coopel aCOd esn.:je elos| 4
relativa a la salud laboral; y deméas normativa vigente afin a su conflictos que se puedan producir
Area de qestién dentro del equipo. Se considera que
DETMUESTa METES ETT alETTueT a TUS
A P . - I clientes internos o externos con
Principios Qeoqgologlcos de respeto, Conflde[mlalldad, dlgnldgd M Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la| 4
no discriminacién por motivos de salud. Técnicas de archivo y necesidad y plantea soluciones
Asiste en caso de primeros auxilios y situaciones de emergencia al personal|registro de las historias clinico-laborales del personal activo y " o
Administrativo, Docentes, Estudiantes y Trabajadores de la Institucion. pasivo. Gestién de la documentacién sobre normativa legal y redit If’ 1S “IM"U"T "Ewb“""? pard
. i . ) - ) cumplir con las metas propuestas.
relativa a la salud laboral; demas normativa vigente afin a su N L, o
area de gestion Y 9 Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
: organizacionales que contribuyan a
. i
Se anticipa a las situaciones con una
Prevé necesidades de equipos, recursos, insumos médicos para el buen|Principios deontolégicos de respeto, confidencialidad, dignidad y Iniciativa Alto visién de largo plazo; actGa para 19
funcionamiento del area; Brinda cuidados de enfermeria segin protocolos y|no discriminacién por motivos de salud. Técnicas de archivo y crear oportunidades o evitar
prescripcion médica, Entrega y administra ordenes de medicamentos a|registro de las historias clinico-laborales del personal activo y problemas que no son evidentes
pacientes que lo necesitan; y, Cumple las demdas dispuestas por las|pasivo. Gestién de la documentacién sobre normativa legal y Mantiene su formacién técnica.
autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos. relativa a la salud laboral; y demas normativa vigente afin a su Aprendizaje Continuo Medio Realiza una gran esfuerzo por 23

area de gestion.

adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.

Vigencia:




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 3.8.1.2.4

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Laboratorista Clinico/a

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Bienestar Universitario

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito:

Nacional

2. MISION

diagnéstico médico de los pacientes de la Comunidad Universitaria

Autoridades, Docentes,
Estudiantes y demas

Direccién de Bienestar
Personal Administrativo,
usuarios internos

Universitario,
Trabajadores,

Asistir en la realizacién de exdmenes de laboratorio, preparando y tomando muestras bioldgicas, a fin de emitir un resultado que contribuya al

4. INSTRUCCI

Nivel de Instruccién:

N FORMAL REQUERIDA

Ministerio
del Trabajo

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

Laboratorista Clinico, Bioquimica

Tercer Nivel

Experiencia: & afios

5 afios

2 afios 6 meses

Especificidad
dela
experiencia

Temética de la Capacitacion

de reactivos, analisis de muestras,

Manejo de equipos e instrumental propio del laboratorio, técnicas de laboratorio, manejo
experiencia progresiva de caracter operativo en el
area de laboratorio, manejo de normas, lineamientos, protocolos de atencién en su area
de competencia, conocimiento de procesos de esterilizacion y desinfeccién

Laboratorio inmunolégico, hematolégico, serolégico, auxiliar de laboratorio, Manejo de desechos solidos y

material bioinfecciosos,

adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

A DAD " 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece guias a equipos de trabajo
Orientacién / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,| 5
. . . . o rogramas y otros.
Mantiene una base de datos de los pacientes de la Comunidad Universitaria . N R prog y
P N : P Experticia en la toma y manejo de muestras biolégicas
con respecto a muestras y andalisis realizados en el Laboratorio Clinico .
Desarrolla  estrategias para la
Generacion de Ideas Medio optimizacion de los recursos| 14
humanos, materiales y econémicos.
Analiza situaciones presentes
Pensamiento Conceptual Medio utilizando los conocimientos teéricos 20
Recibe, codifica y clasifica las muestras biolégicas para su posterior analisis, o adquiridos con la experiencia.
asi como también prepara y calibra los equipos e instrumentos para un|Manejo de Quimica Instrumental, extraccion de sangre, técnicas y Utiliza y adapta los conceptos o
. - N N RealZa Ul ranaju SISTEMatco err urT
correcto procesamiento de las muestras; garantizando la seguridad general del|nomenclatura de laboratorio J
B L N determinado lapso de tiempo para]
proceso y realiza actividades de control de calidad I, . N ) N
Recopilacién de Informacion Medio obtener la maxima y mejor| 29
informacién posible de todas las
friantac ol (A,
Identifica los problemas en la
Solicita y abastece la unidad de los materiales e insumos necesarios. Prepara \dentificacién de Problemas Medio entrega de los prod.uctos o servicios|
los reactivos quimicos, soluciones de acuerdo a las necesidades de andlisis de|Manejo de inventario de insumos, manejo de reactivos que 9?”673 !a U”'dadv O proceso;
examenes del paciente determina posibles soluciones.
0. COMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Detecta las necesidades de mantenimiento del equipo e instrumentos del|Manejo de inventario de equipos e instrumentos del Laboratorio Demuestra interés en atender a los
io clini ici imi ini . - . clientes internos o externos con
laboratorio clinico y solicita su mantenimiento oportuno Clinico Orientacién de Servicio Alto a
rapidez, diagnostica correctamente la
necesidad y plantea soluciones
" e . Realiza bien o correctamente su
Orientacion a los Resultados Bajo " 9
trabajo.
Planifica y requiere los insumos para la ejecuciéon de procesos de andlisis de . N N
muestras en el Laboratorio Manejo de normas de bioseguridad CTOITSTUYE TETECIONES, eltu U
como fuera de la institucién que le
Contrucciones de Relaciones Medio proveen informacién. Establece un 14
ambiente cordial con personas
K . . - . . S8 anticipa a Ias Sitiaciones con una
Realiza el proceso de asepsia y esterilizacion de material e instrumental de . P .
N 3 N N N - vision de largo plazo; actia para
trabajo en el laboratorio cumpliendo las normas de bioseguridad en todos los Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar 19
procesos ejecutados en el Laboratorio Clinico. Siendo su principal custodio; problen?nas que no son evidentes
Procesa y analiza las muestras biolégicas, interpreta, valida y remite resultados|Conocimiento y aplicacion de Bioquimica Aplicada Mantiene su formacion técnica.
de Igs mismas a los pacientes; y, Cumple las demas dispuestas por las ) . Realiza una gran esfuerzo por
autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos Aprendizaje Continuo Medio 23

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

E IDENTIFICACION DEL PUES 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNA
Codigo: 3.8.1.3.1 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Psicologo/a

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Bienestar Universitario

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 de la Salud

Grado: 11

Ambito:

Nacional

2. MISION

Direccion de Bienestar Universitario, Autoridades, Docentes,
Estudiantes, Personal Administrativo, Trabajadores y demas
usuarios internos

Promocionar, detectar y tratar la problematica o conflictos psicolégicos de la comunidad universitaria, a través de la generaciéon de propuestas de
accion interna propias de cada individuo que contribuya a fortalecer la inteligencia emocional, la adaptabilidad social y la salud mental integral.

Nivel de Instruccion:

@000 |Mritro
° el Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Doctor o Psicologo

Tercer Nivel

Experiencia:

2 afios 6 meses

Especificidad
dela
experiencia

Parametrizacion

piscologica;

Evaluacion

Psico-clinica;
conflictivos o alterados, Atencién Psicologica y orientacion a los pacientes.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de |la Capacitacion

Tratamiento de pacientes

Programas de salud mental, Atencion clinica, Manejo de diagnoésticos de personalidad y afectividad,
Gestion de salud integral, Campafias de promocion y prevencién de salud

N SAB A 8. CONO O ONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Comprende los cambios del entorno
P . esta en la capacidad de proponer
- : : o ” P, Pensamiento Estratégico Medio y P prop 8
. . . o . . L Técnicas Psicoterapeuticas- Planificacion y aplicacion de planes y programas de
Brinda asistencia psicol6gica, realizando el andlisis psicol6gico de los . . . . .
. 3 . L 3 programas de salud mental- Ries-gos del trabajo- Instrumentos de mejoramiento continuo.
pacientes de la Comunidad Universitaria de acuerdo a la necesidad, para su evaluacion Normativa legal vigene aplicada a su campo de Anali - -
remision o tratamiento accion y 9 9 P P ?I‘? 'Zad | snuamon.es. . DrteS?ﬂIES
- . utilizando los conocimientos teéricos
Pensamiento Conceptual Medio . . . 20
o adquiridos con la experiencia.
Utiliza y adapta los conceptos o
R, - . Clasifica captura informacién
P . . . " . L, Organizacion de la Informacion Medio . y p_ 26
) - . Técnicas Psicoterapeuticas- Planificacion y aplicacion de técnica para consolidarlos.
Ejecuta programas de salud mental, a fin de ofrecer guias que orienten . h
S . I ) programas de salud mental- Ries-gos del trabajo- Instrumentos de
objetivamente la conducta y comportamiento individual y colectivo - . . . =
evaluacion y Normativa legal vigene aplicada a su campo de Identifica los problemas en la|
accion. o . entrega de los productos o servicios
Identificacién de Problemas Medio 9 proct 41
que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.
TONTa  UeUISTONTES —Ue— CUMpTEuaT
Técnicas Psicoterapeuticas- Planificacion y aplicacion de - - . medla_ .sobre la  base de sus
Ejecuta, sistematiza y evalGa planes y programas preventivos, en su &rea.|programas de salud mental- Ries-gos del trabajo- Instrumentos de Juicio y Toma de Decisiones Medio conocimientos, de los productos o| 86
Generando las estadisticas que le sean requeridas evaluacion y Normativa legal vigene aplicada a su campo de servnc!os .de la unidad O_WO_CESO
accion. 3 GONE A o N
- . . I, L Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Define el control diario de las consultas y registro estadistico de las mismas y Técnicas  Psicoterapeuticas-  Planificacién y  aplicacion — de i i
mantiene el archivo de historias y fichas psicolégicas de los usuarios de la programas de salud mental- Ries-gos del trabajo- Instrumentos de CreaAun buen clima .de trabajo y
h o evaluacién y Normativa legal vigene aplicada a su campo de Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los| |
Comunidad Universitaria L y quip conflictos d duci
accion. que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
DETuesta TETes e atenuer a 10S
clientes internos o externos con
- . . o " o Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la| 4
Técnicas Psicoterapeuticas- Planificacion y aplicaciéon de 3 y
. B B L . A necesidad y plantea soluciones
Brinda asesoria sobre la linea de su conocimiento, con charlas, talleres y|programas de salud mental- Ries-gos del trabajo- Instrumentos de " M
- -, - ) ) » N ) . REefizatasaccones recesaras para
programas de integraciéon que aporten positivamente el clima laboral; y evaluacion y Normativa legal vigene aplicada a su campo de N
accion cumplir con las metas propuestas.
) Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
. i
Se anticipa a las situaciones con una
Alto visién de largo plazo; actia para 19
Técnicas Psicoterapeuticas- Planificacion y aplicacion de crear oportunidades o evitar
Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes,|programas de salud mental- Ries-gos del trabajo- Instrumentos de problemas que no son evidentes
Estatuto y Reglamentos evaluacion y Normativa legal vigene aplicada a su campo de Mantiene su formacion técnica.
6 o o . Realiza una gran esfuerzo por
accion. Aprendizaje Continuo Medio 9 P 23

adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ Ministerio
Gel Trabajo

DATOS DE IDENTIFICACI RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCC| FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 3.8.1.3.2 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Trabajador/a Social . . Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Direccion de Bienestar Universitario

- — Direccion de Bienestar Universitario, Planta Docente, Estudiantes,
Rol: Ejecucién de Procesos Personal Administrativo, Trabajadores y demas usuarios internos
Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Area de Conocimiento: Trabajo Social

Grado: 3
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior
Experiencia:

2. MISION

Tecnolégico Superior Tercer Nivel
6 afios [ 5 afios [ 2 afios 6 meses

Especificidad |Gestion e intervenciéon social individual, intervenciéon grupal, Manejo en resolucién de
dela conflictos individulaes y grupales, manejo y preparacion de fichas e informes de trabajo
experiencia |[social

Diagnosticar y ejecutar las actividades referentes a la intervencién social, la resolucion de problemas en las relaciones humanas y el
fortalecimiento para incrementar el bienestar en cada uno de los estamentos de la comunidad universitaria, a través de conocimientos cientificos,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temética de la Capacitacion

técnicos y tecnolégicos con desemperio ético

Manejo de grupos, intervencion social, resolucién de conflictos, habilidades sociales, campafias de
prevencién y promocién de la salud.

D A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Rearnza umn urapajo sistermatco ern arn
determinado lapso de tiempo para|

Recopilacién de Informacion Medio obtener la maxima y mejor

. N . N . N Disefi I} racion lanes, program T I j i6
Realiza el diagnéstico para identificar los problemas sociales que afronten los sof:(iealo y elaboracion de planes, programas y proyectos de trabajo Lnfor:'nauqn pomblelndhe. fodas las
integrantes de la comunidad universitaria ’ Analiza situaciones presentes

utilizando los conocimientos teéricos
o adquiridos con la experiencia.
Utiliza y adapta los conceptos o

Pensamiento Conceptual Medio

Clasifica y captura informacion

Organizacion de la Informacion Medio o .
técnica para consolidarlos.

Realiza consejeria, orientacion; manejo de mediacion y resolucion de conflictos|manejo de protocolos de evaluacién, tratamiento y seguimiento en

EStauTece TeTaTone: causare:
sencillas para descomponer los
Pensamiento Analitico Medio problemas o situaciones en partes.

Identifica los pros y los contras de
L i lima i 4

individuales, familiares y grupales de la comunidad universitaria resolucién de conflictos

Comunica informaciéon  relevante.

Realiza el estudio socio - econémico y familiar de las y los estudiantes que Maneio de datos estadisticos. normativa legal vigente Expresion Oral Medio Organiza la .|nf0rmac|on para que
solicitan becas y ayudas econémicas ) " 9 9 sea comprensible a los receptores.

0. COMP AS COND A

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Promueve la colaboracién de los
distintos integrantes del equipo.
Valora sinceramente las ideas y
experiencias de los demas; mantiene

Levanta la ficha de trabajo social de los funcionarios, empleados y trabajadores |Manejo de fichas de pacientes
Trabajo en Equipo Medio

DETTUESTa METes ST areTTueT & 1o
clientes internos o externos con
Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la

" " o . . A necesidad lantea soluciones
Remite mensualmente a la Direccion de Bienestar Universitario informes con yp

Metodologia para elaboracién de informes técnicos R&M2atas accomes Tecesarnas para
cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a

los avances de cumplimiento de los indicadores del area de su competencia; y

Se adela‘nta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir
en el corto plazo. Crea

Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes,|Manejo y conocimiento de normativa relacionada al area de su oportunidades o minimiza problemas

Iniciativa Medio

Estatuto y Reglamentos competencia Mantiene su formacion técnica.
Realiza una gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Aprendizaje Continuo Medio

Vigencia:




BIBLIOTECA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO e rrabai
DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REOUERIDA
Cadigo: 3.9.1 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Bibliotecario/a . . Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
- — - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Facultades FCIIAEE - FIACA Decanos,autoridades, unidades académicas y administrativas,
Rol: Ejecucién de Procesos docentes, estudiantes y demas usuarios internos y externos
- - - autorizados

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3 _

Area de Conocimiento: Bibliotecologia
Grado: 3
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior Tecnoldgico Superior
Experiencia: 6 anos 5 afos

2. MISION Tercer Nivel

2 afios 6 meses

Especificidad
de la
experiencia

Proporcionar el servicio bibliotecario con calidad, responsabilidad, eficiencia y difundir la informacién de las diferentes ramas del conocimiento para n
apoyar el ambito académico e investigativo de la Universidad; haciendo uso de recursos bibliograficos, hemerograficos, documentales, medios
Temaética de la Capacitaciéon

Control, organizacién y manejo de bibliotecas institucionales, servicios bibliotecarios,
redaccion, atenciéon al cliente, relaciones humanas

electrénicos e informaticos

Técnicas de Archivo- Conocimiento de procesos bibliograficos-reglas angloamericanas de codificacion-
manejo y organizacion de biblioteca- manejo de TIC

N DAD N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. o o . Clasifica y captura informacion
Organizaciéon de la Informacion Medio . .
. N N N técnica para consolidarlos.
Realiza y controla el préstamo a usuarios internos y externos, de los materiales|Conocimiento de normativa legal vigente- uso de TIC-
bibliogréaficos, hemerograficos, documentales y no convencionales a su cargo, |Bibliotecologia vigente- Reglas Angloamericanas de codificacion —
- o Monitorea el progreso de los planes
asi como la recepcién oportuna de los mismos (RDA) >
B . y proyectos de la unidad
Monitoreo y Control Medio N
administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.
Analiza situaciones presentes
. . utilizando los conocimientos tedricos
Pensamiento Conceptual Medio N N
N N o adquiridos con la experiencia.
Conocimiento de normativa legal viegente- uso de Tics- -
B . . e . - . N P - N ) o o Utiliza y adapta los conceptos o
Realiza y mantiene un inventario fisico del material bibliogréafico existente Bibliotecologia vigente- Reglas Angloamericanas de codificacion n
(RDA) Comprende las ideas presentadas en
e forma oral en las reuniones de
Comprension Oral Alto .
trabajo y desarrolla propuestas en
base a los requerimientos.
Comunica informacién relevante.
Asesora con apoyo bibliogréafico a las tareas académicas, a la investigacion y a|Conocimiento de normativa legal viegente- uso de Tics- Expresién Oral Medio Organiza la informacién para que
la proyeccién social de la Universidad, mediante el suministro de recursos de|Bibliotecologia vigente- Reglas Angloamericanas de codificacion sea comprensible a los receptores.
informacion en texto, imagen y sonido, con el uso de nuevas tecnologias (RDA)
OMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. o . . . _|Conocimiento de normativa legal viegente- uso de Tics- i
Brinda asesoria al usuario en la localizacién del tema y material bibliogréafico| . . P 9 9c o Promueve la colaboracion de los
L . ) . L Bibliotecologia vigente- Reglas Angloamericanas de codificacion distintos integrantes del equipo
solicitado, hasta satisfacer sus necesidades de informacion RDA) Trabajo en Equipo Medio g quipo.
( ) Valora sinceramente las ideas y
experiencias de los demas; mantiene
Modifica los métodos de trabajo para
" e . conseguir mejoras. Actia para lograr
Orientacién a los Resultados Medio 9 nel para log
N N y superar niveles de desempefio y
. N N 3 - Conocimiento de normativa legal viegente- uso de Tics- 3
Mantiene actualizados los registros y catalogos de la biblioteca para|;. . - N ) o s plazos establecidos.
. L . Bibliotecologia vigente- Reglas Angloamericanas de codificacion SE aueTara y Se prepara para 10;
proporcionar un buen servicio a los usuarios o X
(RDA) acontecimientos que pueden ocurrir
Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea
oportunidades o minimiza problemas
Cataloga, sistematiza, con los estandares de las RDA (Reglas de catalogacion Mantiene su formacion técnica.
Angloamericanas), organiza el material bibliografico de acuerdo a la - " . Realiza una gran esfuerzo por
90 L ) org L . 9 e . Aprendizaje Continuo Medio o 9 - P
clasificacion y codificacién vigente, se encarga de la clasificacion en las N N adquirir nuevas habilidades y
. . . N . . Conocimiento de normativa legal viegente- uso de Tics- L
estanterias respectivas y es el custodio del material existente en la biblioteca|_. . - ) ) . o conocimientos.
PRI . P e Bibliotecologia vigente- Reglas Angloamericanas de codificacion eI Ca, UeStIoe Y Utnza 1as
general de la Institucién; Revisa periédicamente los estantes para verificar la N . s
existencia del acervo, asi como estado fisico, separando aquello: | (RPA) Conocimiento del Entorno relaciones de poder e influencia
X'S. ! N c\il » ast ¢ Su S 'sico, S.,p t.qL_' M st.qu Organizacional Medio existentes dentro de la institucion,
requieran ser enviados a restauracion para su reparacion respectiva; Mantiene con un sentido claro de 1o que que
la disciplina al interior de la biblioteca, respetando y haciendo respetar el FRTINY las L s

Vigencia:




Coédigo: 2.6.1.4/211.1.1/3.6.1.3.1.2/3.7.1.1.2/3.9.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a 2

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: UEP Nivel No Profesional B4

Grado: 4

Ambito:

Nacional

2. MISION

Unidades académicas y/o administrativas, docentes, estudiantes,

usuarios internos y externos

Ejecutar labores de asistencia relacionadas a la elaboracién, control, organizacién, despacho, custodia, archivo de correspondencia y la ejecuciéon
de procesos y planificaciones académicas y/o administrativas, para agilitar las gestiones correspondientes de la unidad, acorde a los lineamientos
establecidos

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
ciel Trabajo

RIDA
Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacién Superior

N/A

N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tercer afo aprobado o

Administracion de Empresas,
Administraciéon Puablica, Economia y
Finanzas

N/A

i e Certificado de
Experiencia: 6 moses

Especificidad
dela

experiencia -
redaccion,

manejo de procesos en

RIDA
Temética de la Capacitacion

Conocimiento de normativa vigente relacionada a la Educacién Superior, experiencia en
Instituciones de Educacién Superior,
metodologia de informes técnicos, planes, programas de trabajo, técnicas de archivo y

manejo de TICS,

Metodologia de informes técnicos, técnicas de archivologia, atencién al cliente, gestion documental,
etiqueta y protocolo, relaciones humanas y demas temas relacionados al area

A 56 A 8. CONO OS ADICIONA R ONADOS A LA
A DAD A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identifica procedimientos alternativos
. . r: r n | ntr
. . B N . Generacion de Ideas Bajo para ~apoyar en fa €l trega de 15
Recibe, registra, elabora, despacha, organiza, archiva y custodia la N P L. . . . productos o servicios a los clientes
. P N Manejo de Técnicas de redacion y archivo, conocimiento y manejo N
documentacién generada de los procesos académicos y/o administrativos de N . ) Py usuarios.
. N N o .. |de normativa interna y externa relacionada a la Educacién " — o
la Unidad y mantiene un archivo digital como respaldo de la documentacién Superior Realiza un trabajo sistematico en un
fisica mas relevante de la misma P L . . determinado lapso de tiempo para
Recopilaciéon de Informacion Medio s N 29
obtener la maxima y mejor
informacién posible de todas las
Habilidad Analitica i
Al . i . Presenta datos estadisticos y/o
(analisis de prioridad, criterio l6gico, Bajo financieros. 24
Asiste al Jefe Inmediato en el desarrollo de informes técnicos, reportes de . . - sentido comun) .
- e N N - Metodologia para la elaboracion de Informes Técnicos,
seguimiento, planificaciones de trabajo, bases de datos y demdas procesos, - N
. P o N . N conocimiento de planes y cronogramas de trabajo
procedimientos académicos y/o administrativos propios de la Unidad .
N ‘s ) . Clasifica y captura informacién
Organizacién de la Informacién Medio P ) 26
técnica para consolidarlos.
Apoya en la elaboracion, recopilacion, organizacion, sistematizacion y analisis . . Escribir documentos de mediana
de informacién relacionada a planes de trabajo, programas, proyectos,|Manejo de TICS, capacidad de analisis de informacién, Expresion Escrita Medio complejidad, ejemplo (oficios, | 83
procesos y procedimientos académicos y/o administrativos que se ejecunten en|conocimientos basicos de proyectos circulares)
la Unidad OMP A o A
Organiza la agenda del jefe inmediato de acuerdo a prioridades, coordina Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
entrevistas e informa oportunamente sobre las novedades existentes, recopila, 4 . ici i
analiza, prepara anlechentes documentos necesarios para el cum Iimismo Capacidad de analisis de informacion considerando el orden de Coopera, participa activamente en el
d  Prep d baj Y | idad dé pe d P . |prioridad, conocimiento y manejo de actas de trabajo Trabajo en Equipo Bajo equipo, apoya a las decisiones. 3
e reuniones de trabajo o eventos que la unidad académica o administrativa Realiza la parte del trabajo que le
realice en el &mbito de su competencia corresponde. Como miembro de un
Actla a partir de los requerimientos
N A . . de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo : 6
N propuestas estandarizadas a sus
Atiende pedidos de referencia de usuarios internos y externos de forma demandas.
personal y/o telefénica, verificando sus requerimientos en materia de su|Relaciones interpersonales, comprensién oral y escrita ROANZa TaS acCIoNes TTecesanas para
competencia y elabora informes mensuales de la atencién brindada cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
A i
Entabla relaciones a nivel laboral.
. N . Inici mantiene relacion ial
N N . Contrucciones de Relaciones Bajo clay a_te € relaciones sociales | ;g
Gestiona, revisa y hace seguimiento permanete de la documentacion interna o " : 4 con compafieros, clientes y
N P L o Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
externa despachada por la unidad académica o adaministrativa; Y cumple las| _. . . . - proveedores.
demas di " | toridad " lad las L Estatut disposiciones legales internas y externas vigentes relacionadas a S€ aritipe o oS SIUaTToTTES TOTT UTTe
Remlas 'spuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estaluto v, oqycacion superior vision de largo plazo; actia para
eglamentos Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar 19

problemas que no son evidentes

Lo clannd i L o

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA
1.3.1.2/22.1.1/3.1.1.2.1/3.6.1.3.1.1

Codigo: /3.7.1.1/3.9.1.2/4.21.1.2/4.42.1.1 INTERFAZ:
/45.3.1.1/454.1.1/45.1.1.1/4.6.1.1

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Unidades Académicas Administrativas, Planta  Docente,

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Nivel Administrativo BS

Grado: 5

Ambito: Nacional

2. MISION

Estudiantes, usuarios internos y externos

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion, control y archivo de correspondencia que afecten a los diferentes procesos institucionales
en el ambito académico y administrativo

S ESENCIALES

Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacién de los
procesos académicos o administrativos generados en la unidad

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccién, manejo de normatival

relacionada a la Educacion Superior

Nivel de Instruccion:

Ministerio
el Trabaio

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educaciéon Superior

N/A

Area de Conocimiento:

Tercer afio aprobado o
Certificado de
Culminacién de

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE!

Administracién de Empresas,
Agronomia, Comercio Exterior y
Negociacion Comercial Internacional,
Turismo y Ecoturismo, Administracién
Publica, Abogacia, Desarrollo Integral
Agropecuario, Contabilidad y Auditoria,
RI

6 meses

Especificidad
de la

experiencia |archivo

Conocimiento de procesos y procedimientos en Instituciones de Educacién Superior, manejo
de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, manejo de técnicas de

a de la Capacitacion

Técnicas de Archivo, Técnicas de Redaccion, Atencién al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas

relacionados al area de su competencia

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla  estrategias  para  la
optimizacién de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Organizacioén de la Informacion

Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe inmediato en el desarrollo de procesos
administrativos y demas actividades propias de la Unidad

académicos  y/o

Técnicas de Redaccion, manejo de TIC

Recopilacién de Informaciéon

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Expresion Escrita

Bajo

sencillos en
Ejemplo

Escribir documentos
forma clara y concisa.
(memorando)

Apoya en el manejo de informacién de procesos académicos o administrativos en
los diferentes sistemas informaticos propuestos por la Institucion

Manejo de TIC

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente sobre
las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad

Capacidad de analisis de informacion considerando el orden de

prioridad

Comprension Oral

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Escucha y comprende la informacién o
disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Bajo

TUpeTe, parttIpa acTvarTeTITe ST eT
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

Brinda atencion a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su
competencia

Manejo de Leyes, Normas,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

reglamentos,

resoluciones y mas

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
a la medida de sus requerimientos.

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Acttia para lograr y
superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las
autoridades y Jefes Inmediatos

Manejo de Leyes, Normas,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

reglamentos,

resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y
proveedores.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento
basicos




Cédigo:

1212/ 36.1.1/3.7.151.1/3.8.1.1/3.9.1.3
/4.1.1.1/4.4.41.1/4.8.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente de Gestion de Procesos
Universitarios

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Unidades Académicas y Administrativas

Rol:

Unidades  Académicas

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Nivel Administrativo BS

Grado:

5

Ambito:

Ejecutar actividades de apoyo para la gestién de procesos universitarios relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia
procurando mantener un buen servicio al usuario y ejerciendo control sobre la debida aplicacion de politicas de la Institucién

7. ACTIVIDADES

Nacional

2. MISION

ENCIALE!

Estudiantes, usuarios internos y externos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacién Superior

N/A

y Administrativas, Planta Docente,

Area de Conocimiento:

erano a
Certificado de
Culminacién de
= 4

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE!
propado o

N/A

Administracion de Empresas -
Ingenieria Comercial, Comercio
Exterior y Negociacién Comercial
Internacional, Turismo, Administracion
Publica, Ingenieria en Agroindustrias

RIDA

6 meses

Especificidad
de la
experiencia

gestién documental

Conocimiento, manejo de procesos y procedimientos administrativos y académicos en
Universidades, manejo de normativa relacionada a la Educaciéon Superior, manejo de|
paquetes informaticos, conocimiento y manejo de métodos, técnicas, instrumentos de

Teméatica de la Capacitacién

Técnicas de Archivo, Atencién al usuario, Etiqueta y Protocolo, Manejo de Paquetes informaticos, Calidad en el

Servicio y demas temas relacionados al area de su competencia

Denominac de la Competenc:

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Desarrolla estrategias para la

Generacion de Ideas Medio optimizacién de los recursos humanos,
Recibe, registra, elabora, sistematiza, despacha, archiva y custodia lajConocimiento y manejo de normativa vigente relacionada a la materiales y econémicos.
documentacion de los procesos académicos universitarios generados en la unidad |Educacion Superior
Organizacién de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Busca informacién con un objetivo
Recopilacién de Informacion Bajo concreto a través de preguntas
. . . - . . - .- . rutinarias.
Asiste al Jefe inmediato en la preparacion de documentos e informes que se|Técnicas de Redaccién, conocimiento de los servicios que ofrece la
requieran para el desarrollo de procesos universitarios Institucion o .
Escribir documentos sencillos en
Expresion Escrita Bajo forma clara y concisa. Ejemplo
(memorando)
Escucha y comprende la informacién o
. . . . o 5 Comprensién Oral Bajo disposiciones que se le provee y
A_poya en el manejo de informacién de procesos universitarios en los diferentes Manejo de paquetes informaticos realiza las acciones pertinentes para el
sistemas informaticos propuestos por la Institucién cumplimiento.
P A OND
Elab inf d . de inf 6n d la i Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
labora Informes e requerimiento e Informacion, esarrolla instrumentos y CUUpETa, parttipa acuvarTente e er
formatos para mejorar la gestion de los procesos universitarios propios de la o e 3 . i
idad P d g P prop! Metodologia para la elaboracién de informes, técnica de redaccion . X . equipo, apoya a las decisiones.
unidac Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
) ! : ,
Identifica las necesidades del cliente
. o . intern rno; en ion
Orientacién de Servicio Medio te no o externo; en ocasiones se
" ‘. P - anticipa a ellos, aportando soluciones
Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica, " A
e - P P . ) - L. . . L. ala medida de sus requerimientos.
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su|Administracion y manejo de informacion REaAllZa 1as acCluTes NTECEesalnas para
competencia cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
§ i
Entabla relaciones a nivel laboral.
Contrucciones de Relaciones Bajo Inicia y mantiene re!aclones sociales
con compafieros, clientes y
Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las|Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas proveedores.
autoridades y Jefes Inmediatos disposiciones legales internas y externas vigentes Busca informacion sélo cuando la
" N necesita, lee manuales, libros y otro,
Aprendizaje Continuo Bajo y

para aumentar sus conocimiento
basicos.

Vigencia:




CENTROS EXPERIMENTALES

Cédigo: 3.10.1/3.10.2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Administrador/a de Finca

Nivel: Profesional

Facultad de Industrias Agropecuarias y

SnidadiAdminisativa; Ciencias Amhientales- EIACA

Rol: Ejecucioén y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito:

Nacional

2. MISION

Facultad de Industrias Agropecuarias y Ciencias Ambientales,
Direccién Administrativa; Direcciéon Financiera, Adquisiciones,
Bodega, Docentes, Estudiantes.- Comunidad Universitaria

Administrar el centro experimental, multidisciplinario dedicado al fortalecimiento de la academia e investigacién de docentes y estudiantes,
mediante la experimentacion y el aprendizaje practico, vinculandose con la sociedad para el desarrollo del sector productivo, con estandares de
calidad

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
del Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Agropecuaria, Administracion de
Empresas Agropecuarias, Agronomia

Tercer Nivel

Experiencia:

I 3 afos

Especificidad
de la

experiencia |[pecuarios

Planificacién, control, manejo de bienes y recursos agricolas, manejo de informacién
estadistica de la produccién en el campo, conocimiento general de insumos agricolas y

6. CAPACITACI REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Gestién por procesos, gestion por resultados, manejo de las TIC, manejo general de procesos contables y
financieros, control de hato productivo y evolutivo de ganado, manejo de huertas experimentales

N DAD .\ 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A
A DAD A Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
esora a1 agtornaage: ae T1a
instituciéon  en materia de su
Orientacién / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
Planifica, elabora, ejecuta el plan anual de provisién de equipos, herramientas, . . i . . y i i
N . ) - P P N auip . L Normativa legal vigente, conocimiento y manejo de planificacién, estrvatveglas que ~permitan tomar
materiales e insumos agricolas del centro experimental en coordinacién de la manejo de POA. maneijo de TIC & P e aai
Direccién de Planificacién, Financiera y la Unidad de Adquisiciones d ' 4 omprende los cam ios del entorno
N - . y esta en la capacidad de proponer
Pensamiento Estratégico Medio 8
planes y programas de
mejoramiento continuo.
Es capaz de administrar
e : : . simultdneamente diversos proyectos
- N L Planificacién y Gestion Medio o . p y_ 11
Planifica y controla las actividades de mantenimiento, adecuacion, de complejidad media, estableciendo
reparaciones de las instalaciones, limpieza de bienes muebles e inmuebles,|Normativa legal vigente, manejo de equipos de trabajo- manejo de estrategias de corto y mediano plazo,
equipos informaticos, laboratorios del Centro Experimental, siendo su|granjas, conocimiento de maquinarias y servicios B .
responsable y custodio Desarrolla mecanismos de monitoreo
Monitoreo y Control Alto y control de la eficiencia, eficacia y| 16
productividad organizacional.
Coordin.a, supervisa, dirige,. diS([ibl.Jye y delega al p‘ersonal las tare‘as Determina las necesidades de
respectivas para el mantenimiento optimo de huertas experimentales, supervisa| o oo y manejo de huertas, conocimiento de siembra y Manejo de Recursos Materiales Medio recursos materiales de la institucion| 32
la siembra el cuidado de la misma y coordina con los trabajadores agricolas, la | | de | i
it a " ¢ ¢ cosecha y controla el uso de los mismos.
obtencién de la produccion agricola, pecuaria y ganadera producidas en el
centro experimental OMP A O A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Controla la recepcioén, custodia y almacenamiento de equipos, herramientas, . e . i i
materiales e insEmos asi como ):el cuidado de mac uinar?a 2 ricola del centro Normativa legal vigente-planificacion institucional-manejo  de Crea.un puen clima -de trabajo y
1 | , q g equipos de trabajo Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los 1
experimental conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
Deruesta Meres e arenuer & 10
clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la| 4
Coordina y supervisa el apoyo y asistencia en las actividades académicas, . . - L. necesidad y plantea soluciones
- N Normativa legal vigente, metodologia para la elaboraciéon de o "
agricolas, administrativas, de laboratorio que se desarrollan en el centro informes técnicos REANTZATES accones TTecesarnas para
experimental cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
Elabora y presenta al jefe inmediato y autoridades informes técnicos, Se anticipa a las situaciones con una
econdémicos, estadisticos de produccién lechera, reproduccién animal y demas Iniciativa Alto visién de largo plazo; actia para 19
actividades ejecutadas en el centro experimental de manera permanente y crear oportunidades o evitar
oportuna; Supervisa la alimentacién, tratamientos y cuidados que requieren los|Normativa legal vigente, conocimiento en alimentaciéon y cuidado problemas gue no son evidentes
animales del centro, llevando el control de peso, crecimiento y natalidad de los|de animales Mantiene su formacién técnica.
i 'S 2 i i s " . Realiza una gran esfuerzo por
mismos; Y; cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas Aprendizaje Continuo Medio g p 23

en las Leyes, Estatuto y Reglamentos.

adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Vigencia:




3.4.1.1.1.1/3.6.1.4.1.6/3.10.1.1/3.10.2.3

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Auxiliar de Servicios Varios

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas - Administrativas

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo B5

Grado: 5

Ambito: Nacional

Efectuar labores de limpieza, conservaciéon, orden y mantenimiento apropiado de edificios e instalaciones del campus universitario y centros
experimentales de acuerdo a la planificacién establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y exernos en su

campo de accion.

Comunidad Univesitaria, Centros experimentales

4 R ON EORMAL REOUERIDA
Bachiller
" oA N/A
Nivel de Instrucciéon:

N/A

Area de Conocimiento Bachiller en Ciencias
PER ABORAL REOUERIDA
Tiempo de Bachiller N/A N/A
Experiencia: 6 Meses I I

Especificidad
dela
experiencia

APA A

Temética de la Capacitacién

o RIDA PARA

Servicio al usuario, actividades de mansajeria, conocimiento de actividades de limpieza,
ornamentaciéon, manejo de materiales e insumos de aseo, conoci
normativa legal vigente relacionada al area de trabajo

iento y manejo de

Servicio al usuario, ética y valores, mantenimiento de instalaciones, manejo de materiales e insumos de
limpieza, custodia de bienes y reparaciones basicas, normas de seguridad y salud ocupacional y demas

temas relacionados al area de trabajo

A A A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A
A DAD A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Provee y maneja recursos materiales
ara las distintas unidades o
L . . . . Manejo de Recursos Materiales Bajo P P - 33
Limpia las areas internas y externas de la Universidad y Centros . L. . N . Lo procesos organizacionales, asi como
. ... |Servicio y atencion al cliente, manejo de materiales de limpieza, N
Experimentales; procurando que los espacios cuenten con la dotaciéon N 3 N . N para determinados eventos.
necesaria de materiales e insumos acorde a su funcionamiento; cumpliendo las custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal Escucha y comprende la informacion
) . ' vigente en el servicio pablico afin a sus tareas y P
normas de seguridad y salud en el trabajo Comprensién Oral Baio o disposiciones que se le provee y 78
P I realiza las acciones pertinentes para
el cumplimiento.
Identifica procedimientos alternativos
Generacion de Ideas Bajo para apoyar er} N la entregg de 15
N . . . L. . L. . N . R productos o servicios a los clientes
Responde por los equipos e insumos utilizados en la ejecucién de sus tareas y|Servicio y atencién al cliente, manejo de materiales de limpieza, USUArios.
realiza el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes|custodia de bienes y reparaciones bésicas, normativa legal -
muebles e inmuebles, en caso de deterioro o pérdida vigente en el servicio publico afin a sus tareas
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna| o
informacion sencilla.
. ” N . Servicio atencion al cliente, mantenimiento de instalaciones, i 0 i
Arregla y mantiene en buen estado la ornamentacién de espacios y areas| - )L;e materiales de limpieza. custodia de  bienes Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de| o,
verdes de la institucién; solicitando de manera oportuna los equipos, 10 J ne . N Y maquinarias, equipos y otros.
N - reparaciones basicas. Normativa legal vigente en el servicio
herramientas, materiales e insumos para la ejecucion de sus labores diarias - X
publico afin a sus tareas.
0. COMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza la limpieza, acondicionamiento y verifica el estado de vidirios, ventanas,|Servicio y atencién al cliente, manejo de materiales de limpieza, Coopera, participa activamente en el
laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafos, entre otros|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal . equipo, apoya a las decisiones.
en las instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacién del area vigente en el servicio publico afin a sus tareas Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le 3
corresponde. Como miembro de un
Actla a partir de los requerimientos
. . . de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio B N -
: . : s . - L . . : o ajo propuestas estandarizadas a sus 6
Asiste y apoya en trabajos varios en adecuacion de escenarios para eventos|Servicio y atencién al cliente, manejo de materiales de limpieza, demandas.
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales,|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal R I tanidad
academicos o deportivos. vigente en el servicio publico afin a sus tareas f‘i)cl'nzfe zslonr;o:nm:':t & gs Ot n
P . . 1
Iniciativa Bajo problemas del mo ,e ©. Cuestiona 21
las formas convencionales de
trabajar.
. > I . . > . Realiza bien o correctamente su
ealiza la recoleccion y clasificacion de desechos considerando las normas de rientacion a los Resultados ajo N
Real ! | y clasifi de d: h d do . d O 1 los R Itad! Baj trabajo 9
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas y|Servicio y atencién al cliente, manejo de materiales de limpieza, jo-
demas espacios fisicos de la institucion y los traslada a los depdsitos|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal Busca informacion sélo cuando la
respectivos. Y cumple las demés funciones dispuestas por el jefe inmediato y|vigente en el servicio publico afin a sus tareas necesita, lee manuales, libros y otro,
las autoridades. Aprendizaje Continuo Bajo ! ; T 24

para aumentar sus conocimiento
basicos.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ | Ministerio

Il Trabajo
DATOS D ACION DEL P O RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
Codigo: 3.6.1.4.1.5/3.10.1.2/3.10.2.2 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Auxiliar de Servicios N 5 N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
N/A
Unidad Administrativa: Servicios
— Jefatura de Servicios, Comunidad Univesitaria, Campus
Rol: Servicios universitario y Centros experimentales
Grupo Ocupacional: Nivel 1
Area de Conocimiento: Bachiller en Ciencias
Grado: 1
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
Tiempo de Bachiller N/A N/A
Experiencia: I | 1 ANO

Efectuar labores de limpieza, conservaciéon, orden y mantenimiento apropiado de edificios e instalaciones del campus universitario y centros
experimentales de acuerdo a la planificacién establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y exernos en su

campo de accion.

Especificidad
de la

experiencia |[trabajo

Tematica de la Capacitacion

Atencién a usuarios internos, actividades de mansajeria, conocimiento de actividades de
limpieza, conocimiento y manejo de normativa legal vigente relacionada al area de

al area de trabajo

io y atencién al cliente, mantenimiento de instalaciones, manejo de materiales de limpieza, custodia
ienes y reparaciones basicas, normas de seguridad y salud ocupacional y demas temas relacionados

A 56 A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIO OS A LA 9. COMP A
A DAD A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Provee y maneja recursos materiales
. : . ara las distintas unidades o
Manejo de Recursos Materiales Bajo P R B 33
L . . . . procesos organizacionales, asi como
Limpia las éareas internas y externas de la Universidad, procurando que los h
N . . . . . L. N . . R para determinados eventos.
espacios cuenten con la dotacion necesaria de materiales e insumos acorde a|Servicio y atencion al cliente, manejo de materiales de limpieza,
su funcionamiento; cumpliendo las normas de seguridad y salud en el trabajo . ” .
. L. N Compara informacién sencilla para
Identificacion de Problemas Bajo ) - 42
identificar problemas.
Escucha y comprende la informacion
e " o disposiciones que se le provee
Comprension Oral Bajo N P : a . P Y 78
realiza las acciones pertinentes para;
Realiza el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes . N . . el cumplimiento.
. . P Custodia de bienes y reparaciones basicas
muebles e inmuebles, en caso de deterioro o pérdida
- . Comunica en forma clara y oportuna
Expresion Oral Bajo . - . yop 81
informacion sencilla.
Reparacién Bajo Ajusta las piezas sencillas de 93
Solicita los materiales e insumos de limpieza y procura un adecuado manejo de . . . inari i
. P yp g Mantenimiento de instalaciones maquinarias, equipos y otros.
los mismos
OMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza la limpieza, acondicionamiento y verifica el estado de vidirios, ventanas, " . L . icil
- piez N Y N - Manejo de materiales de limpieza y normas de higiene y Coopera, participa activamente en el
laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafios, entre otros 3 . equipo, apoya a las decisiones.
en las instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacion del area seguridad integral Trabajo en Equipo Bajo U o, apoy ; . 3
g p! Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
Actla a partir de los requerimientos
. ” - . de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo : 6
. . N L. . propuestas estandarizadas a sus
Asiste y apoya en trabajos varios en adecuacion de escenarios para eventos . ) . o )
s - . : : Conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico afin demandas.
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales, a sus tareas
academicos o deportivos. . .
y . . Realiza bien o correctamente su
Orientacion a los Resultados Bajo . 9
trabajo.
Utiliza las normas, la cadena de
. - I, . Conocimiento del Entorno . mando y los procedimiento
Realiza la recoleccion y clasificacién de desechos considerando las normas de R Bajo y P . 18
N f N ) o . N Organizacional establecidos para cumplir con sus
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas y L . . -
demés espacios fisicos de la institucién y los traslada a los depésitos Conocimiento de normas de sanidad y seguridad para la responsabilidades. Responde a los
respectivos. Y cumple las demas funciones dispuestas por el jefe inmediato recoleccion de desechos organicos e infecciosos Busca informacion s6lo cuando la
P o P P p J y . . . necesita, lee manuales, libros y otro,
las autoridades. Aprendizaje Continuo Bajo 24

para aumentar sus conocimiento
basicos.

Vigencia:




E IDENTIFICACION DEL PUES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 3.10.1/3.10.2 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Administrador/a de Finca
Nivel: Profesional

Facultad de Industrias Agropecuarias 'y

TGS AGHTRSIEIRES Ciencias Amhientales- FIACA

Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos
Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

2. MISION

Administrar el centro experimental, multidisciplinario dedicado al fortalecimiento de la academia e investigacion de docentes y estudiantes,
mediante la experimentacion y el aprendizaje practico, vinculandose con la sociedad para el desarrollo del sector productivo, con estandares de
calidad

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Facultad de Industrias Agropecuarias y Ciencias Ambientales,
Direccién Administrativa; Direccién Financiera, Adquisiciones,
Bodega, Docentes,

CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION F

Nivel de Instruccion:

MAL REQUERIDA

N/A

Tercer Nivel

Estudiantes.- Comunidad Universitaria

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Agropecuaria, Administracion de
Empresas Agropecuarias, Agronomia

Tercer Nivel

Experiencia:

3 afios

Especificidad |Planificacién, control, manejo de bienes y recursos agricolas, manejo de informacién
de la estadistica de la produccién en el campo, conocimiento general de insumos agricolas y

experiencia [pecuarios

ACION REQUERIDA PARA P O
Tematica de la Capacitacion

Gestién por procesos, gestion por resultados, manejo de las TIC, manejo general de procesos contables y
financieros, control de hato productivo y evolutivo de ganado, manejo de huertas experimentales

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

ASESOra a 1at aumornuages ge Ta;
institucion en  materia de su

Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
Planifica, elabora, ejecuta el plan anual de provisién de equipos, herramientas, " : - " e estrategias que permitan tomar
. N B . . L Normativa legal vigente, conocimiento y manejo de planificacion, .
materiales e insumos agricolas del centro experimental en coordinacién de la maneio de POA. maneio de TIC & Fr oS del
Direccion de Planificacion, Financiera y la Unidad de Adquisiciones ) ! ) omprende [os cam ios del entorno
. - . y esta en la capacidad de proponer
Pensamiento Estratégico Medio 8
planes y programas de
mejoramiento continuo.
Es capaz de administrar
. . . simultaneamente diversos proyectos
L - . »” Planificacion y Gestiéon Medio N N P y 11
Planifica y controla las actividades de mantenimiento, adecuacion, de complejidad media, estableciendo
reparaciones de las instalaciones, limpieza de bienes muebles e inmuebles,|Normativa legal vigente, manejo de equipos de trabajo- manejo de estrategias de corto y mediano plazo,
equipos informaticos, laboratorios del Centro Experimental, siendo su|granjas, conocimiento de maquinarias y servicios . .
responsable y custodio Desarrolla mecanismos de monitoreo
Monitoreo y Control Alto y control de la eficiencia, eficacia y| 16
productividad organizacional.
Coordina, supervisa, dirige, distribuye y delega al personal las tareas Determina las necesidades de
respectivas para el mantenimiento éptimo de huertas experimentales, supervisa L . . . i i i i institucié
| P! b FT A e P i I Pb o St Pl I Conocimiento y manejo de huertas, conocimiento de siembra y Manejo de Recursos Materiales Medio recursos materiales de Ie‘I institucion| 32
a siembra el cuidado de la misma y coordina con los trabajadores agricolas, la| '/ y controla el uso de los mismos.
obtenciéon de la produccion agricola, pecuaria y ganadera producidas en el
centro experimental 0. COMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Controla la recepcion, custodia y almacenamiento de equipos, herramientas, - . I, S . i i
terial ecep ; yI idado d © equipos, 1a del tro|Normativa legal - vigente-planificacién  institucional-manejo  de Crea un buen clima de trabajo y
materiales e insumos, asi como el cuidado de maquinaria agricola del centro| - . " P . . espiritu de cooperacion. Resuelve los
experimental quip J Trabajo en Equipo Alto h - 1
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
DEeruesta Meres el arenuer & 10
clientes internos o externos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la| 4
Coordina y supervisa el apoyo y asistencia en las actividades académicas, . . - o necesidad y plantea soluciones
- L . N Normativa legal vigente, metodologia para la elaboracion de o o
agricolas, administrativas, de laboratorio que se desarrollan en el centro informes técnicos REMZaT8S acciunes Trecesaras para
experimental cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
. it
Elabora y presenta al jefe inmediato y autoridades informes técnicos, Se anticipa a las situaciones con una
econémicos, estadisticos de produccién lechera, reproducciéon animal y demas Iniciativa Alto visién de largo plazo; actia para 19
actividades ejecutadas en el centro experimental de manera permanente y crear oportunidades o evitar
oportuna; Supervisa la alimentacion, tratamientos y cuidados que requieren los|Normativa legal vigente, conocimiento en alimentaciéon y cuidado problemas que no son evidentes
animales del centro, llevando el control de peso, crecimiento y natalidad de los|de animales Mantiene su formacion técnica.
i ' as di i o ’ . Realiza una gran esfuerzo por
mismos; Y; cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas Aprendizaje Continuo Medio g p 23

en las Leyes, Estatuto y Reglamentos.

adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ | Miisterio
rabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 3.10.2.1 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Operador de Tractor . . N/A
Nivel de Instruccién:

Nivel: No Profesional

- — - - N/A
Unidad Administrativa: Secundaria Administrador de finca, centros experimentales, Facultad de
Rol: Servicios Industrias Agropecuaris y Ciencias Ambientales, docentes,
Grupo Ocupacional: Nvel 5 estudiantes, usuarios internos y externos autorizados Bachiller en Ciencias - Licencia de

Area de Conocimiento: Conduccién de Equipo Pesado Tipo

Grado: 2 G
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Bachiller
Experiencia:

2. MISION N/A

1 Afio

Especificidad

Desarrollo de actividades agricolas en el campo, uso tractor agricola , rastra, igualadora,

dela -
§ . remolque y bomba de riego,
experiencia
Realizar el manejo y cuidado del tractor agricola para cumplimiento de los servicios que presentan los centros experimientales para el desarrollo . CAPACITAC REQUERIDA PARA EL PUEST
de actividades de investigacion de estudiantes y docentes en su campo de accién Temaética de la Capacitacion

Manejo de herramientas y maquinaria agricolas, rastra, igualadora, remolque y bomba de riego,
adiestramiento técnico en uso de
magquinaria (tractores) y equipos agricolas

A A5 A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Provee y maneja recursos materiales
. . . ara las distintas unidades o
Manejo de Recursos Materiales Bajo p P B

procesos organizacionales, asi como

Opera el tractor incluyendo sus implementos agricolas, para efectuar las|Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa para determinados eventos.

labores que se requieran en el campo vigente afin a las tareas desempefiadas,

Compara informacién sencilla para|

Identificacién de Problemas Bajo N i
identificar problemas.
Escucha y comprende la informacién
Comprensién Oral Bajo o disposiciones que se le provee y

realiza las acciones pertinentes para|

Realiza todas aquellas practicas agroquimicas que requieran el uso del tractor . - . . .
Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa el cumplimiento.

(preparacion del suelo, siembra, cultivo, deshierbe) en el centro experimental

. vigente afin a las tareas desempefiadas,
asignado

Comunica en forma clara y oportuna

Expresién Oral Bajo . - "
informacion sencilla.

. . N . Orienta a un compafiero en la forma
Realiza el mantenimiento, engrase, limpieza periédica del tractor e/, i 4o maguinaria pesada, conocimiento de la normativa Orientacion / Asesoramiento Bajo de realizar ciertas actividades de
implementos de trabajo y reporta al jefe inmediato, los problemas of . . o complejidad baja.

. o vigente afin a las tareas desempefiadas, plej ya.
desperfectos que presente el tractor o implementos que utilice
0. COMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Revisa los ajustes de los implementos del tractror; en caso de requerirse|Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa Coopera, participa activamente en el

i i Asi i i . . . equipo, apoya a las decisiones.

realiza reparaciones basicas vigente afin a las tareas desempefadas, Trabajo en Equipo Bajo quIpo, apoy:

Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

TTETTTCA TS TTECESIUaUES UeT CITeTTTe
interno o externo; en ocasiones se
Orientacién de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus

Realiza actividades de montaje y desminataje de implementos agricolas para el|Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normatival
desarrollo de actividades en el campo vigente afin a las tareas desempefiadas,
. - . Realiza bien o correctamente su
Orientacion a los Resultados Bajo N
trabajo.
Reconoce las oportunidades o
- . problemas del momento. Cuestiona
Iniciativa Bajo .
las formas convencionales de
Y cumple las demas funciones establecidas en la normativa vigente, las|Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa trabaijar.
asignadas por el jefe inmediato y las autoridades vigente afin a las tareas desempefiadas, Busca informacién sélo cuando la
. " . necesita, lee manuales, libros y otro,
Aprendizaje Continuo Bajo Y

para aumentar sus conocimiento
bésicos.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

Efectuar labores de limpieza, conservaciéon, orden y mantenimiento apropiado de edificios e instalaciones del campus universitario y centros
experimentales de acuerdo a la planificacién establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y exernos en su
campo de accion.

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
del Trabajo

Bachiller

N/A

N/A

DATOS DE ID ACION DEL P O RELACIO RNA RNA
Cadigo: 3.6.1.4.1.5/3.10.1.2/3.10.2.2 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Auxiliar de Servicios
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Servicios
— Jefatura de Servicios, Comunidad Univesitaria, Campus
Rol: Servicios universitario y Centros experimentales
Grupo Ocupacional: Nivel 1
Grado: 1
Ambito: Nacional

Area de Conocimiento:

Tiempo de Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller en Ciencias

N/A

Experiencia:

[

[ 1 ANO

Especificidad
de la

experiencia |[trabajo

PARA

6. CAPA ACION REOUERIDA
Tematica de la Capacitacion

Atencién a usuarios internos, actividades de mansajeria, conocimiento de actividades de
limpieza, conocimiento y manejo de normativa legal vigente relacionada al area de

Servicio y atencion al cliente, mantenimiento de instalaciones, manejo de materiales de limpieza, custodia’
de bienes y reparaciones basicas, normas de seguridad y salud ocupacional y demas temas relacionados

al area de trabajo

N G A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Provee y maneja recursos materiales
. N . ara las distintas unidades o
Manejo de Recursos Materiales Bajo P o B 33
L . . . . procesos organizacionales, asi como
Limpia las areas internas y externas de la Universidad, procurando que los N
y - . R . .- ) . . . F— para determinados eventos.
espacios cuenten con la dotacion necesaria de materiales e insumos acorde a|Servicio y atencion al cliente, manejo de materiales de limpieza,
su funcionamiento; cumpliendo las normas de seguridad y salud en el trabajo . » ’
i L . Compara informacién sencilla para
Identificacién de Problemas Bajo N e 42
identificar problemas.
Escucha y comprende la informacion
. . o disposiciones que se le provee
Comprensién Oral Bajo Sp s q P Y| 78
realiza las acciones pertinentes para
Realiza el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes . . . - el cumplimiento.
. . P Custodia de bienes y reparaciones basicas
muebles e inmuebles, en caso de deterioro o pérdida
- . Comunica en forma clara y oportuna
Expresion Oral Bajo . - . yop 81
informacion sencilla.
Reparacién Bajo Ajusta las piezas sencillas de 03
Solicita los materiales e insumos de limpieza y procura un adecuado manejo de . . . inari i
B P y P g Mantenimiento de instalaciones maquinarias, equipos y otros.
los mismos
0. COMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza la limpieza, acondicionamiento y verifica el estado de vidirios, ventanas, N Py -
a Impiez N Y ) ~ Manejo de materiales de limpieza y normas de higiene y Coopera, participa activamente en el
laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafos, entre otros equipo, apoya a las decisiones
) " . P 2 seguridad integral Trabajo en Equipo Bajo PO, ! . 3
en las instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacién del area Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
Actla a partir de los requerimientos
. L. . N de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo N 6
. . . o . propuestas estandarizadas a sus
Asiste y apoya en trabajos varios en adecuacién de escenarios para eventos - ) ) L )
B - . . . Conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico afin demandas.
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales,
N ) a sus tareas
academicos o deportivos. _ _
. . . Realiza bien o correctamente su
Orientacion a los Resultados Bajo " 9
trabajo.
Utiliza las normas, la cadena de
. L e o . Conocimiento del Entorno . mando y los procedimiento
Realiza la recoleccion y clasificacion de desechos considerando las normas de N N Bajo y P N 18
. . B . P o N Organizacional establecidos para cumplir con sus
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas y L . . o
demés espacios fisicos de la institucién y los traslada a los depésitos Conocimiento de normas de sanidad y seguridad para la responsabilidades. Responde a los
respectivos. Y cumple las demas funciones dispuestas por el jefe inmediato recoleccién de desechos organicos e infecciosos Busca informacién sélo cuando la
| P torid -d P P p J y Aprendizaje Continuo Baio necesita, lee manuales, libros y otro, 2
as autoridades. P . J para aumentar sus conocimiento
bésicos.

Vigencia:




S DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 3.4.1.1.1.1/3.6.1.4.1.6/3.10.1.1/3.10.2.3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Auxiliar de Servicios Varios

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas - Administrativas

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo B5

Grado: 5

Ambito:

Nacional

2. MISION

Efectuar labores de limpieza, conservacion, orden y mantenimiento apropiado de edificios e instalaciones del campus universitario y centros
experimentales de acuerdo a la planificacion establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y exernos en su
campo de accioén.

4. INSTRUCCION

Nivel de Instruccién:

Ministerio
el Trabajo

RMAL REQUERIDA

Bachiller

N/A

N/A

Comunidad Univesitaria, Centros experimentales

Area de Conocimiento:

Tiempo de Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller en Ciencias

N/A

Experiencia: 6 meses

[

[

Especificidad
de la
experiencia

CAPACITACI
Temaética de la Capacitacion

Servicio al usuario, actividades de mansajeria, conocimiento de actividades de limpieza,
ornamentacién, manejo de materiales e insumos de aseo, conocimiento y manejo de
normativa legal vigente relacionada al area de trabajo

N REQUERIDA PARA EL PUESTO

Servicio al usuario, ética y valores, mantenimiento de instalaciones, manejo de materiales e insumos de
limpieza, custodia de bienes y reparaciones basicas, normas de seguridad y salud ocupacional y demas

temas relacionados al area de trabajo

A DAD A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Provee y maneja recursos materiales
. . . ara las distintas unidades o
. , . . . Manejo de Recursos Materiales Bajo p R B 33
Limpia las éareas internas y externas de la Universidad y Centros . o . . . . procesos organizacionales, asi como
. ) N .. —|Servicio y atencién al cliente, manejo de materiales de limpieza, >
Experimentales; procurando que los espacios cuenten con la dotaciéon N 3 N . . para determinados eventos.
necesaria de materiales e insumos acorde a su funcionamiento; cumpliendo las custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal Escucha y comprende la informacién
3 . ' vigente en el servicio publico afin a sus tareas . Y. P
normas de seguridad y salud en el trabajo ) . o disposiciones que se le provee y
Comprension Oral Bajo N . . 78
realiza las acciones pertinentes para
el cumplimiento.
Identifica procedimientos alternativos
- . ara apoyar en la entrega de
Generacion de Ideas Bajo P POy o g 15
. . . . - . - . . . - productos o servicios a los clientes
Responde por los equipos e insumos utilizados en la ejecucion de sus tareas y|Servicio y atencién al cliente, manejo de materiales de limpieza, usuarios
realiza el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal -
muebles e inmuebles, en caso de deterioro o pérdida vigente en el servicio publico afin a sus tareas .
o . Comunica en forma clara y oportuna
Expresion Oral Bajo . - . 81
informacién sencilla.
. - . - Servicio atencion al cliente, mantenimiento de instalaciones, i i i
Arregla y mantiene en buen estado la ornamentacion de espacios y areas manejo )(/ie materiales de limpieza, custodia de bienes y Reparacion Bajo AJusta_ I.as piezas sencillas  de 03
verdes de la institucion; solicitando de manera oportuna los equipos, . . . N > - maquinarias, equipos y otros.
. N : . A T reparaciones basicas. Normativa legal vigente en el servicio
herramientas, materiales e insumos para la ejecucién de sus labores diarias B .
publico afin a sus tareas.
0. COMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza Ig limpieza, acondicionamiento y verifica el estado de vidirios, ventanas, |Servicio y atenqén al cliente, manejo de matenales de limpieza, Coopera, participa activamente en el
laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafios, entre otros|custodia de bienes y reparaciones bésicas, normativa legal equipo, apoya a las decisiones
i i i ificacio 4 i icio publi i Trabajo en Equipo Bajo N Y’ § 3
en las instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacién del area vigente en el servicio publico afin a sus tareas Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
Actla a partir de los requerimientos
. . . . de los clientes, ofreciendo
Orientaci6n de Servicio Bajo . 6
. . : . . . s N . : R propuestas estandarizadas a sus
Asiste y apoya en trabajos varios en adecuacion de escenarios para eventos|Servicio y atencion al cliente, manejo de materiales de limpieza, demandas
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales,|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal R I unidad
academicos o deportivos. vigente en el servicio publico afin a sus tareas econoce [as oportunidades o
I . problemas del momento. Cuestiona
Iniciativa Bajo N 21
las formas convencionales de
trabajar.
. - e . N - . Realiza bien o correctamente su
Realiza la recoleccion y clasificacion de desechos considerando las normas de Orientacién a los Resultados Bajo trabaio. 9
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas y|Servicio y atencién al cliente, manejo de materiales de limpieza, io-
demast espaslos fISIICOIS c(ije I§ Tsmumon dy los ttra\slada Ia\ flo; de;;éstnos custotdla d(le bienes )’/blrepal'f§\0|ones tbésncas. normativa legal Busca informacion s6lo cuando 1a
respectivos. Y cumple las demas funciones dispuestas por el jefe inmediato y|vigente en el servicio pablico afin a sus tareas o i _ necesita, lee manuales, Iibros y otro,
las autoridades. Aprendizaje Continuo Bajo 24

para aumentar sus conocimiento

bésicos.

Vigencia:




LABORATORIOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

3.11.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Jefe/a De Laboratorios

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Facultad de Industrias Agropecuarias y
Ciencias Amhientales- FIACA

Rol:

Ejecucién y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional:

Nivel Profesional B3

Grado:

3

Ambito:

Ejecutar procesos de responsabilidad técnica, operativa y administrativa; que consiste en planificar, organizar, evaluar y supervisar las actividades
del laboratorio a fin de dar apoyo al desarrollo de practicas investigativas de docentes y estudiantes de la FIACA

ACTIVIDADI

Nacional

ESENCIALES

2. MISION

Facultad de Industrias Agropecuarias y Ciencias Ambientales,
Direccion Administrativa; Direccién Financiera, Adquisiciones,

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instrucciéon:

N/A

Tercer Nivel

Bodega, Docentes, Estudiantes.

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Licenciatura en Quimica, Ingenieria
en Quimica

Tercer Nivel

Experiencia:

3 afios

Especificidad
de la
experiencia

laboratorios

andlisis de suelos y aguas,

Conocimineto y manejo de procesos de andlisis microbiolégicos,
enfermedades zoondsticas, andlisis y ejecuciéon de procesos de alimentos, procesos de
gestibn y manejo recursos e insumos quimicos en

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitaciéon

analisis de

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Manejo de equipos, materiales, reactivos e insumos de laboratorio, gestion por procesos, analisis
técnicas de analisis quimico, higiene y seguridad, procedimientos de

quimicos y microbiolégicos,

extraccion y purificacion de aguas y suelos, manejo de procesos alimenticios, operacion de materiales y
reactivos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
esora da Ia¢ aumoraages ae 1a
institucion en materia de su
Normativa legal vigente, normas y procedimientos para toma de Orientacién / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
a) Elabora el plan operativo anual para la provision de equipos, materiales e muestras, protocolos para el manejo de reactivos y sustancias estrategias que permitan tomar
insumos quimicos necesarios para el cumplimiento de las actividades de|toxicas, técnicas de seguimiento y evaluacion, procedimientos y oo
practicas, investigaciones, ensayos de docentes y estudiantes de la UPEC protocolos para ensayos fisicos, quimicos, microbiolégicos e E_S i capaz d_e administrar
instrumentales Planificacion y Gestion Medio slmullanea{nenle dl\{ersos proy_ectos 11
de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo,
Desarrolla  estrategias para la
Normativa legal vigente, normas y procedimientos para toma de Generacion de Ideas Medio optimizacion de los recursos| 14
b) Es el responsable del buen uso y principal custodio de los bienes en los|muestras, protocolos para el manejo de reactivos y sustancias humanos, materiales y econémicos.
laboratorios de su area de gestion, incluye los que por su ubicacién se|toxicas, técnicas de seguimiento y evaluacion, procedimientos y
encuentren en los centros experimentales protocolos para ensayos fisicos, quimicos, microbiolégicos e Desarrolla mecanismos de monitoreo
instrumentales Monitoreo y Control Alto y control de la eficiencia, eficacia y| 16
productividad organizacional.
Normativa legal vigente, normas y procedimientos para toma de Determina  las necesidades de
Supervisa el manejo de materiales reactivos, instrumentos y equipos basicos|muestras, protocolos para el manejo de reactivos y sustancias Manejo de Recursos Materiales Medio recursos materiales de la institucién| 32

para el andlisis fisico, quimico y microbiolégico para las practicas de los

estudiantes y docentes de la UPEC

toxicas, técnicas de seguimiento y evaluacién, procedimientos y
protocolos para ensayos fisicos, quimicos, microbiolégicos e
instrumentales

10. COMPETENCIAS COND

ALE

y controla el uso de los mismos.

Normativa legal vigente, normas y procedimientos para toma de Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Supervisa y ejecuta pruebas de andlisis quimicos y microbiolégicos de|muestras, protocolos para el manejo de reactivos y sustancias Crea un buen clima de trabajo y
sustancias toxicas y recomienda el proceso adecuado de asepsia y el uso|toxicas, técnicas de seguimiento y evaluacion, procedimientos y X i espiritu de cooperacién. Resuelve los
adecuado de las mismas protocolos para ensayos fisicos, quimicos, microbiolégicos e Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir 1
instrumentales dentro del equipo. Se considera que
DEeNTUeSTa Teres eI areTTueT & 10
clientes internos o externos con
Normativa legal vigente, normas y procedimientos para toma de Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la| 4
Establece las especificaciones técnicas, normas operativas, procedimientos de|muestras, protocolos para el manejo de reactivos y sustancias necesidad y plantea soluciones
uso, control y custodia de los equipos del laboratorio utilizados para|toxicas, técnicas de seguimiento y evaluacion, procedimientos y Refz7a1as accomes recesaras para
experimentos, practicas, ensayos e investigaciones protocolos para ensayos fisicos, quimicos, microbiolégicos e cumplir con las metas propuestas.
instrumentales Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
Se antlcilpa a las situaciones con una
Asesora a docentes y estudiantes en aspectos de andlisis y métodos quimicos|Normativa legal vigente, normas y procedimientos para toma de Iniciativa Alto :rilg?::o:fl:gn?dzldaezsoba:;‘l::rpara 19
para el cumplimiento de experimentos, practicas, ensayos e investigaciones;|muestras, protocolos para el manejo de reactivos y sustancias problemas gue no son evidentes
y,Cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las|toxicas, técnicas de seguimilel_ﬂlo y eva’lu_aci()n, grocefﬁin}igntos y Mantiene su formacion técnica.
Leyes, Estatuto y Reglamentos protocolos para ensayos fisicos, quimicos, microbiol6gicos e o ) ) Realiza una gran esfuerzo por
instrumentales Aprendizaje Continuo Medio 23

adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Vigencia:




Coédigo:

3.11.2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Laboratorista Quimico/a

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Facultad de Industrias Agropecuaras y
Ciencias Ambientales- EIACA

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Nivel Profesional B3

Grado:

3

Ambito:

Nacional

Brindar apoyo técnico al Jefe de Laboratorio en la recepcién, andlisis, informes de las muestras, entrega y recepcion de reactivos para las practicas
académicas y desarrollo de proyectos de investigacion de docentes y estudiantes de la Institucion

2. MISION

Facultad de Industrias Agropecuarias y Ciencias Ambientales,
unidades académicas y administrativas, docentes, estudiantes y

Nivel de Instruccién:

®00e |nisterio
@088  Jo Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

demas usuarios internos y externos autorizados

Tiempo de N/A
Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Licenciatura en Quimica

Tercer Nivel

[

1 -3 afios

Especificidad

experiencia

de la

6. CAPACITACI

Procesos de anélisis microbiolégicos, analisis de enfermedades zoonésticas, andlisis y
ejecucion de procesos de alimentos, procesos de andlisis de suelos y aguas, gestién y
manejo recursos e insumos quimicos en laboratorios

N REQUERIDA PARA EL PUESTO ‘

Temética de la Capacitacion

Gestién por procesos, analisis quimicos y microbiolégicos, técnicas de andlisis quimico, higiene y
seguridad, procedimientos de extracciéon y purificacion de aguas y suelos, manejo de procesos
alimenticios, operacién y manejo de materiales y reactivos

N A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece guias a equipos de trabajo
Normativa legal vigente relacionada al area de su competencia, Orientacién / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,| 5
- . . - normas rocedimientos para toma de muestras, protocolos de rogramas y otros.
Colabora en la elaboracion del plan anual de provisién de equipos, materiales y p . P P . prog Y
. P . . - . |investigacion, técnicas de seguimiento y evaluacion,
e insumos quimicos para la Unidad en coordinacion con el Jefe de Laboratorios - 2 P B . .
procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, quimicos, Ofrece guias a equipos de trabajo
microbiolégicos e instrumentales Orientacién / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,| 5
programas y otros.
Desarrolla  estrategias para la
Ejecuta las acciones de control para el manejo de materiales reactivos,|Normativa legal vigente, metodogologia de la investigacion, Generacién de Ideas Medio optimizacién de los recursos| 14
instrumentos y equipos basicos para el andlisis fisico, quimico y microbiolégico|normas y procedimientos para toma de muestras, protocolos de humanos, materiales y econémicos.
para las practicas de los estudiantes y docentes de la UPEC, en los|investigacion, técnicas de seguimiento y evaluacién , métodos, \dentifica _los oblemas _en  la
laboratorios afines a su gestién, incluidos los laboratorios que por su ubicacién|procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, quimicos, entrega de los :Joduclos o servicios
se encuentren en los centros experimentales microbiolégicos e instrumentales Identificacién de Problemas Medio 9 proct 41
que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.
Normativa Iegald. vigente, metodogolc;)gla de la investiglacloc?, Determina las necesidades de
. o . I . - normas rocedimientos para toma de muestras, protocolos de i i i i institucié
Ejecuta pruebas de analisis quimicos y microbiégicos de sustancias téxicas y gl a)::ign e depse faliioiig evaluaciéz todos Manejo de Recursos Materiales Medio recursos materiales de Ia institucion| 32
recomienda el uso adecuado de las mismas y el proceso de asepsia respectivo gacion, 9 y o voE y controla el uso de los mismos.
procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, quimicos,
microbiolégicos e instrumentales 0. COMP A OND A
Normativa legal vigente, metodogologia de la investigacién,| Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. s P . L . o normas rocedimientos para toma de muestras, protocolos de i6
Ejecuta pruebas de analisis quimicos y microbiol6gicos de sustancias toxicas y|. S Y P P P - Pt . Promueve la colaboracion de los
; h ) ~ ”linvestigacion, técnicas de seguimiento y evaluacién , métodos, distintos integrantes del equipo
recomienda el uso adecuado de las mismas y el proceso de asepsia respectivo dimient tocol fisi . Trabajo en Equipo Medio > Integ equipo. 2
procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, quimicos, Valora sinceramente las ideas y
microbiolégicos e instrumentales experiencias de los demas; mantiene
TUETTUTICA TS TTECESTUAUES UET CIETTTE
interno o externo; en ocasiones se
Normativa legal vigente, metodogologia de la investigacion, Orientacion de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando 5
. . Al normas y procedimientos para toma de muestras, protocolos de soluciones a la medida de sus
Realiza apoyo y asesora a docentes y estudiantes en aspectos de anélisis y|. . A U o L - .
métodos quimicos, en coordinacién con su jefe inmediato investigacion, técnicas de seguimiento y evaluacion , métodos, Modifica | étodos de trabaj
a ’ J procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, quimicos, o ||ca.os ”.‘ec’ O; t? ra ajc: para
microbiolégicos e instrumentales Orientacion a los Resultados Medio conseguir mejoras. Actua para~ ograr| g
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
Se adelanta y se prepara para los
. - . B . o . . B . . - I . acontecimientos que pueden ocurrir
Revisa, modifica e implementa nuevas metodologias concernientes al analisis|Normativa legal vigente, metodogologia de la investigacion, Iniciativa Medio en el corto IazoqueZ 20
fisico-quimico y microbiol6gico de productos, plantas, agua, suelo; y,Cumple/normas y procedimientos para toma de muestras, protocolos de oportunidar’i)e o.minimiza problemas
IEast ttietmastlslpuest?s por las autoridades y contempladas en las Leyes, |nvestljgac_|or;, tecnlcastdelsegulmlemo y evaluf’a(,jlon s m(?tqdos, Mantiene su formacion técnica.
statuto y Reglamentos. pr.n:)ceb.mlwller? os y ptro ocol tcxsl para ensayos fisicos, quimicos, Aprendizaje Continuo Vedio Realiza una gran esfuerzo por 2
microbiologicos e instrumentales adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Vigencia:




PROCESOS AGREGADORES DE VALOR



DIRECCION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Vinculacién con la Sociedad

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Codigo: 4.1.1 INTERFAZ:
BERernesEn Cal PUcsie: Coo.rdlnadov/a de Vinculacion con la
ociedad

Grupo Ocupacional: Autoridades Universitarias

Grado: 7

Nacional

Ambito:

2. MISION

Promover y fortalecer la participacion proactiva de la comunidad universitaria

ambitos de la educacién superior y demas sectores publicos, privados, mediante la gestién, el trabajo interinstitucional a fin de contribuir en la
trasferencia de conocimientos, tecnologia para la solucién de problemas locales,

- | i o
del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Cuarto Nivel - Maestria

Autoridades,unidades académicas y administrativas, docentes,

estudiantes, usuarios internos y externos

Area de Conoci

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Docencia en Instituciones de
Educacion Superior- afines al area
de conocimiento

miento:

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

3 afios 6 meses

en actividades de vinculacion con la sociedad en los diferentes

Instituciones Educati

experiencia

En docencia universitaria y /o coordinacién de peocesos académicos relacionados con

vas Superiores

ACION REQ RIDA
Tematica de la Capacitacién

regionales y/o nacionales de la zona de integracion fronteriza

Actualizacién pedagégica- Normativa legal vigente para Instituciones de Educacién Superior - Planificacién
-Control de procesos - Herramientas Informaticas

N A o 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
esora @ Tas aulonuaues ue 1A
Normativa legal vigente ( Reglamento de Vinculacion, Reglamento institucion en  materia de su
. . . - - de Régimen Académico, Reglamento de Movilidad de Docentes y Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
Planifica, administra, elabora, ejecuta y dirige de acuerdo con las politicas Estudiantes. Reglamento de Practicas Pre rofesionales estrategias ue ermitan  tomar
institucionales, el POA, planes, programas, proyectos y actividades generales - . 9 N N P! y ateg a P
de Vinculacién con la Sociedad; fomentando procesos permanentes con el|Pasantias, Reglamento de Seguimeinto a Graduados, Ley de Comprende rapidamente los cambios
medio social N Educacién Superior, Reglamento de Carrera Académica vy ael P o P! \ " dad
Escalafén Docente del Profesor Investigador interno y nacional y Pensamiento Estratégico Alto el en Dmtfl Ias ODD; utl?_ll_da dES. -
demas leyes relacionadas al area de su competencia) amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacién / unidad o
Anticipa los puntos criticos de una
e A situacion o problema, desarrollando
Planificacion y Gest Alto p » 10
. . . estrategias a largo plazo, acciones
Genera procesos, estrategias, acciones técnicas y financieras de los procesos B . . N
. " " ” " i - N Conocimiento de metodologia de seguimiento y evaluaciéon de de control, mecanismos de
de las unidades operativas de la Direccién de Vinculacién; evaltia y monitorea
. ; oe M v proyectod
en forma permanente la ejecucién de la planificacién de las mismas Establece procedimientos de control
Inspeccién de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o| 61
servicios que genera la institucion.
ToTTTer Tes e corT areer
~ L . sobre la base de la mision y objetivos
Analiza y evalia la respuesta institucional frente a las demandas y o i Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucion, y de la satisfaccion| 85
necesidades socio econémicas locales, provinciales, regionales, nacionales e|Metodologia de seguimiento y evaluacion de proyectos de del problema del cliente. Idea
internacionales o ain
. N N . Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Fomenta procesos de vinculaciéon con la sociedad y da seguimiento a los _
compromisos adquiridos por la suscripcion de convenios entre la universidad; |\ ool Crea un buen clima de trabajo y
el sector publico y privado, organizaciones sociales, gremiales, universidades 1oy Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los|
publicas y privadas nacionales e internacionales conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
TaDaUS O T T
comparte con sus compaferos.
- N N . Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
Dirige y supervisa la elaboracién de planes, programas, proyectos y actividades -
N - . R P, ; : s . fi experiencias, actuando como agente
de Vinculacién con la Sociedad Institucional, en coordinacién con las carreras y|Manejo de proyectos de vinculacién con la sociedad, técnicas de o o
programas; presenta al Consejo de Vinculacién con la Sociedad para lalevaluacién y seguimiento de proyectos RS TES SEEIDITES TIELEsAtias pare
! ) ) d cumplir con las metas propuestas.
posterior autorizacién de érgano regular respectivo; ) e
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
Construye relaciones beneficiosas
P . A . " " N " : ara el cliente externo y la
Administra la vinculacién institucional interna y externa, de carreras y Contrucciones de Relaciones Alto P c Y 13
X : " Y . . institucién, que le permiten alcanzar
programas; presenta al Consejo de Vinculacién y autoridades correspondientes . X - . clor 0
F : nta a 3 Conocimiento y manejo de metodologia de proyectos e informes los objetivos organizacionales
informes técnicos; asi como recomendaciones derivadas de los procesos de técnicos Ton u-r‘m—vas—véwrrcrqum et
vinculacién con la sociedad; y, Cumple las demas dispuestas por las Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos. o Alto los grupos de trabajo, los problemas 16
rganizacional
de fondo de las unidades o

Vigencia:




Cédigo:

1212/ 36.1.1/3.7.151.1/3.8.1.1/3.9.1.3
/4.1.1.1/4.4.4.1.1/4.8.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Miristerio
del Trabajo

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacion de Educaciéon Superior

Denominacién del Puesto:

Asistente de Gestion de Procesos
Universitarios

Nivel: No Profesional
Unidad Admi Unidades Académicas y Administrativas
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

Unidades Académicas y Administrativas, Planta

Estudiantes, usuarios internos y externos

Docente,

Grupo Ocupacional:

Nivel Administrativo B5

Grado:

5

Ambito:

Ejecutar actividades de apoyo para la gestién de procesos universitarios relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia
procurando mantener un buen servicio al usuario y ejerciendo control sobre la debida aplicacion de politicas de la Institucion

Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Recibe, registra, elabora, sistematiza, despacha, archiva y custodia la
documentacién de los procesos académicos universitarios generados en la unidad

Nivel de Instruccion: N/A

Administracion de Empresas -
Ingenieria Comercial, Comercio
Exterior y Negociacién Comercial
Internacional, Turismo, Administracion
Publica, Ingenieria en Agroindustrias

Area de Conocimiento:

Tiempo de Certi}ficaq? de N/A
Experiencia: Ej:ulmmat:lon de

6 mese

Conocimiento, manejo de procesos y procedimientos administrativos y académicos en
Universidades, manejo de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de
paquetes informaticos, conocimiento y manejo de métodos, técnicas, instrumentos de
gestién documental

Especificidad
de la
experiencia

APA ACION REO
Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento y manejo de normativa vigente relacionada a la|

Técnicas de Archivo, Atencién al usuario, Etiqueta y Protocolo, Manejo de Paquetes informaticos, Calidad en el
Servicio y demas temas relacionados al area de su competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominac de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para [E
optimizacién de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Educaciéon Superior

Organizacién de la Informacién

Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe inmediato en la preparacion de documentos e informes que se
requieran para el desarrollo de procesos universitarios

Técnicas de Redaccién, conocimiento de los servicios que ofrece la

Recopilacién de Informacion

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Institucion

Expresion Escrita

Bajo

Escribir documentos sencillos en
forma clara y concisa. Ejemplo
(memorando)

Apoya en el manejo de informacién de procesos universitarios en los diferentes
sistemas informaticos propuestos por la Instituciéon

Manejo de paquetes informaticos

Elabora informes de requerimiento de informacién, desarrolla instrumentos y
formatos para mejorar la gestion de los procesos universitarios propios de la
unidad

Comprensién Oral

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Escucha y comprende la informacién o
disposiciones que se le provee VY|
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Metodologia para la elaboracion de informes, técnica de redaccion

Trabajo en Equipo

Bajo

CUUpETE, partCipe actvarerie erm er
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su
competencia

Orientaci6n de Servicio

Medio

L
Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
ala medida de sus requerimientos.

Administraciéon y manejo de informaciéon

Orientacion a los Resultados

Alto

REallZa 1as acCluTes NTeCesalnas para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las
autoridades y Jefes Inmediatos

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

i
Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compaifieros, clientes y
proveedores.

disposiciones legales internas y externas vigentes

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacion sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento

basicos.

Vigencia:




Codigo:

A ON D P O

4.1.1.2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Responsable de Movilidad

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Direcci6n de Vinculacion

Rol:

Ejecucién y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional:

Personal de Apoyo (Universidades)

Grado:

1

Ambito:

Nacional

2. MISION

Direccién de Vinculacién, autoridades, unidades académicas y
administrativas, docentes, usuarios internos y externos

Coordinar, ejecutar, guiar, impulsar, apoyar y promover actividades relacionadas con la planificacion, seguimiento de procesos académicos y/o
administrativos que contribuyan a la movilidad docente y estudiantil entre la UPEC y otras instituciones de educacion superior publicas o privadas,
nacionales e internacionales

TIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

Nivel de Instruccion:

Ministerio
el Trabajo

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Docencia en Instituciones de
Educacion Superior- afines al area
de conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

3 Aflos

Especificidad
dela
experiencia

internacionales

Tematica de la Capacitacién

Docencia universitaria, pedagogia, experiencia profesional con organismos nacionales e
internacionales en el campo de la educacion superior, manejo y conocimiento de
movilidad e intercambio docente y estudiantil, manejo de redes académicas nacionales e

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST

Capacitaciéon en investigacion formativa, manejo de redes académicas, metodologia en evaluacién de
programas y proyectos de movilidad e intercambio de docentes y estudiantes, manejo de paquetes office y
demas temas relacionadas al area de su competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece guias a equipos de trabajo
Gestiona y presenta la planificacion de las actividades y mecanismos de Orientacién / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,| 5
articulacion entre la UPEC y otras instituciones de educacion superior publicas|Normativa Legal vigente relacionada al area de su competencia, programas y otros.
o privadas, nacionales o extranjeras, al director de vinculacién con la sociedad, |conocimiento de directrices emitidas por los organismos de control E 3 Srini
para generar alianzas estratégicas que permitan, la movilidad de estudiantes, |de las IES, manejo de convenios interinstitucionales VS It4 capaz d'e & mmusttrar
docentes y gestores institucionales Planificacion y Gestion Medio simultaneamente diversos proyectos) ,,
de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo,
Desarrolla planes, programas o
. I{ Iternative r
. . . L, . Generacion de Ideas Alto P oygctos alternativos . paa 13
Promueve, organiza y da seguimiento a la ejecucion de convenios y proyectos solucionar problemas estratégicos
de movilidad estudiantil, docente y de gestores institucionales nacionales e(Manejo de TIC, Conocimiento y manejo de programas y convenios organizacionales.
. ) . . N N - s L DESAITuNa  COTNCEPIUS TTUEVOS  pard
internacionales, elabora y presenta oportunamente informes al jefe inmediato|de movilidad de estudiantes y personal académico . !
I solucionar conflictos o para el
indicando las novedades presentadas .
Pensamiento Conceptual Alto desarrollo de proyectos, planes| 19
organizacionales y otros . Hace que
1 it i icl, lai
. o o Identifica los problemas en la
Prom.L’Jeve la mowlld_a’\d gstudlanpl, docente y Qe g.e'stores |nst|tq0|onales, la o , . o dentificacion de Problemas Medio entrega de los productos o servicios a1
relacién y cooperacion |r}ternauonal en coord{nacmn de Iqs directores de Conocm’lemo dg Vmetodologla e intrumentos tecn|c9§ en que genera la unidad o proceso;
carrera y programas académicos, en concordancia a la normativa que regula el |evaluacion y seguimiento de programas y proyectos de movilidad determina posibles soluciones.
sistema nacional de educacion superior
P COMPETENCIAS CONDUC ILES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecuta, da seguimiento y evallia los programa,\s de |nte(campjo y mqvnldad »t[je ) ) N o Crea un buen clima de trabajo y
personal c_locente y estudiantes en coordinacién de la direccién de vinculacién|Docencia y pedagogia, politicas institucionales Trabaio en Equino Alto espiritu de cooperacién. Resuelve los N
con la sociedad ! aulp conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
Reanza Uaudjus Ue TVESTgacion y
comparte con sus companeros.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
Gestiona, promueve romociona con la planta docente y estudiantes a la . . . . . N experiencias, actuando como agente
P p yPp P P . > Y . Manejo de estrategias de movilidad e intercambio estudiantil y o P . e g
adhesiéon a nuevas redes académicas nacionales e internacionales que lanta docente REAT AT GEERARSS eteSanus (Ria
contribuyan a fortalecer el &mbito de docencia, investigacion de la Institucién; y P cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
: it
Identifica las razones que motivan
Conocimiento del Entorno Alto determinados comportamientos en 16
Organizacional los grupos de trabajo, los problemas
Y cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las . P . . . de fondo de las unidades o
Leves, Estatuto y Reglamentos Manejo de redes académicas nacionales e internacionales SE AINtipd o 1as SIUdGIUTes GO urTe
yes, Yy Reg visién de largo plazo; actia para
Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar 19

problemas que no son evidentes
e

b Clol ' a

Vigencia:




4.1.1.3

Cadigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

R ACIO RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Responsable de Proyectos de Vinculacion

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Vinculacién

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Personal de Apoyo (Universidades)

Grado: 1

Ambito: Nacional

Coordinar, ejecutar, guiar, impulsar, apoyar y promover proyectos de vinculacién con la sociedad en coordinaciéon de las carreras y programas
académicos; gestionando nexos de cooperacion interinstitucional entre la UPEC y universidades, entidades u organismos publicos y privados

Direcciéon de Vinculacion, autoridades, unidades académicas y
administrativas, docentes, usuarios internos y externos

nacionales e internacionales con la finalidad de fortalecer el ambito académico e investigativo de la Institucion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

Ministerio
del Trabajo

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

N/A

Docencia en Instituciones de
Educacion Superior- afines al area
de conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

3 Afios

Especificidad
dela
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Docencia universitaria,
proyectos de vinculacién con la sociedad, desarrollo social

pedagogia,

manejo y conocimiento de planes,

programas,

Manejo de paquetes office, Disefio y ejecucion de proyectos de vinculacion con la sociedad, metodologia
e intrumentos de seguimiento, evaluaciéon de proyectos y demas temas relacionadas al area de su

competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece guias a equipos de trabajo
Articula la planificacion de la unidad con los coordinadores de vinculacién con Orientacién / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,| 5
la sociedad de las carreras y programas académicos; elabora y presenta al . . . - . programas y otros.
N - - N s A Normativa Legal vigente relacionada al area de su competencia,
Director de Vinculacién el plan anual de trabajo que permita ejecutar proyectos manejo de procesos académicos E 3 Amind
de vinculacién con impacto a los problemas sociales y pertinencia en cada una g P fn |(é:ap:,2 nte d e . a :mnlst(rar
e Lo o N 1 I\
de las carreras y programas Planificacién y Gestién Medio simultaneamente diversos proyectos| ,,
de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo,
Desarrolla planes, programas o
. . . - L. . proyectos alternativos paral
Generacion de Ideas Alto . 13
Recoplla revisa el formato, consqllda la planlfl.caclon”de los proyectos de solucionar problemas  estratégicos
vinculaciéon por parte de los coordinadores de vinculacion de cada carrera y . N . - . N .
. N N N - . 5 Conocimiento de directrices emitidas por los organismos de organizacionales.
programa, evalia el impacto y pertinencia de los mismos, sistematiza la control de las IES Desarrona  CONCeptos — TUevos — pard,
informacién y presenta a las autoridades pertinentes para su andlisis y ' solucionar conflictos o para el
aprobacion Pensamiento Conceptual Alto desarrollo de proyectos, planes| 19
organizacionales y otros . Hace que
N it i ;:
Identifica los problemas en la
i i i6 i - L. entrega de los productos o servicios
Asesora a los directores de proyectos de vinculacién con la sociedad y propone Manejo metodologia de planes, programas proyectos de Identificacién de Problemas Medio ue genera la unidad o proceso:| 4%
herramientas metodolégicas para la planificacion, disefio, monitoreo vinculacién con la sociedad, manejo de TIC q g€ . op d
seguimiento y evaluacién de proyectos de vinculacién con la sociedad ’ d determina posibles soluciones.
OMP A OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Notifica por escrito a la direccién de vinculaciéon con la sociedad la factibilidad . L . P . o i i
dmini tp fiva, técni taria d d de | tos de|CGestion administrativa y técnica sobre proyectos de vinculacion Crea un buen clima de trabajo y
administrativa, técnica y presupuestaria de cada uno de los proyectos de| = " L Lo Trabaio en Equino Ao espiritu de cooperacion. Resuelve los| |
vinculacion, asi como su avance y quips conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
RealZa TauaUs Ue MVESTgacion y
comparte con sus compafneros.
. . N . . . . Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
Recopila, sistematiza resultados de planes, programas, proyectos de|Normativa Legal vigente relacionada al area de su competencia, N :
X - : . " o o L . N e N experiencias, actuando como agente
vinculacién con la sociedad que evidencien el cumplimiento de indicadores, |conocimiento de directrices emitidas por los organismos de control o o
metas y objetivos institucionales, elabora parédicamente informes técnicos y|de las IES, manejo metodologia de planes, programas proyectos reeen If"d "I"uu”ct HeEresar 'ﬂt P
presenta al Director de Vinculacién con la sociedad; y, de vinculacién con la sociedad, manejo de TIC » cumplir con las me as propuestas.
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
: it
Identifica las razones que motivan
Conocimiento del Entorno Alto determinados comportamientos en 16
Normativa Legal vigente relacionada al area de su competencia, Organizacional los grupos de trabajo, los problemas
Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes,|conocimiento de directrices emitidas por los organismos de control de fondo de las unidades o
Estatuto y Reglamentos de las IES, manejo metodologia de planes, programas proyectos ST SIS ¥ 5 prepere pere
Y : de vincul ) | iedad od .r'lc Y’ acontecimientos que pueden ocurrir
€ vinculacion con la sociedad, manejo de Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea 20

oportunidades o minimiza problemas
i - et .

Vigencia:




4.1.1.4

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Responsable de Seguimiento a Graduados,

Denominacién del Puesto: . P N
Pasantias y Préacticas Profesionales

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Vinculacién

Rol: Ejecucion y Supervisiéon de Procesos
Grupo Ocupacional: Personal de Apoyo (Universidades)
Grado: 1

Ambito: Nacional

organismos publicos o privados a nivel nacional e internacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Direccién de Vinculacién, autoridades, unidades académicas y
administrativas, docentes, estudiantes, usuarios internos y
externos

Impulsar, ejecutar, controlar, guiar y dar seguimiento a graduados, pasantias y practicas profesionales de los estudiantes de la UPEC,
gestionando procesos académicos y/o administrativos que permitan observar el grado de empleabilidad de nuestros profesionales; ademas de
establecer mecanismos para el monitoreo, evaluacién permanente de estudiantes que cumplen pasantias y practicas profesionales en entidades u

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

Nivel de Instruccion:

Ministerio
el Trabajo

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

ABORA

N/A

Docencia en Instituciones de
Educacion Superior- afines al area
de conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

[ 3 Afios

Especificidad
dela
experiencia

Docencia universitaria, pedagogia, manejo y conocimiento de proyectos de pasantias y
practicas profesionales, gestion por procesos, manejo de indicadores de gestién, manejo
de paquetes office, conocimiento de bolsa de empleo, manejo de estrategis de insercién
laboral, conocimiento de convenios de cooperacién interinstitucional

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacién

Manejo de paquetes office, metodologia e intrumentos de seguimiento, evaluacién de proyectos, gestion
por procesos, estrategias de insercion laboral y demas temas relacionadas al area de su competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

oportunidades o minimiza problemas
. " . .

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Articula la planificacion de la unidad con los responsables del area de . o . . Ofrece guias a equipos de trabajo
seguimiento a graduados, pasantias y practicas pre profesionales de las Orientacién / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,| 5
carreras y programas académicos; y elabora un plan anual de trabajo que|Normativa Legal vigente relacionada al area de su competencia, programas y otros.
permita establecer acciones y mecanismos para fortalecer el cumplimiento y|manejo de programas académicos Es capaz de administrar
mejora continua de este ambito; elabora y presenta informes técnicos a las Planificacién v Gestién Medio simultaneamente diversos proyectos 1n
autoridades sobre el seguimiento a graduados y de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo,
Desarrolla planes, programas o
Presenta la planificacion de las actividades y mecanismos de articulacion entre Generacion de Ideas Alto proyectos alternativos para| ;4
la universidad y empresas, organismos sociales, comunitarios, gremiales al solucionar problemas estratégicos
director de vinculacién con la sociedad, para generar alianzas estratégicas que|Conocimiento de directrices emitidas por los organismos de organizacionales.
permitan la realizacién de practicas pre profesionales y pasantias de los|control de las IES 'S);ZZ'I'O‘:.:; Lgélr:;i‘é;;s ng'ev;arapa:
estudiantes de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, en concordancia a .
la normativa interna y externa que regula la educacién superior Pensamiento Conceptual Alto desar(ollo. de proyectos, planes) 19
organizacionales y otros . Hace que
1 it i icl, lai
Identifica los problemas en la
Gestiona la suscripcién de convenios, proyectos de pasantias y practicas pre . B entrega de los productos o servicios
profesionales en coordinacién con los responsables de cada una de las|Manejo de pasantias, manejo de TIC, gestién por procesos de Identificacion de Problemas Medio que genera la unidad o proceso; 41
carreras y programas académicos y hace el seguimiento de ejecucién de los|pasantias determina posibles soluciones.
mismos; 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
mﬂuo prqcesos, mecanlsmos, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
actividades entre la universidad y empresas publicas o privadas que permitan
la insercién laboral y empleabilidad de nuestros profesionales, ademas|Conocimiento y manejo de bolsas de empleo, estrategias de Crea.un buen clima Qe trabajo y
promueve campafias permanentes para la actualizacién de datos, actualizacion |insercién laboral Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los|
profesional, evaluacién de aprendizajes y participacién de los graduados en los conflictos que se puedan producir
araanaos de aohierna de la Institucién: i%ﬁ{oddf.lasg]lgg%csﬁv%oTuziggﬁnqyue
Gestiona la suscripciéon de convenios de cooperacion interinstitucional, maneja comparte con sus compaieros.
una bolsa de empleo con entidades publicas, privadas que tengan demanda Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 2
de talento humano a fin de promover la insercién y empleabilidad de experiencias, actuando como agente
estudiantes graduados en la UPEC; Evalia la pertinencia de la mallajNormativa Legal vigente relacionada al area de su competencia, o ! o
curricular en relacién al perfil del graduado de acuerdo a la demanda laboral;|manejo de TIC, manejo de bases de datos REANEGIES abCIDnES TIEbesdatios para
en coordinacién de los responsables de carreras y programas académicos; y, N » cumplir con las njlgtas propuestas.
Cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Orientacion a los Resultados Alto Desar.rolla_yn:odlflca procteios ’
Leyes, Estatuto y Reglamentos orggnmaﬁmr}_a.es que contribuyan a
Identifica las razones que motivan
. . . - . Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
Evalta la pertinencia de la malla curricular en relacion al perfil del graduado de Normativa Legal vigente relacionada al area de su competencia, Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas 16
acuerdo a la demanda laboral; en coordinacién de los responsables de conocimiento de dlre.Ct.”ceS emitidas por los organismos de control de fondo_de las unidades o
carreras y programas académicos; y, las demas dispuestas por las autoridades de las .IES' cpnoclmlento y manejo de la bolsa 1.:|e empleo, OF GUSTAMA y ST Prepara paraos
to estrategias de insercion laboral, manejo de TIC, manejo de bases acontecimientos que pueden ocurrir
y contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos. de datos Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea 20

Vigencia:




1. DATOS IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.1.1.5

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNA
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Responsable de Educaciéon Continua

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Vinculacién

Rol: Ejecucion y Supervisién de Procesos
Grupo Ocupacional: Personal de Apoyo (Universidades)
Grado: 1

Ambito: Nacional

2. MISION

Coordinar el disefio, implementacién y ejecucién de programas, politicas y normativa de educacién continua, orientada a la actualizacion y/o
formacién permanente de la planta docente a nivel local, regional, nacional e internacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALE

Direccién de Vinculacion, autoridades, unidades académicas y

TRUCCION F

Nivel de Instruccién:

MAL REQUERIDA

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

usuarios

administrativas,
externos

docentes, estudiantes, internos y

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Docencia en Instituciones de
Educacién Superior- afines al area
de conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia: i

[ 3 Affos

Especificidad
de la

experiencia |[coordinacién de grupos de trabajo

Docencia universitaria, pedagogia, manejo y conocimiento de programas de educacion
continua, metodologia en disefio y evaluacion de programas de educacién continua,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

Manejo de paquetes office, metodologia e intrumentos de seguimiento, evaluacion de programas de
educacion continua, gestiéon por procesos, demas temas relacionadas al area de su competencia

COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece guias a equipos de trabajo
Planifica y coordina el disefio de los programas de educacion continua Orientacion / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,| 5
relacionados a cursos, simposios, capacitaciones especializadas y demdas|Normativa Legal vigente relacionada al area de su competencia, programas y otros.
temas de interés, sistematiza la informacién y presenta a la direccién de|conocimiento de directrices emitidas por los organismos de control —
vinculacién el portafolio anual de capacitaciéon continua; en coordinacion con|de las IES, manejo de proyectos de educacién continua E,S . capaz d_e administrar
los directores de cada carrera y programa académico; Planificacion y Gestion Medio S|multanegmente dn_/ersos proy.ectns 11
de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo,
Desarrolla planes, programas o
. . . o . . . . proyectos alternativos para
Ge_spona ante’ Ia§ autorldade; unlversﬂana; e instancias pertinentes, las Generacién de Ideas Alto solucionar problemas  estratégicos 13
facilidades, tramites necesarios y la logistica para llevar a cabo la B . B 3
. . - » y Manejo de TIC, metodologia para disefio, seguimiento vy organizacionales.
implementaciéon y operacion de los programas de educaciéon continua en o DESartona  CONCEPIUS  TTUEVOS —pard
. . . o P . evaluacion de proyectos . ;
funcién de la realidad social, econémica, politica y cultural del cantén, la solucionar conflictos o para el
provincia, la region, el pais y la zona de integracion fronteriza; Pensamiento Conceptual Alto desarrollo de proyectos, planes| 19
organizacionales y otros . Hace que
) it i .
Identifica los problemas en la
Propone los lineamientos normativos, estrategias y procedimientos ante las \dentificacién de Problemas Medio entrega de los productos o servicios|
instancias respectivas para el adecuado funcionamiento y difusién del|Conocimiento y manejo de Programas de educacién continua que genera la unidad o proceso;
programa de educacién continua; determina posibles soluciones.
10. COMPETENCIAS CONDUC L=S
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Organiza, coordina, da seguimiento y evalla los convenios, programas de Crea un buen clima de trabajo y
educacion continGa planificados y ejecutados internamente o en instancias|Gestion de convenios de educacion continua . ) espiritu de cooperacion. Resuelve los
externas; ademas controla la validacion y registro de eventos; Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir 1
dentro del equipo. Se considera que
RealZa TaUe]US UE MVESTYaCion y
comparte con sus comparieros.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
Establece relaciones de colaboracion con otras instituciones que ofrezcan . P . . . experiencias, actuando como agente
educacién continua a nivel nacional e internacional con la finalidad de optimizar Manejo de eventos académicos nacionales e internacionales Aesrrais aetRnRssefecssangs
. - N . " relacionados a educacién continua para
procesos y recursos en coordinacién del jefe inmediato; y, cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
Identificé\ las razones que motivan
Conocimiento del Entorno Alto determinados comportamientos en 16
Organizacional los grupos de trabajo, los problemas
Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, . . . . . de fondo de las unidades o
Estatuto y Reglamentos. Normativa Legal vigente relacionada al area de su competencia SE dUSIAIT y St Prepdid para1os
acontecimientos que pueden ocurrir
Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea 20

oportunidades o minimiza problemas
ial " iosi .

Vigencia:




DIRECCION ACADEMICA

DAT!

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cédigo: 4.2.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Director/a Académico

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion Académica

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Autoridades Universitarias

Grado: 7

Ambito: Nacional

Planificar, dirigir y retroalimentar los procesos del sistema de gestion académica, con el fin de coadyuvar a la articulacion de las funciones de
docencia, investigacion y vinculacién con la sociedad, lo cual permitira el aseguramiento de la calidad de la educacion superior en la institucion.

ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
o bajo

RMAL REQUERIDA

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

Vicerrectorado, autoridades, docentes, estudiantes, usuarios
internos y externos, Comunidad Universitaria en general

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

Docencia en Instituciones de
Educacion Superior- afines al area
de conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

[ 4 afios

Especificidad
de la
experiencia

Docencia universitaria y /o coordinacién de procesos académicos relacionados con
Instituciones de Educacién Superior

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitaciéon

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Actualizacién pedagoégica- Normativa legal vigente para Instituciones de Educacién Superior - Planificacion

-Control de procesos - Herramientas Informaticas

COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
esora da  Ia¢ agtoraaage: ae T1a
institucion en  materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
Planifica, formula y somete a consideracién, para aprobacion del Consejo|Planificacion, Normativa Legal sobre Educacién Superior, estrategias que permitan tomar
Académico, planes de capacitacion, actualizacion y mejoramiento pedagdgico y|conocimiento de directrices emitidas por los organismos de control S i e o 5
de innovacién académica; de las IES omprende rapidamente los cgm ios
. . del entorno, las oportunidades,
Pensamiento Estratégico Alto -~ 7
amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacién / unidad o
Anticipa los puntos criticos de una
. ‘e - situacién o problema, desarrollando
Planificacion y Gestion Alto estrategias g largo plazo, acciones 10
Elabora y presenta a Consejo Académico proyectos de creacion,|Gestion Educaciva en base a funciones de: Administrativa, de con?rol mecarglismpos dé
reestructuracién o supresion de facultades, carreras, centros académicos y|Docencia, Investigacion y Vinculaciéon con la Sociedad. Normativa *
programas de grado y postgrado; legal vigente en la materia. Establece procedimientos de control
Inspeccién de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos of 61
servicios que genera la institucion.
TUTTE TETISIOTES Ue COMPTE[TUat aer
. » . o sobre la base de la misién y objetivos
Gen.erell »propue;tas :ie Amnlovaclon f' modelo gdycatlvo,d PeldaQOdQ_ICON Y|Manejo de procesos académicos, modelo educactivo curricular, Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucién, y de la satisfaccion| 85
curricular; Coordina la implementacién 'y seguimiento de los disefios| i oros curriculares del problema del cliente. Idea
curriculares de las carreras y centros académicos de la Institucion; C
COMPETENCIAS COND
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza el seguimiento permanente a la gestion académica ejecutada por las . P . - i i
carreras cengtros acadgmicos romuevgeJ los procesos de acheditaciénpde las Manejo de procesos académicos, conocimiento de metodologia Cre?~un buen clima .d'e trabajo y
A Yy ¢ I P Yy P! . P! evaluacion por carreras Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los| |
mismas a nivel nacional e internacional; conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
SE arnCIpa a Tes STUacioNes CorT uTTer
vision de largo plazo; actia para
. L . . L Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar 19
Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades a desarrollar en las N
. I . . . - y problemas que no son evidentes
unidades a su cargo, procurando la optimizacién de los procesos y el|Manejo de normativa legal vigente sobre educacidon superios y P P L .
mejoramiento continuo de los mismos; Controla supervisa las actividades de|organismos de control de las IES e IT: TS ‘T‘uu”c: TereSdt "" para
las unidades y personal a su cargo, y; . . cumplir con fas me as propuestas.
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
: it
Construye relaciones beneficiosas
: : ara el cliente externo y la
Contrucciones de Relaciones Alto P - Y 13
- . . R - . institucion, que le permiten alcanzar
- : . Gestion Educaciva en base a funciones de: Administrativa, o X .
Y las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, . . P . . . . los objetivos organizacionales.
Estatuto y Reglamentos; Docencia, Investigacion y Vinculacion con la Sociedad. Normativa TR TS T2 OTTES Gure T otveanT
! i i Lo determinados comportamientos en
legal vigente en la materia. Conocimiento del Entorno P
Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16

Organizacional

de fondo de las unidades o
- -

Vigencia:




@ | Ministerio
Trabajo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION F MAL REQUERIDA
Coédigo: 1.21.1/4.21.1.1/4411.1/443.1.1 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Analista de Gestién Académica " . N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidad Académica/Administrativa
= = on do P Autoridades, unidades académicas y administrativas, docentes,
ol: jecucion de Procesos i

estudiantes, usarios internos y externos Administracion de Empresas,

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3 _ Comercio Exterior y Negociacion
Area de Conocimiento: R . :

Grado: 3 Comercial Internacional, Marketing,
— - - Derecho, Economia
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de N/A

Experiencia:

Tercer Nivel

2 afios 6 meses

Especificidad
de la
experiencia

Metodologia en formulaciéon de proyectos, Metodologia de planificacion, gestion de la
calidad, elaboracién de proyectos, planificacion estratégica, planificacién operativa

Bridar apoyo técnico, da seguimiento y evalla los procesos de planificacion académica o administrativa, provee de informacién oportuna para la| 6. CAPACITAC REQUERIDA PARA EL PUESTO \
programacion, formulacion de proyectos; y gestion documental generada en la Unidad Tematica de la Capacitacion

Atencion al cliente, manejo de TIC, planificacién estratégica y operativa, metodologia en formulacién de
proyectos, conocimiento y manejo de la gestién por resultados

" DAD N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP a A
A DAD A Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece guias a equipos de trabajo
Orientacién / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,
Apoya en la ejecucién de procesos académicos y/o administrativos técnicos, |Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos, manejo programas y otros.
recibe, organiza, elabora, despacha, archiva; y ejecuta acciones que confirmen|de normativa vigente relacionada a la Educacion Superior y al
la correcta custodia y administracion del archivo fisico y digital de la unidad area en la cual se desempefa Desarrolla  estrategias para la
Generacion de Ideas Medio optimizacién de los recursos
humanos, materiales y econémicos.
. . Reconoce la informacién significativa,
Habilidad Analitica N 9
i N L busca y coordina los datos
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, Medio
sentido coman) relevantes para el desarrollo de
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos|Metodologia en elaboracién de informes técnicos, manejo de TIC, programas y proyectos.
planificados por la unidad en el area de su competencia manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion Identifica los problemas en la
- e : entrega de los productos o servicios
Identificacién de Problemas Medio 9 P :
que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.
TremTzer Te! preserntes
utilizando los conocimientos teéricos
Brinda control, seguimiento, evaluacion, logistica y ejecucion de planes,|Técnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores de Pensamiento Conceptual Medio o adquiridos con la experiencia.
programas, proyectos planteados por la unidad académica o administrativa resultado Ut_”lZ_a Y adagté los conceptos o
0. COMP A D A
Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orleljta_ y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos de forma| _ . B _ Coopera, participa activamente en el
telefénica o per‘sopal respecto a procesos, procedimientos, planes programas|Relaciones interpersonales, gestion documental, manejo de TIC Trabaio en Equino Baio equipo, apoya a las decisiones.
proyectos académicos o administrativos inherentes a la unidad y quip y Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
TOETTICA Tas TTeCesIaaues UeT ClierTe
interno o externo; en ocasiones se
N o . . P Orientacién de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, . )
. . g - 5 . s . soluciones a la medida de sus
recopila y sintetiza informacién en los sistemas informaticos internos para la . . P, 3
2 ) N Seguridad en la informacién, manejo de instrumentacion técnica o ~ n
formulaciéon de planes, programas, proyectos académicos y/o administrativos Modifica los métodos de trabajo para
en el ambito de su competencia . - . conseguir mejoras. Actia para lograr
P Orientacion a los Resultados Medio 9 nel para ‘og
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
Mantiene su formacion técnica.
. o Realiza una gran esfuerzo por
N N ) N Aprendizaje Continuo Medio N 9 P
Estandariza procesos para la optimizacién de recursos y operatividad de la adquirir nuevas habilidades y
unidad académica o administrativa a la cual pertenece.Y las demas que por|Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos g%ngggmelpéoys. e preparaparaTo
nefe§(|jdzd ||.15(gluc|9nall le sean solicitadas por su Jefe Inmediato y las|béasicos de gesti6bn por procesos acontecimientos que pueden ocurrir
autoridades institucionales. Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea
oportunidades o minimiza problemas
ial L i -

Vigencia:




cédigo:

ACION D P (o}
1.3.1.2/2.2.1.1/3.1.1.2.1/3.6.1.3.1.1
/3.7.1.1/3.9.1.2/4.2.1.1.2/4.4.2.1.1

/45.3.1.1/45.4.1.1/4.5.1.1.1/4.6.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente Administrativo/a

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Unidades Académicas y Administrativas

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Nivel Administrativo BS

Grado:

5

Ambito:

Nacional

S ESENCIALES

Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacioén de los
procesos académicos o administrativos generados en la unidad

2. MISION

Unidades Académicas y  Administrativas, Planta

Estudiantes, usuarios internos y externos

Docente,

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion, control y archivo de correspondencia que afecten a los diferentes procesos institucionales
en el ambito académico y administrativo

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccion, manejo de normativa
relacionada a la Educacién Superior

Nivel de Instruccién:

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educaciéon Superior

N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Certificado de
Culminacion de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE!
Tercer afio aprobado o

Administracién de Empresas,
Agronomia, Comercio Exterior y
Negociacion Comercial Internacional,
Turismo y Ecoturismo, Administracién
Publica, Abogacia, Desarrollo Integral
Agropecuario, Contabilidad y Auditoria,
RI

6 mese:

Especificidad
de la

experiencia archivo

ACION REQUERIDA
Tematica de la C.

Conocimiento de procesos y procedimientos en Instituciones de Educacién Superior, manejo
de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, manejo de técnicas de

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Técnicas de Archivo, Técnicas de Redaccion, Atencién al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas
relacionados al area de su competencia

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla  estrategias  para  la
optimizacién de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Organizacion de la Informacion

Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe

inmediato en
administrativos y demas actividades propias de la Unidad

desarrollo de procesos

académicos  y/o

Técnicas de Redaccion, manejo de TIC

Recopilacion de Informaciéon

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Expresion Escrita

Bajo

sencillos en
Ejemplo

Escribir documentos
forma clara y concisa.
(memorando)

Apoya en el manejo de informacién de procesos académicos o administrativos en
los diferentes sistemas informéaticos propuestos por la Institucién

Manejo de TIC

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente sobre
las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad

Capacidad de analisis de informacion considerando el orden de
prioridad

Comprensi6n Oral

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Escucha y comprende la informacién o
disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Bajo

UUpeTa, parttIpar aCuvarTeT e ST eT
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

competencia

Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

resoluciones y mas

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
a la medida de sus requerimientos.

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las
autoridades y Jefes Inmediatos

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y
proveedores.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento
basicos.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

4.2.1.1.3

Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNA

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Responsable de Admision y Registro

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién Académica
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3
Grado: 5

Ambito: Nacional

2. MISION

Apoya en la ejecucion de procesos académicos y administrativos en el ambito de la Educacion Superior relacionados con actividades de
elaboracion, registro, clasificacion y organizacién de la informacién de estudiantes y titulos de los graduados de nuestra Institucion

ACTIVIDADES ESENCIALE:

Direccion Académica, autoridades,unidades
administrativas, docentes, estudiantes,
externos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

usuarios

académicas

internos

y

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A

A fA N/A
Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

y

Secretariado, Ofimatica, Ciencias

Area de Conocimiento: i
Sociales, Administracion

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

N/A Tercer Nivel

3 afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Administraciéon de Documentos, Leyes y normas institucionales y de la Republica,
Clasificacion y administracion de documentacion preferible en instituciones de
Educacuén Superior.

Especificidad
dela
experiencia

Tematica de la Capacitaciéon

Administracion de Documentos, Leyes y normas institucionales y de la Republica, Clasificacion y
administracion de documentacion, Atencion al Cliente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ASESOra a Tas autornoaaes ae  1q
institucion en materia de su
Orientacién / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
. . - . o . estrategias que permitan tomar
Planifica, organiza, dirige y controla el sistema y proceso de admisién y registro " L o o _,
. A 3 Manejo y conocimiento de Procesos de Admision art -
de estudiantes en la Universidad Comprende rapidamente los cambios
. - | ntorno, | rtuni N
Pensamiento Estratégico Alto del entorno as oportunidades,|
amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacién / unidad o
Anticipa los puntos criticos de una
. . L situacién o problema, desarrollando
Planificacion y Gestion Alto A P . 10
. . - . . N estrategias a largo plazo, acciones
Recomienda a los organismos decisorios de la Universidad la fijacion de de control, mecanismos de
politicas, normas y procedimientos académicos relativos al proceso de|Conocimientoy manejo de procesos académicos >
admisién y registro de estudiantes en la Universidad; Establece procedimientos de control
Inspeccién de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o| 61
servicios que genera la institucion.
Monitorea el progreso de los planes

X . . o . . . Monit Control y proyectos de la unidad
Disefia los instrumentos méas adecuados para la sistematizacion del proceso de|Normativa legal vigente en lo referente a registro de titulos onitoreo y Contro! Medio administrativa y  asegura el 17
admisién y registro de estudiantes; SNIESE y SENESCYT cumplimiento de los mismos.

10. COMPETENCIAS CONDUC LES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Disefia e implementa métodos y técnicas dindmicas en la ejecucién del|Normativa legal vigente - Conocimiento y manejo de procesos de Crea un buen clima de trabajo y

proceso de matriculacion de los estudiantes en la Universidad matriculas Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los|
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
Reanza Taua]us Ue MVESTgacion y
comparte con sus comparieros.

Disefia, implementa y supervisa los procesos administrativos y tecnolégicos Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
modernos en el procesamiento de las calificaciones de los estudiantes experiencias, actuando como agente
conforme a las posibilidades y disponibilidades de la Universidad, para|Paquetes informaticos- manejo de datos estadisticos REAT AT aEERA RS fetesanus (s
garantizar el mas alto grado de confiabilidad de la informacién y datos cumplir con las metas propuestas.
obtenidos Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7

organizacionales que contribuyan a
. i

Elabora certificaciones, titulos, record académicos, certificados y cualquier otro Construye relaciones beneficiosas
documento académico relacionado a las competencias de admision y registro, . . para el cliente externo y la

N N N . N Contrucciones de Relaciones Alto AR . 13
para la firma de las autoridades correspondientes; Lleva el Libro de Registro institucion, que le permiten alcanzar
de Grados y Titulos con el mas estricto apego a las normas y procedimientos|Normativa legal vigente - Ley de Educacién Superior - !os objetivos P;ESHZE&‘SQ?!?&-.W..
esltablettzl_d(t)s al respeclto; Lleva el Libro dZ.Rgglftro det %Tad.zs y 'I;nulos c(t)n' eYI Conocimiento de Organismos de Control Conocimiento del Entormo determinados comportamientos en
mas estricto apego a las normas y procedimientos establecidos al respecto; Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16

las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes,

Estatuto y Reglamentos.

Organizacional de fondo de las unidades o

cden o s

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® | e Tratai
. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: 4.2.1.1.4 INTERFAZ: N/A
Denominacion del Puesto: Responsable de Control Académico ) ) N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
- . - " - . Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion Académica Direccién Académica, autoridades,unidades académicas y
Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos administrativas, docentes, estudiantes, usuarios internos y
externos
Grupo Ocupacional: Personal de Apoyo (Universidades) . Secretariado, Ofimatica, Ciencias
Area de Conocimiento: o M
Grado: 1 Sociales, Administracion
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
O Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: I i 3 afios
o Manejo y conocimiento de metodologia de planificaciones curriculares, manejo y
Especificidad . N ) . 3 N -
i conocimiento de normativa legal vigente relacionada a la Educaciéon Superior, manejo de
B . metodologia de planes analiticos, planes de clase, guias de estudio, manejo de créditos
experiencia o L N
académicos, conocimiento de mallas curriculares
Gestionar, brindar seguimiento y evaluar procesos de planificacion micro curricular de las carreras y centros académicos de la Universidad APA ACION REQUERIDA PARA P @)
Politécnica Estatal del Carchi para medir logros y resultados de aprendizaje de los mismos Tematica de la Capacitacién
Metodologia de planes programas proyectos, Gestion por resultados, actualizaciones pedagdgicas,
manejo y aplicaciéon de normativa relacionada a la educaciéon superior
A S/ N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP a
A DAD A Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
€S0ra a Tas autornaage: ageT1a
institucion en  materia de su
. . . Orientacion / Asesoramiento Alto i 4
Realiza el seguimiento a la planificacién micro curricular de las carreras Manejo de normativa legal vigente ( LOES, Reglamento General 8 gz:;?iggla' gueeneraggrsit;:““fg;a{
gul P Ylia LOES, Reglamento de Carrera Académica y Escalafén Docente s 9 a o P
centros académicos de la UPEC y formula planes, programas, proyectos de|. g o P 4 -
meiora continua interno y nacional, Reglamento de Régimen Académico y demas Comprende los cambios del entorno
) normativa relacionada al area de su competencia . - . y esta en la capacidad de proponer
Pensamiento Estratégico Medio 8
planes y programas de
mejoramiento continuo.
Anticipa los puntos criticos de una
. ” L i ion roblema, rrollan:
Planificacion y Gestion Alto stuacoA o problema, desarrol a do 10
estrategias a largo plazo, acciones
Ejecuta el seguimiento al cumplimiento de indicadores de evaluacion,|Conocimiento y manejo de planificaciones curriculares, portafolio de control, mecanismos de
acreditacion institucional y de carreras docente, planes de clase . . Reconoce la informacion significativa,
Habilidad Analitica N
i S R . busca y coordina los datos
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, Medio 23
- M relevantes para el desarrollo de
sentido comun)
programas y proyectos.

. L. - Monitorea el progreso de los planes
Realiza el control y evaluacién de resultados de aprendizaje de las carreras y 7 7 ) M c | . y proyectos de la  unidad
centros académicos, elabora y presenta informes técnicos y estadisticos de|Manejo y conocimiento de indicadores de gestién, planes onitoreo y Contro Medio administrativa y asegura el 17
gestion por resultados al jefe inmediato, autoridades y organismos de control|analiticos, manejo de datos estadisticos cumplimiento de los mismos.
de las |IES previa peticion expresa y autorizada 0. COMP A OND N

o . . - . . . . Denominacién de la Competencia Nivel mportamien rvabl
Apoya en el disefio de metodologia, herramientas técnicas, instrumentos e/Manejo de normativa legal vigente ( LOES, Reglamento General a P € Compois .e @ Ol .ab e
indicadores, planes de accién, programas, proyectos para la retroalimentacion|la LOES, Reglamento de Carrera Académica y Escalafén Docente Crea un buen clima dle trabajo y
de !a gestién relacionada al control de carreras y centros académicos de la intemo.y nacio.nal, Reglamento de Régimen Académico y demas Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelv§ los|
Institucion normativa relacionada al rea de su competencia conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
Realliza TauajUs UE MVESTgacion y
comparte con sus compafieros.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
Coordina reuniones de trabajo respecto a los procesos de control académico . - . n . experiencias, actuando como agente
- . Manejo de planificaciones y cronogramas de trabajo, manejo de o s o
con las carreras, centros académicos y elabora los respectivos acuerdos, actas, TIc AeaT atis abcRtRes leceSanis (o
resoluciones de las reuniones efectuadas; vy, cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
A it
Construye relaciones beneficiosas
. . ara el cliente externoy la
. - . Contrucciones de Relaciones Alto para €f ¢ Y 13
Manejo de normativa legal vigente ( LOES, Reglamento General a| institucion, que le permiten alcanzar
Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes,|la LOES, Reglamento de Carrera Académica y Escalafén Docente !gglc‘zll‘)lilstivos organizg\aiggz:\!ﬁ)sl.wa”
Estatuto y Reglamentos. |ntemot.y nalclo.nal, :egllalmenltjo de Reglm?n Academlco y demas Conocimiento del Entormo determinados comportamientos en
normativa relacionada al area de su competencia o de Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16
Organizacional .
de fondo de las unidades o
et il o €
Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ | Ministerio

del Trabajo
DATOS DE ID ACION D P o RELACIO RNA RNA 4 R o ORMAL REOUERIDA
Coédigo: 4.2.1.1.5 INTERFAZ: N/A
Denominaciéon del Puesto: Responsable de Desarrollo Docente N/A

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion Académica

Direccién  Académica, autoridades,unidades académicas
Rol: Ejecucion de Procesos administrativas, docentes, estudiantes, usuarios internos vy
externos

Grupo Ocupacional: Personal de Apoyo (Universidades)

Grado: 1

Ambito:

Nacional

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Secretariado, Ofimatica, Ciencias
Sociales, Administracion

2. MISION Tiempo de N/A

Experiencia: i i

Tercer Nivel

3 afios
Manejo de procesos operativos académicos y administrativos de desarrollo docente,
manejo de normativa legal vigente relacionada a la Educacién Superior, manejo de TIC,
metodologia para la formulacién de proyectos, habilidad para planificar, organizar y
gestionar los procesos de su trabajo

Especificidad
dela
experiencia

Diagnosticar, formular, gestionar, desarrollar programas y proyectos de desarrollo docente relacionado con la formacién y actualizacion 6 APA ACION REQ RIDA
pedagdégica para mejorar la eficiencia y calidad de los mismos, garantizando el cumplimiento de la normativa legal vigente Tematica de la Capacitaciéon

PARA = o)

Manejo y aplicacién de normativa relacionada a la educacion superior, programas de perfeccionamiento

académico, planificacién y desarrollo, gestién de proyectos, estadistica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
S RARESESENCIE e ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ASESI Tas 4autornaaages ae
instituciéon en  materia de su
Manejo de normativa legal vigente ( LOES, Reglamento General a Orientacion / Asesoramiento Alto szaﬁitﬁzg'a' %Zneragfn?i,;?l m(t:j?nayr 4
Realiza estudios y diagnésticos de deteccién de necesidades para el desarrollo|la LOES, Reglamento de Carrera Académica y Escalafén Docente o 9 a . P
y perfeccionamiento de la planta docente de la Institucion; interno y nacional, Reglamento de Régimen Académico y demas Es capaz de administrar
normativa relacionada al area de su competencia - » L, . simultaneamente diversos proyectos
Planificacién y Gestién Medio - X N 11
de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo,
Desarrolla planes, programas o
Generacion de Ideas Alto proyectos alternativos _bparal 45
solucionar problemas estratégicos
Coordina y ejecuta con las unidades correspondientes el proceso de induccién|Conocimiento y manejo de metodologia de planes, programas y organizacionales.
! DESarrona  COlNCEPIUS  TUEVOS  pard
al docente; proyectos de capacitacion . K
solucionar conflictos o para el
Pensamiento Conceptual Alto desarrollo de proyectos, planes| 19
organizacionales y otros . Hace que
loe citiinni Aldane i
Monitorea el progreso de los planes
Formula y elabora planes, programas y proyectos de formacién y actualizacion Monitoreo y Control Medio yd proyectos  de  la unldac: 17
pedagdgica de los docentes de la UPEC y presenta al jefe inmediato para la|Manejo de TIC, conocimiento de estadistica, bases de datos administrativa y asegura el
aprobacién y ejecucién respectiva; cumplimiento de os mismos.
0. COMP A OND A
. . . Denominacién de la Competencia i i
Propone disefla metodologias, herramientas, instrumentos técnicos, Manejo de normativa legal vigente ( LOES, Reglamento General a E Nivel ComPOTtam{enlO Obsefyab|e
indil;adoresy de gestién para eIg co;'mol evaluacgén de los programas del 1a LOES, Reglamento de Carrera Académica y Escalafon Docente Cre{:\_un puen clima _d’e trabajoy
formacion desa?rollo dogente‘ Y preg interno y nacional, Reglamento de Régimen Académico y deméas Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los|
y : normativa relacionada al area de su competencia conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
RedliZa TauUa]Us UE MVESTgacion y
comparte con sus compafieros.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
Define planes, politicas, procedimientos, estrategias y estandares paral experiencias, actuando como agente
optimizar los procesos de desarrollo docente e integrar la innovacion curricular Manejo de instrumentacién técnica para el seguimiento y e T SSaHS
. SN evaluacién de programas y proyectos de capacitacion docente PEANZHTAS GCCIONES TELESATES pard
através de buenas practicas; cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
: it
Construye relaciones beneficiosas
. Lo o . o . . ra el clien rn I
Realiza el seguimiento, evaluacién de la ejecucién de programas, proyectos de . . . Contrucciones de Relaciones Alto para e C ente extel oyla 13
L. N L N . A Manejo de normativa legal vigente ( LOES, Reglamento General a| institucién, que le permiten alcanzar
formacion y actualizacion pedagodgica; y elabora reportes de gestion e informes . . o i N
P N la LOES, Reglamento de Carrera Académica y Escalafon Docente los objetivos organizacionales.
estadisticos de los resultados alcanzados en la planta docente; Y, Cumple las interno v nacional. Reglamento de Régimen Académico y demas CUTMSUUye TETaciones, U aermro
demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y normati\i’a relacioné\da gl area de su cong'l etencia y como fuera de la instituciéon que le
Reglamentos. P Contrucciones de Relaciones Medio proveen informacién. Establece un 14
ambiente cordial con personas
a idan daada ol e

Vigencia:




DIRECCION DE INVESTIGACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

@ | Ministcrio
@ | cel Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ccodigo: 4.3.1

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Director/a de Investigacion

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Investigacion

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Autoridades universitarias

Grado: 7

Nacional

Ambito:

2. MISION

Direccién del centro de investigacién y transferencia tecnolégica,

autoridades,
estudiantes, usuarios internos y externos

unidades académicas y administrativas, docentes,

Satisfacer las demandas sociales a través de la investigaciéon, construyendo nuevos conocimientos mediante la innovacién y transferencia,
tecnolégica por medio de las redes cientificas con equipos inter, multi y trans disciplinarios, que impulsan el desarrollo social acorde a las
necesidades del entorno con la colaboracién de docentes y estudiantes en proyectos de investigacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

N/A

N/A

Cuarto Nivel - PHD

Tiempo de

Area de Conocimiento:

Docencia en Instituciones de
Educacién Superior- afines al area
de conocimiento

Cuarto Nivel - PHD

Experiencia:

3 Afios

Especificidad
de la
experiencia

En docencia universitaria y /o coordinaciéon de procesos académicos relacionados con
Instituciones Educativas Superiores

Tematica de la Capacitacion

Actualizacién pedagégica- Normativa legal vigente para Instituciones de Educacién Superior - Planificacion
-Control de procesos - Herramientas Informaticas

9. COMPETENCIAS TECNICA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
CTIVI ES ESENCIALES Denomina n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
esOra @ Tas  aulonaanes ae  Ta
instituciéon en  materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
Elabora, coordina, y supervisa el cumplimiento del Plan Estratégico y Operativo|Planificacién, conocimiento de directrices emitidas por los estrategias ~ que ~permitan  tomar
Anual en el ambito de su gestién en las unidades a su cargo organismos de control Comprende rapidamente los cambios
" | ntorn | ni
Pensamiento Estratégico Alto del entorno, las oportunidades,|
amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacién / unidad o
Anticipa los puntos criticos de una
- : o : - . . i ” situacion o problema, desarrollando
Dirige los procesos de Investigacion, Transferencia de Tecnologia e Innovacion, Planificacion y Gestion Alto . P! . 10
© © © ) . estrategias a largo plazo, acciones
promoviendo politicas de investigacion y desarrollo institucional aportando a la . . . . <
N N N N Lo - N N Administracion de Proyectos de Investigacién, Capacidad de de control, mecanismos de
generacion de evidencias correspondientes a indicadores de investigacion para - ~
S <O -ar analisis y solucién de problemas o
los procesos de evaluacién interna y externa, administra una base de datos del Establece procedimientos de control
portafolio de proyectos de investigacién aprobados y sus resultados Inspeccién de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos of 61
servicios que genera la institucion.
TOTTTer Tes TecoTT arter
Promueve, direcciona, ejecuta y supervisa, da seguimiento y apoya tanto la o . sobre la base de la mision y objetivos
socializacién de resultados como la difusién de conocimiento, de los proyectos|Conocimiento sobre formulacién, programas y proyectos de Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucién, y de la satisfaccién| 85
de investigacion a los proyectos de investigacion institucionales y externos a|investgacion del _problema del _cllen(e. Idea
través de publicacién n N
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Gestiona la presentaciéon de proyectos institucionales su cofinanciamiento N e e
& tid dp 3 | p }ll " | Y démi Manejo de mecanismos de control, evaluacion y autoevaluacion Crea un buen clima de trabajo y
ante entidades nacionales e internacionales que apoyen académica Y| oo ono cioc de investigacion Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los| |
financieramente la investigacion conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
TAUAUS OE MVEeSTgacion
comparte con sus compafieros.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
Propicia redes de investigacién pertinentes a los objetivos institucionales, y experiencias, actuando como agente
estudia la incursiébn en convenios de cooperacién técnica, cientifica y|Manejoy conocimiento de redes académicas Rearalis st e etesanas ifa
productivos con instituciones publicas, privadas, nacionales e internacionales cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
Elabora y pone a consideracion del Consejo de Investigacion la actualizacion m&ﬁ—sﬁﬂy—e relaciones beneficiosas
de politicas de desarrollo institucional en su ambito, conforme a las exigencias . ) para el cliente externo y la
- Contrucciones de Relaciones Alto 13
establecidas por los organismos reguladores de la Educacién Superior; institucion, que le permiten alcanzar
ademas, coordina la actividad operativa en materia de gestion y protecciéon de|Conocimiento de normativa legal vigente relacionado al area de su los objetivos organizacionales.
. . . A _ T X ST C e TS T2 oSS qae fTTotvenT
:etrec:'los de propiedad n;nel;ctualrcljen(/adoslde !a acuvndlad dse |nv§sggacn§n, Iy competencia Conocimiento del Entormo determinados comportamientos en
rticula acciones con la Direccion Vinculacion con la Sociedad para la 5 Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16
socializacion de los proyectos de investigacion institucionales y externos; Y, Organizacional de fondo de las unidades o
cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las PRGN SN

Vigencia:




DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 1.3.1.1/1.8.1.1/1.8.2.1/43.1.1/45.2.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a 1

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Nivel No Profesional B4

Grado: 4

Ambito:

Nacional

2. MISION

4. INSTRUCCION

Nivel de Instruccion:

@ Ministeric
del Trabajo

RMAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacion Superior

Unidades académicas y/o administrativas, docentes, estudiantes,
usuarios internos y externos

Area de Conocimiento:

Tercer afio aprobado o

Tiempo de
Certificado de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Carreras Administrativas, Comercio
Exterior y Negociacién Comercial
Internacional

Experiencia:

1 afio

Conocimiento de Normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS,
Manejo de Informes Técnicos, Manejo de Bases de Datos, Manejo Documentos,
Técnicas de archivo y custodia

Especificidad
de la
experiencia

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion, control y archivo de correspondencia, ademas de planes, programas, proyectos 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

que se ejecuten las diferentes Unidades Académicas y Administrativas

Temética de la Capacitacién

Metodologia de informes técnicos, técnicas de archivologia, atencién al cliente, manejo documental,
etiqueta y protocolo, relaciones humanas y demas temas relacionados al area

ESENCIALE!

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Competen

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Identifica procedimientos alternativos
para apoyar en la entrega de

oportunidades o minimiza problemas
: - it .

Generacion de ldeas Bajo . N 15
N . productos o servicios a los clientes
Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacion . P . . )
) . . . N .~ |Manejo de Técnicas de Archivo, Normativa Interna y Externa usuarios.
generada en la Unidad Académica o Administrativa y mantiene un archivo 5 L. N
o relacionada a la Educacién Superior j . .
digital como respaldo de la documentacién fisica mas relevante de la misma Busca informacién con un objetivo
Recopilaciéon de Informacion Bajo concreto a través de preguntas| 30
rutinarias.
- . Reconoce la informacién significativa,
Habilidad Analitica ; 9
Alici - o . busca y coordina los datos
(analisis de prioridad, criterio légico, Medio 23
sentido comin) relevantes para el desarrollo de
Asiste al Jefe Inmediato en el desarrollo de informes técnicos, bases de datos y|Metodologia para la elaboracion de Informes Técnicos, manejo de programas y proyectos.
demas procesos académicos y/o administrativos propios de la Unidad bases de datos
. Clasifica captura  informacion
Organizacion de la Informacion Medio o y Pt 26
técnica para consolidarlos.
. o o . L Escribir documentos de mediana
Apoya en la elab.oraclon, recopilacion, organizacion y sistematizacion de . . . Expresién Escrita Medio complejidad, ejemplo (oficios,| 83
informacién relacionada a procesos, procedimientos académicos y/o|Manejo de TICS,Metodologia de elaboracién de Informés Técnicos circulares)
administrativos que se ejecunten en la Unidad
10. COMPETENCIAS CONDUC ES
. . . Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informa oportunamente — _
sobre las novedades a su Jefe inmediato, recopila informacién necesaria para|Capacidad de andlisis de informacién considerando el orden de Coo.pera, participa actlvanjeme en el
el Qumplimienlo .de reuniongs de trabajo que. la unidad académica o|prioridad Trabajo en Equipo Bajo equF'Ov apoya a las deClS_KJ"eS- 3
administrativa realice en el ambito de su competencia Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
Actlia a partir de los requerimientos
. : . de los clientes, ofreciendo
Orientacién de Servicio Bajo s 6
- propuestas estandarizadas a sus
. . N . Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
Brinda atencion a los usuarios internos y externos de forma personal of .. demandas.
P . - . N disposiciones legales internas y externas vigentes relacionadas a -
telefénica, verificando sus requerimientos en materia de su competencia . Modifica los métodos de trabajo para
1a educacién superior nseguir mejoras. Actiia para lograr
N Lo . l .
Orientacién a los Resultados Medio conseguir mey uap 9 8
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
Entabla relaciones a nivel laboral.
Contrucciones de Relaciones Bajo Inicia y man}lene rel.aclones sociales 15
con compafieros, clientes y
Cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las|Métodos , técnicas e instrumentos de manejo y custodia de proveedores.
Leyes, Estatuto y Reglamentos documentos e Y >F prepere pere 1o
yes, acontecimientos que pueden ocurrir
Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea 20

Vigencia:




Ministerio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO el Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REOUERIDA
Codigo: 4.3.1.2 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Responsable de Grupos de Investigacion ) L N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
- — - - — —— Cuarto Nivel - Maestria
Unidad Administrativa: Direccién de Investigacion Direccién del centro de investigacion y transferencia tecnolégica,
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos autoridades, unidades académicas y administrativas, docentes,
estudiantes, usuarios internos y externos : T
Grupo Ocupacional: Personal de Apoyo (Universidades) Y Docencia en Instituciones de
Area de Conocimiento: Educacion Superior- afines al area
Grado: 1 de conocimiento
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de N/A Cuarto Nivel - Maestria
Experiencia: I [ 3 Afios

2. MISION

Docencia universitaria, conocimiento, manejo de grupos y semilleros de investigacion,
toma de decisiones en la orientacién de la investigacion formativa, articulada a proyectos
institucionales, fomentando la investigacion desde las aulas conjuntamente con los
estudiantes

Coordinar y ejecutar actividades relacionadas con la generacién de procesos académicos y/o administrativos que contribuyan a la organizacion, CAPACITAC REQUERIDA PARA EL PUES

promocién y desarrollo de semilleros de investigacion Tematica de la Capacitacién

Especificidad
dela
experiencia

Capacitacion en investigacion formativa, planeacion estratégica, metodologia para publicaciones
cientificas, manejo de procesos de grupos y semilleros de investigacion

COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
ACTIVIDADES ESENCIALES

ACTIVIDADES ESENCIALE!
= S Denominaci de la Competencia Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo
Normativa Legal vigente relacionada al area de su competencia, Orientacion / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,| 5
conocimiento de directrices emitidas por los organismos de control programas y otros.
de las IES, manejo de proyectos de investigacion, manejo de
estadistica, conocimiento de articulos cientificos, manejo de

Lidera, orienta, promociona el programa de formacién a grupos y semilleros de
investigacion de la Institucion

Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos

semilleros de investigacion Planificacion y Gestion Medio o N . 11
de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo,
Desarrolla planes, programas o

” royectos alternativos ara
Generacion de Ideas Alto proye P 13
solucionar problemas estratégicos
Promueve con los docentes y estudiantes la ejecuciéon de investigacion en el|Legislacién en ciencia, tecnologia e innovacién, normativa Legal organizacionales.
3 ) DO N - i : DESaIToNa  CUMCEPTUS TTUEVUS —para
aula en forma curricular y extracurricular en la institucion vigente relacionada al area de su competencia . h
solucionar conflictos o para el
Pensamiento Conceptual Alto desarrollo de proyectos, planes| 19

organizacionales y otros . Hace que
taeriites RS prodiars e ansTeT
el cumplimiento de los objetivos y

Identificacion de Problemas Alto metas planteados en el plan| 40

Planifica, organiza, promociona e impulsa los encuentros anuales de grupos y|Criterios para publicaciones cientificas, formulacién y ejecucién

semilleros de investigacion de proyectos operativo institucional y redefine las
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Participa activamente en reuniones de trabajo, eventos cientificos nacionales e( - . y pedagoga, politicas institucionales Crea un buen clima de trabajo y

internacionales de grupos y semilleros de investigacion Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los 1

conflictos que se puedan producir

dentro del equipo. Se considera que
Realza Tauajus Ue MVESTgacion y

comparte con sus comparieros.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
experiencias, actuando como agente

o ) A ol
REAT A TS aCcR e etesands iarar

Busca entidades auspiciantes para la ejecucion de seminarios, congresos,|Normativa relacionada a la Educacién Superior vigente, manejo de

conferencias y demas eventos de grupos y semilleros de investigacion paquetes office N
cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
: o i oin
Identifica las razones que motivan
. o Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
Colabora en las acciones de grupos y semilleros de investigacién; orientadas al N Alto . 16
. > N N Organizacional los grupos de trabajo, los problemas
Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI); Direcciona, asesora, da e P . H
i ~ . . o . | Planificacién Estratégica, manejo de bases de datos, cuadros de fondo_de las unidades o
seguimiento y evallla los proyectos de investigacion; y, Cumple las demas estadisticos de investigacién St aueTaiTa y S€ prepard para o
dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y 9 acontecimientos que pueden ocurrir
Reglamentos Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea 20

oportunidades o minimiza problemas
: e .

Vigencia:




E IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coédigo:

4.3.1.3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Responsable de Transferencia Tecnolégica

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Investigacion

Rol: Ejecucién y Coordinaciéon de Procesos

Grupo Ocupacional: Personal de Apoyo (Universidades)

Grado: 1

Ambito: Nacional

Coordinar y efectuar actividades de transferencia del conocimiento y tecnologia, generada por investigadores de la Institucién o investigadores
externos que recurran a los servicios propios en éste ambito, con el fin de contribuir al posicionamiento de la transferencia tecnolégica a nivel local,

nacional e internacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Colabora en el desarrollo, cooperacién, participaciéon, ejecucién en materia de
produccién de conocimiento investigacion, desarrollo (I+D+i) de manera
conjunta entre la UPEC y los sectores publicos y/o privados nacionales e
internacionales

Direccion del centro de investigacion y transferencia tecnolégica,

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

autoridades, unidades académicas y administrativas, docentes,
estudiantes, usuarios internos y externos

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

A

ABORA

N/A

Docencia en Instituciones de
Educacién Superior- afines al area
de conocimiento

RIDA

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

[ 3 Afios

Especificidad
dela
experiencia

En docencia universitaria, conocimiento y manejo de grupos de investigacion
entre investigadores y conocimiento de las lineas de investigacion de la institucion,
coordinar acciones y generacion de convenios de transferencia tecnolégica

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Capacitacion en investigacion formativa, metodologia para publicaciones cientificas, manejo de procesos
de transferencia tecnolégica

Denominacién de la Competencia

Nivel

COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Normativa Legal vigente relacionada al area de su competencia,
conocimiento de directrices emitidas por los organismos de control

Orientacion / Asesoramiento

Medio

Ofrece guias a equipos de trabajo
para el desarrollo de planes,
programas y otros.

de las IES, manejo de proyectos de investigacién, manejo de
estadistica, conocimiento de articulos cientificos

Planificaciéon y Gestion

Medio

Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos
de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo,

11

Promueve la firma de convenios (I+D+i) de manera parcial o total referente a
los resultados de proyectos de investigacion institucionales y externos

Criterios para publicaciones cientificas, formulacion y ejecucion

Generacion de Ideas

Desarrolla planes, programas o
proyectos alternativos para
solucionar problemas estratégicos
organizacionales.

13

de proyectos, manejo de bases datos, cuadros estadisticos

Pensamiento Conceptual

Alto

DESarona  COMNCEPIUS  TUEVOS  para
solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes
organizacionales y otros . Hace que

19

Incentiva e informa los mecanismos de la Transferencia Tecnolégica e
innovacion de la propiedad intelectual generada por la UPEC;

Manejo de herramientas propias de la actividad de transferencia
tecnolégica

Genera relaciones con grupos de investigadores Institucionales y/o externos,
con el objetivo de trascender en la transferencia de innovaciéon y tecnologia
resultado de las investigaciones realizadas por la Universidad;

Identificacion de Problemas

Denominacién de la Competencia

Medio

Nivel

COMPETENCIAS CONDUC

L it il
Identifica los problemas en la
entrega de los productos o servicios
que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.

LES

Comportamiento Observable

41

Docencia y pedagogia, politicas institucionales,

aplicada

investigacion

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacién. Resuelve los
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que

Promueve la relacién con los usuarios del conocimiento resultante de la
actividad de investigacion y genera oportunidades de desarrollo tecnolégico
que beneficien al sector publico y/o privado y a la actividad de investigacion de
la Universidad; y,

Transferencia tecnoldgica, gestion de activos de propiedad

Aprendizaje Continuo

Alto

Reanza Tauajus Ue TMVeSTgaciorn y
comparte con sus comparieros.
Brinda sus conocimientos y
experiencias, actuando como agente

22

intelectual

Orientacion a los Resultados

Alto

AEAT AT GBS et e sanas fara
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a

Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes,
Estatuto y Reglamentos

Normativa Legal vigente relacionada al area de su competencia,
conocimiento de directrices emitidas por los organismos de control

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Idemificalx Ias‘ razones que motivan
determinados comportamientos en
los grupos de trabajo, los problemas
de fondo de las unidades o

St auTTaIiay S€ Prep

de las IES, manejo de proyectos de investigaciéon, manejo de
estadistica, conocimiento de articulos cientificos

Iniciativa

Medio

16

are pararTo

acontecimientos que pueden ocurrir

en el corto plazo. Crea

oportunidades o minimiza problemas
. " e .

20

Vigencia:




Cédigo: Personal de Apoyo (Universidades)

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
R ACIO =N RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Responsable de Publicaciones

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Investigacion

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos
Grupo Ocupacional: Personal de Apoyo (Universidades)
Grado: 1

Ambito: Nacional

2. MISION

Analizar
tecnolégico para su difusién al entorno inmediato de manera continua y por
cientificos establecidos por los organismos de control de la IES

informacion correspondiente a escritos resultados de procesos de investigacion o creaciones literarias den tro del campo cientifico,
varios medios disponibles, cumpliendo con parametros de datos

Direccién de

investigacion, unidades académicas y

Nivel de Instruccién:

@ | Miristorio
iel Trabajo

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

administrativas,
externos

docentes, estudiantes, usuarios internos vy

Tiempo de
Experiencia: i

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Msc. Planeacion, Evaluacion en la
Educacién Superior

Cuarto Nivel - Maestria

| 3 afos

Especificidad
de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Conocimiento y manejo de metodologia de articulos cientificos,
metodologia de la investigacion cientifica,
indexacién, conocimiento y manejo de registro de patentes, ISBN

conocimiento y manejo del

conocimiento de
proceso de

Uso de la plataforma OJS, Uso de LATEX , Tipologias Textuales, metodologia de investigaciéon cientifica,
manejo de redaccién, expresion oral y escrita

experiencias, actuando como agente

e L e e i

N G A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A
A\ DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESCINOIT goCUImerntos ae comprejaaa
alta, donde se establezcan
. B . . 8 . Conocimiento y manejo de normativa legal vigente relacionada al Expresion Escrita Alto pgrametros aue ter?gan .lmpacto 82
Recopila, analiza y valida de manera previa los escritos a ser publicados,| . . - directo sobre el funcionamiento de
- P, - area de su competencia ( LOES, Reglamento de Escalafén de . -
generando una base de datos de articulos cientificos de acuerdo a las lineas P p . )
. . ) I, Carrera Académica y Escalafén Docente, Reglamento de Toma decisiones de complejidad altal
de investigacion de la Institucién N N - N
Publicaciones de la UPEC) . . sobre la base de la misi6n y objetivos
Juicio y Toma de Decisiones Alto A, N 9 85
de la institucién, y de la satisfaccion
del problema del cliente. Idea
Asesora a las autoridades de la
. - . instituciéon en  materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto . B 4
competencia, generando politicas y
Gestiona la ejecucion y cumplimiento de convenios en redes con instituciones|Técnicas de planifiaciéon, redaccion y manejo de herramientas E\.S.‘lr.ﬁ.legia.‘g CILleulp“e'jmiLa'Inmli)“makzB —
nacionales e internacionales relacionadas con las publicaciones ofimaticas Pe P
situacién o problema, desarrollando
Planificacion y Gestion Alto estrategias a largo plazo, acciones| 10
de control, mecanismos de
Gestiona la base de datos de profesionales revisores que pertenezcan a IES Instruccién Alto Capacita a los colaboradores y| .,
nacionales e internacionales afines al campo del conocimiento para actuar en|Manejo adecuado de herramientas informaticas compafieros de la institucion
el arbitraje editorial de las revistas de la UPEC
0. COMP A OND A
Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora y realiza seguimiento a la gestién editorial de las revistas de las|Técnicas de archivo y normativa vigente, manejo de tiempo de Crea un buen clima de trabajo y
carreras, verificando el cumplimiento de estandares trabajo . Trabajo en Equipo Alto ESP"_"U de cooperacion. Resuelv@ los 1
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
REalZe TS aCCIonesS MMTeCesalas Pare
cumplir con las metas propuestas.
L . . . . Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
- Conocimiento y manejo de normativa legal vigente relacionada al N
Promueve la base de datos de la produccion intelectual de todos los centros| . p organizacionales que contribuyan a
agregadores de valor, de manera fisica y digital, periédicamente al CITT, para|> oo de su competencia ( LOES, Reglamento de Escalafon de 5 tranEqd &
vaaﬂdacién de los mismos y dightal, p P Carrera Académica y Escalafén Docente, Reglamento de rredn “t"w’“’” Uemvestgactony
Publicaciones de la UPEC) - " compar € con SUS. cf)mpaneros.
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
experiencias, actuando como agente
o s e o
Identifica las razones que motivan
Conocimiento del Entorno Alto determinados comportamientos en 16
. . . ” . : Conocimiento y manejo de normativa legal vigente relacionada al Organizacional los grupos de trabajo, los problemas
Realiza acciones de indexacién en los organismos pertinentes referente a|_ . i .
" N . o . area de su competencia ( LOES, Reglamento de Escalafén de de fondo de las unidades o
articulos, revistas, libros, capitulos de libros en derechos de autor presentados Carrera Académica Escalafén Docente, Reglamento de REanza tauejus Ue mMvesugacion y
en la Unidad de Publicaciones Publi N de UP)I/EC ’ 9 comparte con sus compareros.
ublicaciones de [a ) Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22

Vigencia:
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ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST

Cédigo: 4315

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3.RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Diagramador

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Investigacion

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Nivel Administrativo BS

Grado: 5

Ambito: Nacional

diferentes publicaciones de la institucion

2. MISION

Realiza apoyo técnico de diagramacién, preparando, organizando y revisando el material necesario para producir articulos cientificos, libros, revistas y deméas material para las

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Ministerio
del Trabajo

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién
de Educacién Superior

N/A

N/A

Direccién de Investigacion, unidades académicas y administrativas,
docentes, estudiantes, usuarios internos y externos

Area de Conocimiento:

Tercer afio aprobado o
Certificado de Culminacion N/A

WET o S peiianeEs de Educacion Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Disefio y Publicidad, Artes Graficas

N/A

1 afio

Especificidad de la
experiencia

Conocimiento y manejo de técnicas de diagramacion, artes gréficas, manejo de Software de Disefio,
técnicas de diagramacion, disefio y composicion tipografica, habilidades de comunicacién oral y escrita

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

D ion, informatica aladi ion, artes
al cliente, relaciones humanas, manejo de software y programas de disefio

impresién de material en la informacion de artes finales, atencion

conocimientos.

9. COMP A
. A0 A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA
a DAD A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Generacion de deas Medo e mamanos mares ysconomicos. |
Diagrama, arma y disefia libros, articulos cientfficos, articulos de libros, revistas, diplomas, periédicos ‘6 . . P " ” . |
N - . P Artes gréficas, manejo y conocimiento de técnicas de diagramacién - —— ™ -
folletos; y otros documentos de requerimiento y necesidad institucional Realiza un trabajo sistematico en un determinado
Recopilacion de Informacion Medio lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor| 29
informacién posible de todas las fuentes
Identifica los problemas en la entrega de los
Identificacion de Problemas Medio productos o servicios que genera la unidad o| 41
Recibe, analiza las ordénes del trabajo para la diagramacion de‘ documentos en coordinacién de la Manejo de procesos de trabajo con material bilbliogréfico proceso; determina goslbles_soluclones. _
unidad de publicaciones; ademas verifica, ordena y enumera las paginas del material producido Realiza el control de calidad de los informes
Inspeccién de Productos o Senvicios Medio técnicos, legales o administrativos para detectar| 62
errores. Incluye proponer ajustes.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se
Expresion Escrita Alto establezcan parametros que tengan impacto directo| 82
Regllza actlyldadeg de Ievamamlgntu. armado de matenal»npograflcu» pa_ra la composicion de libros, Manejo de paguetes utilitarios de office; diagramacién y disefio sobre el funcionamiento de una organizacion,
revistas, articulos cientfficos y demas documentos de requerimiento institucional
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Digitaliza archivos, imagenes y hace correcciones de color a los formatos digitales acorde a las|Conocimiento y manejo de arte y disefio de documentos digitales,libros,
necesidades institucionales revistas, folletos, enstre otros Coopera, participa activamente en el equipo, apoya
Trabajo en Equipo Bajo a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le 3
corresponde. Como miembro de un equipo.
Actla a partir de los requerimientos de los clientes,
Orientacion de Servicio Bajo ofreciendo propuestas estandarizadas a sus 6
Supenvisa la impresién de los trabajos diagramados, cuidando la calidad de los mismos e informando|Manejo de normativa legal vigente relacionada al area de su demandas.
de manera oportuna las anomalidades presentadas al jefe inmediato competencia Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en 11
funcién de la situacion.
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con comparieros, clientes y 15
Y cumple las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, las autoridades y las establecidas enla|Manejo de normativa legal vigente relacionada al area de su proveedores.
normativa legal vigente competencia Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y 23

Vigencia:




CARRERAS DE LA FCIIAEE

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® N rebaio
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA ‘
cédigo: 4.4.1/4.4.2/4.4.3/4.4.4/4.5.1/4.5.2/4.5.3/4.5. INTERFAZ: N/A
4/4.5.5
Denominacién del Puesto: Director de Carrera " AP N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Cuarto Nivel - Maestria
Unidad Administrativa: Decanato
- — - — Autoridades Academicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos Internos y Externos- Comunidad Universitaria en general
Grupo Ocupacional: Autoridades Universitarias ’ Docencia en Educacién Superior afin
Area de Conocimiento: A L
Grado: 11 al area del Campo de Conocimiento
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
o Tiempo de N/A N/A Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia: I | 3 a5 anos

Especificidad
de la
experiencia

Dirigir acciones necesarias encamindas a satisfacer las demandas sociales de la formacién de grado, la investigacion, la vinculacién con la —
colectividad y la gestién, generando conocimientos que contribuyen al desarrollo econémico, cientifico-tecnolégico y ambiental de la region, con

Temaética de la Capacitacion

Docencia universitaria y /o coordinacion de peocesos académicos relacionados con
Instituciones Educativas Superiores

calidad y excelencia en las distintas areas de influencia del sector del campo del conocimiento

Actualizacion pedagoégica- Normativa legal vigente para Instituciones de Educacién Superior - Planificacion
-Control de procesos - Herramientas Informaticas

‘ DAD A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
esS0ra a Ta: autoraages ae  1a
Cumple y hace cumplir la Constitucién de la Republica, la Ley Organica de institucion en materia de su
Educaciéon Superior y su Reglamento, los Reglamentos y Resoluciones Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y
emanados de los Organismos que rigen el Sistema de Educacion Superior, la|[Normativa legal vigente - metodologia e intrumentos de estrategias que permitan tomar
Ley Orgéanica del Servicio Publico, el Estatuto, los Reglamentos Internos y|planificaciéon, direccién y control, evaluacién de proyectos, manejo e — FPETT] o Bi
demas normativa legal; Gestiona el talento humano docente y administrativo de|de TIC, a olmpren e rapi Iamen e los czmdlos
la carrera dando seguimiento a las funciones asignadas para alcanzar niveles Pensamiento Estratégico Alto el entorno, as oponun}. ades,
6ptimos de desempefio amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacién / unidad o
Coordina acciones para evidenciar que la carrera responde a necesidades de la Anticipa los puntos criticos de una
sociedad, a la Planificacion Nacional y prospectiva de desarrollo cientifico como Planificacion y Gestion Alto situacién o problema, desarrollando
sustento para la elaboraciéon y actualizacion del perfil profesional; Gestiona el . B estrategias a largo plazo, acciones
. P 3 . - |Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacién - Evaluacion .
sistema académico-curricular de la carrera: evaluacion del desempefio| . . N N ) de control, mecanismos de
p N 2 Direccién y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) -

docente, seguimiento al silabo, al proceso de Titulaciéon, a graduados, a N P £ i .

P . . i . . . |Actualizacion Pedagogica. Establece procedimientos de control
practicas pre-profesionales y vinculacién aplicando procesos de planificacion, Inspeccion de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o
organizacion, direccién, control y monitoreo en coordinacién con el Decano de senvicios que genera la institucion
la Facultad; i

- —— - - - - TUTTa UEeTTSTONES Ue COMpTeE]uat enter
Coordina la aplicacién del macro, meso y microcurriculo mediante monitoreo a| sobre la base de la misién y objetivos
los procesos académicos de la carrera para asegurar la coherencia entre estos;|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacion Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucién, y de la satisfaccion
Coordina la participacién estudiantil en actividades complementarias, tutorias, |Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - del problema del cliente. Idea
politicas de bienestar universitario garantizando la participacion estudiantil en|Actualizacién Pedagoégica. L L
los procesos de acreditacion 0] OMP A OND A
Elabora, ejecuta y da seguimiento al cumplimiento del Plan de Mejoras de la [ T Ty ———— = e AR W
carrera en funcién de las observaciones realizadas para cumplir con Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacién - Evaluacion L _ =
indicadores de calidad; Coordina y da seguimiento a las responsabilidades de| i 5o Control Herramientas Informaticas (  Tics) Crea un buen clima de trabajo y
las Comisiones de la carrera Actuali Yy Podags Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelvg los

ctualizacion Pedagogica. conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
Reanza Tauajus Ue MVeStgacion y
. . comparte con sus compareros.
Coordina acciones necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos
curriculares y otras dispuestas por las autoridades superiores; Elabora y . B y
. - . . o Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificaciéon - Evaluacion experiencias, actuando como agente
coordina el cumplimiento de los planes de estudio y garantiza su cumplimiento;| . . N . N " L N
N " Direcciébn y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - RearraTss aterEsS ecesanas o=
Supervisa y controla los resultados de los procesos académicos y tomar Actualizaciéon Pedagégica. i | t t
acciones correctivas en el ambito de sus responsabilidades; notifica al Decano gogica. Orientacion a los Resultados Alto cDump r I‘I:O” as (Tfe as propuestas.
de la Facultad en los casos que corresponda; oésafroa(?oyng:gs 'C;Ci 'Z'::ﬁios an a
1z 1 u IDuy:
§ it

. . . Construye relaciones beneficiosas
Dirige el cumplimiento de las actividades designadas al personal administrativo ara el é’liente externo v la
a su cargo garantizando procesos internos como evidencia para el Contrucciones de Relaciones Alto r:'lstitucif)n ue le ern:’iten alcanzar
aseguramiento de la calidad; Elabora informes periédicos sobre gestiébn|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacién - Evaluacion los ob'elivtljg o anF':ZacionaleS
académica; y mantiene informado al Decano de los temas relevantes que se|Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - oS AERoS PranE gue TotivenT
generan desde las carreras de forma constante; Y cumple las demas|Actualizacion Pedagogica. Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas
Reglamentos de fondo de las unidades o

o .

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio
del Trabaj

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ: N/A

Codigo:

1.21.1/421.1.1/44.1.11/4431.1

Analista de Gestion Académica " . N/A
Nivel de Instruccién:

Denominacién del Puesto:

Nivel: Profesional

Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Unidad Académica/Administrativa

Autoridades, unidades académicas y administrativas, docentes,

Rol: Ejecucion de Procesos estudiantes, usarios internos y externos

Administracién de Empresas,
Comercio Exterior y Negociacion
Comercial Internacional, Marketing,
Derecho, Economia

Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3

Grado: 3

Area de Conocimiento:

Ambito:

Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de N/A

Experiencia:

Tercer Nivel

2 afios 6 meses

Especificidad
dela
experiencia

Bridar apoyo técnico, da seguimiento y evallGia los procesos de planificacion académica o administrativa, provee de informacién oportuna para la . CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!

Metodologia en formulacién de proyectos, Metodologia de planificacion, gestion de la
calidad, elaboracion de proyectos, planificacion estratégica, planificacion operativa

programacion, formulaciéon de proyectos; y gestion documental generada en la Unidad Temaética de la Capacitacién

Atencion al cliente, manejo de TIC, planificacion estratégica y operativa, metodologia en formulaciéon de
proyectos, conocimiento y manejo de la gestién por resultados

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece guias a equipos de trabajo
Orientacion / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,| 5
Apoya en la ejecuciéon de procesos académicos y/o administrativos técnicos,|Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos, manejo programas y otros.
recibe, organiza, elabora, despacha, archiva; y ejecuta acciones que confirmen|de normativa vigente relacionada a la Educaciéon Superior y al
la correcta custodia y administracién del archivo fisico y digital de la unidad area en la cual se desempefia Desarrolla  estrategias para la
Generacion de ldeas Medio optimizacién de los recursos| 14
humanos, materiales y econémicos.
. . Reconoce la informacién significativa,
Habilidad Analitica N d
i N . busca y coordina los datos
(analisis de prioridad, criterio légico, Medio 23
sentido comtin) relevantes para el desarrollo de
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos|Metodologia en elaboracién de informes técnicos, manejo de TIC, programas y proyectos.
planificados por la unidad en el area de su competencia manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion Identifica los problemas en la
e e entrega de los productos o servicios
Identificacién de Problemas Medio 9 P . 41
que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.
FAITanzer TUaCToTTe: presente:
utilizando los conocimientos tedéricos
Brinda control, seguimiento, evaluacion, logistica y ejecucion de planes,|Técnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores de Pensamiento Conceptual Medio 0 adquiridos con la experiencia.| 20
programas, proyectos planteados por la unidad académica o administrativa resultado Utiliza y adapta los conceptos o
COMPETENCIAS CONDUCTUA!
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orlerjlg y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos de forma _ _ B . Coopera, participa activamente en el
telefénica o per‘sonal respec?o a procesos, procedimientos, planes programas|Relaciones interpersonales, gestién documental, manejo de TIC bai . . equipo, apoya a las decisiones. 3
proyectos académicos o administrativos inherentes a la unidad Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
TOETNNGA Tas TTECESIUaues UeT CeT e
interno o externo; en ocasiones se
. - . . P Orientacién de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando 5
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, y )
. . A - X X - . soluciones a la medida de sus
recopila y sintetiza informacion en los sistemas informaticos internos para la . . o " : el et
2 P S N Seguridad en la informacién, manejo de instrumentacién técnica o — -
formulaciéon de planes, programas, proyectos académicos y/o administrativos Modifica los métodos de trabajo para
en el ambito de su competencia . - : conseguir mejoras. Actia para lograr
P Orientacién a los Resultados Medio 9 nel para ‘og 8
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
Mantiene su formacion técnica.
A " : Realiza una gran esfuerzo por
. . ) L Aprendizaje Continuo Medio o 9 L P 23
Estandariza procesos para la optimizacion de recursos y operatividad de la adquirir nuevas habilidades y
unidad académica o administrativa a la cual pertenece.Y las demas que por{Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos conocimientos.
necesidad institucional le sean solicitadas por su Jefe Inmediato las |basicos de gestién por procesos ST SEETAma y ST prepara pard 1o
toridades instituci | y acontecimientos que pueden ocurrir
autoridades institucionales. Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea 20

oportunidades o minimiza problemas

Vigencia:




IDENTIFICACION DEL PUESTO
4.4.1/4.4.2/4.4.3/4.4.4/4.5.1/4.5.2/4.5.3/4.5.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 414.5.5 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director de Carrera
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Decanato
Autoridades Academicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Autoridades Universitarias

Grado: 11

Ambito: Nacional

Internos y Externos- Comunidad Universitaria en general

Dirigir acciones necesarias encamindas a satisfacer las demandas sociales de la formacién de grado, la investigaciéon, la vinculacién con la
colectividad y la gestién, generando conocimientos que contribuyen al desarrollo econémico, cientifico-tecnolégico y ambiental de la regién, con
calidad y excelencia en las distintas areas de influencia del sector del campo del conocimiento

4. INSTRUCCION F

Nivel de Instruccién:

Ministerio
el Trabajo

MAL REQUERIDA

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

PER A LABORA

N/A N/A

Docencia en Educacién Superior afin
al area del Campo de Conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

3 ab afios

Especificidad
dela
experiencia

Docencia universitaria y /o coordinaciéon de peocesos académicos relacionados con

Instituciones Educativas Superiores

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!

Tematica de la Capacitacion

Actualizacion pedagodgica- Normativa legal vigente para Instituciones de Educacién Superior - Planificacion
-Control de procesos - Herramientas Informaticas

8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP a
A DAD A - ” - " N
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
eSOt @ 1as  autonaades  ge 14,
Cumple y hace cumplir la Constitucién de la Republica, la Ley Orgéanica de institucion en  materia de su
Educacién Superior y su Reglamento, los Reglamentos y Resoluciones Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
emanados de los Organismos que rigen el Sistema de Educacion Superior, la|Normativa legal vigente - metodologia e intrumentos de estrategias que permitan tomar
Ley Organica del Servicio Publico, el Estatuto, los Reglamentos Internos y|planificacién, direccion y control, evaluacién de proyectos, manejo e ici, T 'dJ 0 bi
demas normativa legal; Gestiona el talento humano docente y administrativo de|de TIC, d olmpren € rapi Iamente oS C,Zmd'os
la carrera dando seguimiento a las funciones asignadas para alcanzar niveles Pensamiento Estratégico Alto € entormf), Ias opo;tutr;:.da des, 7
6ptimos de desempefio amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacion / unidad o
Coordina acciones para evidenciar que la carrera responde a necesidades de la Anticipa los puntos criticos de una
i ificaci6 i i ientifi . . situacién o problema, desarrollando
sociedad, ala PIanlflcacnov_‘nl Nacional y pro_s:pectlva de_desarro!lo mentlflcc_: como Planificacion y Gestion Alto ! p : 10
sustento para la elaboraciéon y actualizacién del perfil profesional; Gestiona el . . P - L. L. estrategias a largo plazo, acciones
. . - . . |Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificaciéon - Evaluacion .
sistema académico-curricular de la carrera: evaluacion del desempefio| . 2 N . ) de control, mecanismos de
" N . Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) -
docente, seguimiento al silabo, al proceso de Titulacion, a graduados, a SIS P .
. N . . 3 L . |Actualizacion Pedagdégica. Establece procedimientos de control
practicas pre-profesionales y vinculacién aplicando procesos de planificacion, L . :
N S N L N . P Inspeccién de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o| 61
organizacion, direccién, control y monitoreo en coordinacion con el Decano de e R,
. servicios que genera la institucion.
la Facultad;
TUTTEr UETTSIUNES Ue CUNMpTE Tuat ater
Coordina la aplicaciéon del macro, meso y microcurriculo mediante monitoreo a i sobre la base de la misién y objetivos
los procesos acagémicgs de la carrera para asegurar la coherencia‘entre est'os: Nprma‘t’iva Legal Vigente - Tecnicgs de Planificac?én - Evalgacién Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucién, y de la satisfaccion| 85
Coordlna la p_artlmpamon_estl{dlgntll en af:tlwdades corr_\p_lem_entanas, tutorias, | Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - del problema del cliente. Idea
politicas de bienestar universitario garantizando la participacion estudiantil en|Actualizacién Pedagdgica. H P
los procesos de acreditacion 0. COMP A OND A
[ETabora, ejecuta y da seguimiento al cumplimiento del Plan de Mejoras de la R Py R " )
) y g mp N 1 - Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
carrera en funcion de las observaciones realizadas para cumplir con Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacién = =
indicadores de calidad; Coordina y da seguimiento a las responsabilidades de| ;= = gCont?ol _ Herramientas Informaticas ( Tics) - Crea un buen clima de trabajo y
las Comisiones de la carrera Actuali éy Pedaud Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los|
Ctualizacion Pedagogica. conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
Realza TauejUs Ue MVESTgacion y
Coordina acciones necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones comparte con sus compaferos.
. h P P N P Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
curriculares y otras dispuestas por las autoridades superiores; Elabora y . . P . L. L. N :
. L . N o Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificaciéon - Evaluacion experiencias, actuando como agente
coordina el cumplimiento de los planes de estudio y garantiza su cumplimiento; Direccion Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - o o
Supervisa y controla los resultados de los procesos académicos y tomar Actualizaciéyn Pedagsgica. e I? i "IW'U”E‘ ”cwbu”a‘ para
acciones correctivas en el ambito de sus responsabilidades; notifica al Decano gogica. Orientacic | R \tad Alt Bump r I?on as lrjnfe as propuestas. 7
de la Facultad en los casos que corresponda; rientacion a fos Resultados © esar.ro ? y moditica proce;os
organizacionales que contribuyan a
: i
. L - . L . Construye relaciones beneficiosas
Dirige el cumplimiento de las actividades designadas al personal administrativo Ve
N N . N . . para el cliente externo y la
a su cargo garantizando procesos internos como evidencia para el Contrucciones de Relaciones Alto R g 13
N N R . P L2 . . P P o i institucién, que le permiten alcanzar
aseguramiento de la calidad; Elabora informes periédicos sobre gestion|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacién - Evaluacion N
R y : N - N N y los objetivos organizacionales.
académica; y mantiene informado al Decano de los temas relevantes que se|Direcciéon y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - TUETIUTC S TaS TaZ0MeS que Totvert
generan desde las carreras de forma constante; Y cumple las demas|Actualizacion Pedagdgica. Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16
Reglamentos de fondo de las unidades o
v -

Vigencia:




cédigo:

ACION D P (o}
1.3.1.2/2.2.1.1/3.1.1.2.1/3.6.1.3.1.1
/3.7.1.1/3.9.1.2/4.2.1.1.2/4.4.2.1.1

/45.3.1.1/45.4.1.1/4.5.1.1.1/4.6.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente Administrativo/a

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Unidades Académicas y Administrativas

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Nivel Administrativo BS

Grado:

5

Ambito:

Nacional

S ESENCIALES

Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacioén de los
procesos académicos o administrativos generados en la unidad

2. MISION

Unidades Académicas y  Administrativas, Planta

Estudiantes, usuarios internos y externos

Docente,

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion, control y archivo de correspondencia que afecten a los diferentes procesos institucionales
en el ambito académico y administrativo

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccion, manejo de normativa
relacionada a la Educacién Superior

Nivel de Instruccién:

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educaciéon Superior

N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Certificado de
Culminacion de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE!
Tercer afio aprobado o

Administracién de Empresas,
Agronomia, Comercio Exterior y
Negociacion Comercial Internacional,
Turismo y Ecoturismo, Administracién
Publica, Abogacia, Desarrollo Integral
Agropecuario, Contabilidad y Auditoria,
RI

6 mese:

Especificidad
de la

experiencia archivo

ACION REQUERIDA
Tematica de la C.

Conocimiento de procesos y procedimientos en Instituciones de Educacién Superior, manejo
de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, manejo de técnicas de

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Técnicas de Archivo, Técnicas de Redaccion, Atencién al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas
relacionados al area de su competencia

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla  estrategias  para  la
optimizacién de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Organizacion de la Informacion

Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe

inmediato en
administrativos y demas actividades propias de la Unidad

desarrollo de procesos

académicos  y/o

Técnicas de Redaccion, manejo de TIC

Recopilacion de Informaciéon

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Expresion Escrita

Bajo

sencillos en
Ejemplo

Escribir documentos
forma clara y concisa.
(memorando)

Apoya en el manejo de informacién de procesos académicos o administrativos en
los diferentes sistemas informéaticos propuestos por la Institucién

Manejo de TIC

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente sobre
las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad

Capacidad de analisis de informacion considerando el orden de
prioridad

Comprensi6n Oral

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Escucha y comprende la informacién o
disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Bajo

UUpeTa, parttIpar aCuvarTeT e ST eT
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

competencia

Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

resoluciones y mas

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
a la medida de sus requerimientos.

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las
autoridades y Jefes Inmediatos

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y
proveedores.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento
basicos.




IDENTIFICACION DEL PUESTO
4.4.1/4.4.2/4.4.3/4.4.4/4.5.1/4.5.2/4.5.3/4.5.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Codigo: 414.5.5 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director de Carrera
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Decanato . . ) .
- — - — Autoridades Academicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Autoridades Universitarias

Grado: 11

Ambito:

Nacional

2. MISION

Dirigir acciones necesarias encamindas a satisfacer las demandas sociales de la formacién de grado, la investigacién, la vinculacion con la
colectividad y la gestiéon, generando conocimientos que contribuyen al desarrollo econémico, cientifico-tecnolégico y ambiental de la regién, con
calidad y excelencia en las distintas areas de influencia del sector del campo del conocimiento

ACTIVIDADES ESENCIALES

Internos y Externos- Comunidad Universitaria en general

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

4. INSTRUCCION F

Nivel de Instruccién:

MAL REQUERIDA

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de N/A

Docencia en Educacion Superior afin
al area del Campo de Conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

3 ab afios

Especificidad
de la
experiencia

Docencia universitaria y /o coordinacion de peocesos académicos relacionados con
Instituciones Educativas Superiores

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacion

Actualizacion pedagoégica- Normativa legal vigente para Instituciones de Educacién Superior - Planificacion
-Control de procesos - Herramientas Informaticas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ASESOTa a 1as  autonaaoes ge 1a
Cumple y hace cumplir la Constitucién de la Republica, la Ley Orgéanica de institucion en  materia de su
Educaciéon Superior y su Reglamento, los Reglamentos y Resoluciones Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
emanados de los Organismos que rigen el Sistema de Educacién Superior, la|Normativa legal vigente - metodologia e intrumentos de estrategias ue ermitan  tomar
9 q p
Ley Organica del Servicio Publico, el Estatuto, los Reglamentos Internos y|planificacién, direccién y control, evaluacién de proyectos, manejo & ici prpgp 1 i
demas normativa legal; Gestiona el talento humano docente y administrativo de|de TIC, omprende rapidamente los cambios
P : . . N del entorno, las oportunidades,
la carrera dando seguimiento a las funciones asignadas para alcanzar niveles Pensamiento Estratégico Alto - 7
6ptimos de desempefio amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacién / unidad o
Coordina acciones para evidenciar que la carrera responde a necesidades de la Anticipa los puntos criticos de una
sociedad, a la Planificacién Nacional y prospectiva de desarrollo cientifico como Planificacion y Gestion Alto situacion o problema, desarrollando 10
sustento para la elaboracion y actualizacién del perfil profesional; Gestiona el . . . s . . estrategias a largo plazo, acciones
N o . . ~_|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacion .
sistema académico-curricular de la carrera: evaluacion del desempefio| .. N de control, mecanismos de
s o N - Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) -
docente, seguimiento al silabo, al proceso de Titulacién, a graduados, a : - P .

P N N I N o .~ |Actualizacion Pedagoégica. Establece procedimientos de control
practicas pre-profesionales y vinculacién aplicando procesos de planificacion, Inspeccién de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o| 61
organizacion, direccién, control y monitoreo en coordinacién con el Decano de senvicios que genera Ia institucion
la Facultad; °

ToTTTer TeS U CUmpTENUaTater
Coordina la aplicacién del macro, meso y microcurriculo mediante monitoreo a sobre la base de la mision y objetivos
los procesos académicos de la carrera para asegurar la coherencia entre estos;|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacién Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucién, y de la satisfaccion| 85
Coordina la participacion estudiantil en actividades complementarias, tutorias, |Direccién y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - del problema del cliente. Idea
politicas de bienestar universitario garantizando la participacién estudiantil en|Actualizacién Pedagdgica. RN T e
los procesos de acreditacion 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Elabora, ejecuta y da seguimiento al cumplimiento del Plan de Mejoras de la A e —— Y Nivel Comportamiento Observable
carrera en funcibn de las observaciones realizadas para cumplir con Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacion P P
indicadores de calidad; Coordinay da seguimiento a las responsabilidades de| - G gCont?oI - Herramientas Informaticas ( Tics) - Creé_un buen clima _d'e trabajo y
las Comisiones de la carrera A i y Pedagogi Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los 1
ctualizacion Pedagogica. conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
ReanzZa TauajUs Ue MVESIgacion y
. . 5 . . . comparte con sus compafieros.
Coordina acciones necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos 20
curriculares y otras dispuestas por las autoridades superiores; Elabora y . : i . - C o y
N - . N S "|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacion experiencias, actuando como agente
coordina el cumplimiento de los planes de estudio y garantiza su cumplimiento; Direccién Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - " N N
Supervisa y controla los resultados de los procesos académicos y tomar Actualizacign pedagégica. m:a”l.a'a T‘uu”ct e a”“? pere
acciones correctivas en el ambito de sus responsabilidades; notifica al Decano gogica. Orientacic | R \tad Alt Eump r ITOH as cr‘nfe as propuestas. 7
de la Facultad en los casos que corresponda; rientacion a los Resultados ° o%?;:a;gnngI(;cuae ?:roo:t?iizsyan a
. i

. . L . o . Construye relaciones beneficiosas
Dirige el cumplimiento de las actividades designadas al personal administrativo ara el é’liente externo y 1a
a su cargo garantizando procesos internos como evidencia para el Contrucciones de Relaciones Alto ipnstitucién ue le ermyilen alcanzar 13
aseguramiento de la calidad; Elabora informes peridédicos sobre gestion|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacion los ob‘etiv&‘)sq or an[i)zacionales
académica; y mantiene informado al Decano de los temas relevantes que se|Direccién y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - O SRIERMES 98N que TotvenT
generan desde las carreras de forma constante; Y cumple las demas|Actualizacion Pedagdgica. Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16

Reglamentos

Organizacional

de fondo de las unidades o
- -

Vigencia:




;@“: .
NG/ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ | Ministerio
del Trabajo

INSTRUCCION F

MAL REQUERIDA
N/A

i i N/A
Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

o=
IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Coédigo: 121.1/42111/441.1.1/443.1.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista de Gestion Académica
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Unidad Académica/Administrativa
- — Autoridades, unidades académicas y administrativas, docentes,
Rol: Ejecucion de Procesos estudiantes, usarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Nivel Profesional B3
Grado: 3
Ambito: Nacional

2. MISION

Administraciéon de Empresas,
Comercio Exterior y Negociacion
Comercial Internacional, Marketing,
Derecho, Economia

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de N/A
Experiencia:

Tercer Nivel
2 afios 6 meses

Bridar apoyo técnico, da seguimiento y evallla los procesos de planificacién académica o administrativa, provee de informacién oportuna para la
programacion, formulacién de proyectos; y gestion documental generada en la Unidad

Especificidad
de la
experiencia

Metodologia en formulacién de proyectos, Metodologia de planificacion, gestion de la
calidad, elaboracién de proyectos, planificacién estratégica, planificacion operativa

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO ‘
Tematica de la Capacitacion

proyectos, conocimiento y manejo de la gestién por resultados

Atencion al cliente, manejo de TIC, planificacion estratégica y operativa, metodologia en formulacion de

OMP A A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo

oportunidades o minimiza problemas

Orientaciéon / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,| 5
Apoya en la ejecucién de procesos académicos y/o administrativos técnicos,|Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos, manejo programas y otros.
recibe, organiza, elabora, despacha, archiva; y ejecuta acciones que confirmen|de normativa vigente relacionada a la Educaciéon Superior y al
la correcta custodia y administracion del archivo fisico y digital de la unidad area en la cual se desempefia Desarrolla  estrategias para la
Generacion de Ideas Medio optimizacion de los recursos| 14
humanos, materiales y econémicos.
. o Reconoce la informacion significativa,
Habilidad Analitica N 9
- N . N busca y coordina los datos
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, Medio 23
sentido coman) relevantes para el desarrollo de
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos|Metodologia en elaboracién de informes técnicos, manejo de TIC, programas y proyectos.
planificados por la unidad en el area de su competencia manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion Identifica los problemas en la
e : . entrega de los productos o servicios
Identificaciéon de Problemas Medio 9 prod 41
que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.
ez TUaCToTTE: preser e
utilizando los conocimientos teéricos
Brinda control, seguimiento, evaluacion, logistica y ejecucion de planes,|Técnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores de Pensamiento Conceptual Medio o ”adquiridos con la experiencia.| 20
programas, proyectos planteados por la unidad académica o administrativa resultado Ut_|||z_a . Yy Bdap_l? los Concepﬂ_)s o
0. COMP A D A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Oner'\le? y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos de forma _ _ B _ Coopera, participa activamente en el
telefénica o perlso_nal respecFo_a procesos, procedlmlenlqs, planes programas|Relaciones interpersonales, gestion documental, manejo de TIC Trabajo en Equipo Baio equipo, apoya a las decisiones. 3
proyectos académicos o administrativos inherentes a la unidad y Yy Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
TUETTTICa TaS TTECESIUaues UeT GeTTe
interno o externo; en ocasiones se
. p N N P Orientacién de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando 5
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, N .
. N A - . X s . soluciones a la medida de sus
recopila y sintetiza informacién en los sistemas informaticos internos para la . N L. . N L. P o
o P o N Seguridad en la informacién, manejo de instrumentacion técnica o ~ -
formulacién de planes, programas, proyectos académicos y/o administrativos Modifica los métodos de trabajo para
en el ambito de su competencia . - " conseguir mejoras. Actia para lograr
P Orientacion a los Resultados Medio 9 nel para ‘og 8
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
Mantiene su formacioén técnica.
A o " Realiza una gran esfuerzo por
. - L L Aprendizaje Continuo Medio o 9 i~ P 23
Estandariza procesos para la optimizacién de recursos y operatividad de la adquirir nuevas habilidades y
unidad académica o administrativa a la cual pertenece.Y las demas que por|Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos conocimientos.
necesidad institucional le sean sol adas por su Jefe Inmediato las|basicos de gestién por procesos S SAUTTAITIA y ST prepare pera 1o
autoridades institucionale: Y acontecimientos que pueden ocurrir
utort S Instituct S- Iniciativa Medio en el corto plazo. Crea 20

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
cédigo: 4.4.1/4.4.2/4.4.3/4.4.4/4.5.1/4.5.2/4.5.3/4.5. INTERFAZ:
4/4.5.5
Denominacién del Puesto: Director de Carrera
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Decanato . . ) .
- — - — Autoridades Academicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Autoridades Universitarias

Grado: 11

Ambito:

Nacional

2. MISION

Dirigir acciones necesarias encamindas a satisfacer las demandas sociales de la formacién de grado, la investigacién, la vinculacion con la
colectividad y la gestiéon, generando conocimientos que contribuyen al desarrollo econémico, cientifico-tecnolégico y ambiental de la regién, con
calidad y excelencia en las distintas areas de influencia del sector del campo del conocimiento

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cumple y hace cumplir la Constituciéon de la Republica, la Ley Orgéanica de

Internos y Externos- Comunidad Universitaria en general

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

MAL REQUERIDA

Ministerio
el Trabajo

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de N/A

Docencia en Educacion Superior afin
al area del Campo de Conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

3 ab afios

Especificidad
de la
experiencia

Docencia universitaria y /o coordinacion de peocesos académicos relacionados con
Instituciones Educativas Superiores

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Denomina

n de la Competenci

Actualizacion pedagoégica- Normativa legal vigente para Instituciones de Educacién Superior - Planificacion
-Control de procesos - Herramientas Informaticas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

ASEsOTa a 1as  autonaaoes ge 1a
instituci6on en  materia de su

Educaciéon Superior y su Reglamento, los Reglamentos y Resoluciones Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
emanados de los Organismos que rigen el Sistema de Educaciéon Superior, la|Normativa legal vigente - metodologia e intrumentos de estrategias que permitan tomar
Ley Organica del Servicio Publico, el Estatuto, los Reglamentos Internos y|planificacién, direccién y control, evaluacién de proyectos, manejo & ici prpgp 1 i
demas normativa legal; Gestiona el talento humano docente y administrativo de|de TIC, omprende rapidamente los cambios
| P : : . " del entorno, las oportunidades,
a carrera dando seguimiento a las funciones asignadas para alcanzar niveles Pensamiento Estratégico Alto - 7
6ptimos de desempefio amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacién / unidad o
Coordina acciones para evidenciar que la carrera responde a necesidades de la Anticipa los puntos criticos de una
sociedad, a la Planificacién Nacional y prospectiva de desarrollo cientifico como Planificacion y Gestion Alto situacion o problema, desarrollando 10
sustento para la elaboracion y actualizacién del perfil profesional; Gestiona el . . . s . . estrategias a largo plazo, acciones
. o . . ~_|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacion .
sistema académico-curricular de la carrera: evaluacion del desempefio| .. N de control, mecanismos de
s o N - Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) -
docente, seguimiento al silabo, al proceso de Titulacién, a graduados, a : - P .

P N N I N o .~ |Actualizacion Pedagoégica. Establece procedimientos de control
practicas pre-profesionales y vinculacién aplicando procesos de planificacion, Inspeccién de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o| 61
organizacion, direccién, control y monitoreo en coordinacién con el Decano de senvicios que genera Ia institucion
la Facultad; °

ToTTTer TeS U CUmpTENUaTater
Coordina la aplicacién del macro, meso y microcurriculo mediante monitoreo a sobre la base de la mision y objetivos
los procesos académicos de la carrera para asegurar la coherencia entre estos;|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacién - Evaluacion Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucién, y de la satisfaccion| 85
Coordina la participacion estudiantil en actividades complementarias, tutorias, |Direccién y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - del problema del cliente. Idea
politicas de bienestar universitario garantizando la participacién estudiantil en|Actualizacién Pedagdgica. RN T e
los procesos de acreditacion 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Elabora, ejecuta y da seguimiento al cumplimiento del Plan de Mejoras de la A e —— Y Nivel Comportamiento Observable
carrera en funcibn de las observaciones realizadas para cumplir con Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacion P P
indicadores de calidad; Coordina y da seguimiento a las responsabilidades de| i G gCont?oI - Herramientas Informaticas ( Tics) - Crea un buen clima de trabajo y
las Comisiones de la carrera A i Y Pedagogi Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los 1
ctualizacion Pedagogica. conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
ReanzZa TauajUs Ue MVESIgacion y
. . 5 . . . comparte con sus compafieros.
Coordina acciones necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos 20
curriculares y otras dispuestas por las autoridades superiores; Elabora y . . P e - Co y
N - . N S "|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacion experiencias, actuando como agente
coordina el cumplimiento de los planes de estudio y garantiza su cumplimiento; Direccién Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - " N A
Supervisa y controla los resultados de los procesos académicos y tomar Actualizacign pedagégica. m:a”l.a'a T‘"'U"ct e a”“t pere
acciones correctivas en el ambito de sus responsabilidades; notifica al Decano gogica. Orientacic | R \tad Alt Eump r ITOH as cr‘nfe as propuestas. 7
de la Facultad en los casos que corresponda; rientacion a fos Resultados © o%?;:a;gnngI(;cuae ?:roo:t?iizsyan a
. i

. . L . o . Construye relaciones beneficiosas
Dirige el cumplimiento de las actividades designadas al personal administrativo ara el é’liente externo y 1a
a su cargo garantizando procesos internos como evidencia para el Contrucciones de Relaciones Alto ipnstitucién ue le ermyilen alcanzar 13
aseguramiento de la calidad; Elabora informes peridédicos sobre gestion|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacion los ob‘etiv&‘)sq or an[i)zacionales
académica; y mantiene informado al Decano de los temas relevantes que se|Direccién y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - O SRlERMES 98N que TotvenT
generan desde las carreras de forma constante; Y cumple las demas|Actualizacion Pedagdgica. Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16

Reglamentos

Organizacional

de fondo de las unidades o
- -

Vigencia:




Cédigo:

1212/ 36.1.1/3.7.151.1/3.8.1.1/3.9.1.3
/4.1.1.1/4.4.4.1.1/4.8.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Miristerio
del Trabajo

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacion de Educaciéon Superior

Denominacién del Puesto:

Asistente de Gestion de Procesos
Universitarios

Nivel: No Profesional
Unidad Admi Unidades Académicas y Administrativas
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

Unidades Académicas y Administrativas, Planta

Estudiantes, usuarios internos y externos

Docente,

Grupo Ocupacional:

Nivel Administrativo B5

Grado:

5

Ambito:

Ejecutar actividades de apoyo para la gestién de procesos universitarios relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia
procurando mantener un buen servicio al usuario y ejerciendo control sobre la debida aplicacion de politicas de la Institucion

Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Recibe, registra, elabora, sistematiza, despacha, archiva y custodia la
documentacién de los procesos académicos universitarios generados en la unidad

Nivel de Instruccion: N/A

Administracion de Empresas -
Ingenieria Comercial, Comercio
Exterior y Negociacién Comercial
Internacional, Turismo, Administracion
Publica, Ingenieria en Agroindustrias

Area de Conocimiento:

Tiempo de Certi}ficaq? de N/A
Experiencia: Ej:ulmmat:lon de

6 mese

Conocimiento, manejo de procesos y procedimientos administrativos y académicos en
Universidades, manejo de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de
paquetes informaticos, conocimiento y manejo de métodos, técnicas, instrumentos de
gestién documental

Especificidad
de la
experiencia

APA ACION REO
Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento y manejo de normativa vigente relacionada a la|

Técnicas de Archivo, Atencién al usuario, Etiqueta y Protocolo, Manejo de Paquetes informaticos, Calidad en el
Servicio y demas temas relacionados al area de su competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominac de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para [E
optimizacién de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Educaciéon Superior

Organizacién de la Informacién

Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe inmediato en la preparacion de documentos e informes que se
requieran para el desarrollo de procesos universitarios

Técnicas de Redaccién, conocimiento de los servicios que ofrece la

Recopilacién de Informacion

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Institucion

Expresion Escrita

Bajo

Escribir documentos sencillos en
forma clara y concisa. Ejemplo
(memorando)

Apoya en el manejo de informacién de procesos universitarios en los diferentes
sistemas informaticos propuestos por la Instituciéon

Manejo de paquetes informaticos

Elabora informes de requerimiento de informacién, desarrolla instrumentos y
formatos para mejorar la gestion de los procesos universitarios propios de la
unidad

Comprensién Oral

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Escucha y comprende la informacién o
disposiciones que se le provee VY|
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Metodologia para la elaboracion de informes, técnica de redaccion

Trabajo en Equipo

Bajo

CUUpETE, partCipe actvarerie erm er
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su
competencia

Orientaci6n de Servicio

Medio

L
Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
ala medida de sus requerimientos.

Administraciéon y manejo de informaciéon

Orientacion a los Resultados

Alto

REallZa 1as acCluTes NTeCesalnas para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las
autoridades y Jefes Inmediatos

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

i
Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compaifieros, clientes y
proveedores.

disposiciones legales internas y externas vigentes

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacion sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento

basicos.

Vigencia:




CARRERAS DE LA FIACA

@ | Ministerlo
el Trabai

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4.4.1/4.4.2/4.4.3/4.4.4/4.5.1/4.5.2/4.5.3/4.5.

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Autoridades Universitarias

Grado: 11

Ambito: Nacional

Internos y Externos- Comunidad Universitaria en general

Dirigir acciones necesarias encamindas a satisfacer las demandas sociales de la formacion de grado, la investigacion, la vinculacion con la
colectividad y la gestién, generando conocimientos que contribuyen al desarrollo econémico, cientifico-tecnolégico y ambiental de la regién, con
calidad y excelencia en las distintas areas de influencia del sector del campo del conocimiento

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA ‘

Codigo: 4455 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Director de Carrera Nivel Gl RsireEien: N/A
Nivel: Profesional
Cuarto Nivel - Maestria
Unidad Administrativa: Decanato
Autoridades Academicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

N/A

N/A

Docencia en Educacién Superior afin
al area del Campo de Conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

3 ab afios

Especificidad
de la
experiencia

Docencia universitaria y /o

coordinacién de peocesos académicos relacionados con
Instituciones Educativas Superiores

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Actualizacion pedagoégica- Normativa legal vigente para Instituciones de Educacién Superior - Planificacion
-Control de procesos - Herramientas Informaticas

A SAG A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
es0ra a las adtoraaade: ae 1a
Cumple y hace cumplir la Constitucién de la Republica, la Ley Orgéanica de institucion en materia de su
Educacion Superior y su Reglamento, los Reglamentos y Resoluciones Orientacién / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
emanados de los Organismos que rigen el Sistema de Educacion Superior, la|Normativa legal vigente - metodologia e intrumentos de estrategias que permitan tomar
Ley Organica del Servicio Publico, el Estatuto, los Reglamentos Internos y|planificaciéon, direccién y control, evaluacién de proyectos, manejo <L £

N . N Comprende rapidamente los cambios
demas normativa legal; Gestiona el talento humano docente y administrativo de|de TIC, del | idad
la carrera dando seguimiento a las funciones asignadas para alcanzar niveles Pensamiento Estratégico Alto e entorn?, |35 OPOQUQ:_: deSv 7
6ptimos de desempefio amenazas, fortalezas y debilidades

de su organizacién / unidad o
Coordina acciones para evidenciar que la carrera responde a necesidades de la Anticipa los puntos criticos de una
i ifi i0 i i ientifi . i I situacién o problema, desarrollando
sociedad, ala P|anlfICaCIOI.ﬂ’ Nacional y prqs’pecllva de.desarro!lo c|enl|f|09 como Planificacién y Gestion Alto ! p . 10
sustento para la elaboracion y actualizacion del perfil profesional; Gestiona el . . P . L. L. estrategias a largo plazo, acciones
. . ~__|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacién - Evaluacion A
sistema académico-curricular de la carrera: evaluacion del desempefio| . N N ) ) de control, mecanismos de
o p N 2 Direcciéon y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) -
docente, seguimiento al silabo, al proceso de Titulacién, a graduados, a 2 P
P . . - . o L Actualizaciéon Pedagoégica. Establece procedimientos de control
practicas pre-profesionales y vinculacién aplicando procesos de planificacion, - N

N S N L N . L Inspeccién de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o| 61

organizacion, direccion, control y monitoreo en coordinacién con el Decano de e PR
. servicios que genera la institucion.
la Facultad;

- — - - - - TUTTEr UETTSIONES Ue COUMMpTE TuaT ater
Coordina la aphcas:lo!‘l del macro, meso y microcurriculo medlant.e monitoreo a . ) o - B B sobre la base de la misién y objetivos
los procesos aca.d.emlc.(’E de la carrera para asegurar la coherencla-entre esgos: N.orma-t'lva Legal Vigente - Tecnlc'as de Planlflcac!on - Evalgaclon Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucién, y de la satisfaccion| 85
Coordina la participacion estudiantil en actividades complementarias, tutorias, |Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - del problema del cliente. Idea
politicas de bienestar universitario garantizando la participaciéon estudiantil en|Actualizaciéon Pedagdgica. " "
los procesos de acreditacion OMP A OND
[ETabora, ejecuta y da seguimiento al cumplimiento del Plan de Mejoras de Ta . P o " .

) Y, 9 N P N 1 . Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
carrera en funcion de las observaciones realizadas para cumplir con Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacién - Evaluacion _ =
indicadores de calidad; Coordina y da seguimiento a las responsabilidades de| i 5o Control Herramientas Informaticas (  Tics) Crea un buen clima de trabajo y
las Comisiones de la carrera Actual Yy Pedagdai Trabajo en Equipo Alto esplr!tu de cooperacion. Resuelvg los 1
Ctualizacion Pedagogica. conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
Realnza TauajUs Ue MVEeSTgacion y
. . . . . - comparte con sus comparieros.
Coordina acciones necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones P "
. . ) ) Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
curriculares y otras dispuestas por las autoridades superiores; Elabora y . . S . . . N )
Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificaciéon - Evaluacion experiencias, actuando como agente
coordina el cumplimiento de los planes de estudio y garantiza su cumplimiento;| .. N N ) ) - . et
N P Direccién y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - RearraTss ateres ecesanads o=
Supervisa y controla los resultados de los procesos académicos y tomar Actualizacién Pedagégica. i | ¢ "
acciones correctivas en el ambito de sus responsabilidades; notifica al Decano gogica. Orientacién a los Resultados Alto Eump r I(I:cm as (rjnfe as propuestas. 7
de la Facultad en los casos que corresponda; esarro a' y moditica proce;os
organizacionales que contribuyan a
. . - . . . Construye reiaciones beneficiosas
Dirige el cumplimiento de las actividades designadas al personal administrativo Y€
N N N para el cliente externo y la
a su cargo garantizando procesos internos como evidencia para el Contrucciones de Relaciones Alto : . o g 13
N e . L - . . S P, - institucion, que le permiten alcanzar
aseguramiento de la calidad; Elabora informes periédicos sobre gestiéon|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacion C N .

P : . " e N : : los objetivos organizacionales.
académica; y mantiene informado al Decano de los temas relevantes que se|Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - TUeTICa TaS TazoMes que rotivenTt
generan desde las carreras de forma constante; Y cumple las demas|Actualizacion Pedagdgica. Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16
Reglamentos de fondo de las unidades o

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Rol: Ejecucion de Proceso de Apoyo y Técnico
Grupo Ocupacional: Secretaria

Grado:

Ambito: Nacional

2. MISION

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracién, control, archivo
académicos y/o administrativos

ACTIVIDADES ESENCIALES

externos

DATOS D ACION DEL P O RELACIO RNA RNA
Cédigo: 4.51.1.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Secretaria
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Académica / Administrativa Centro de Idiomas, Decanatos, Carreras, Unidades

Nivel de Instruccién:

Ministorio
del Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Administrativas, Planta Docente, Estudiantes, usuarios internos y

Area de Conoci

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ciencias de la Educacion,

miento: R . .
Secretariado Ejecutivo

Tercer Nivel

Experiencia:

1 afio

y custodia de correspondencia de los procesos y procedimientos 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Especificidad
dela
experiencia

Conocimiento de Normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS,
Manejo y custodia de Documentacién y Archivo, Manejo de procesos de matriculas

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONAL RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de Herramientas Informaticas, Técnicas de Archivo, Atencion al Cliente, Manejo Documental y
demas temas relacionados al area

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la Competencia

Comportamiento Observable

para aumentar sus conocimiento

bésicos.

Desarrolla  estrategias para la
Generacion de Ideas Medio optimizacion de los recursos| 14
Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacién de : . . - P . A humanos, materiales y econémicos.
. . - N Manejo de sistemas informéticos, técnicas de archivo, técnicas de
los procesos generados en las unidades académicas o administrativas de la L o L . -
Institucion redaccién, metodologia para elaboracién de informes técnicos
R, - . Clasifica captura  informacion
Organizacion de la Informacion Medio . y p. 26
técnica para consolidarlos.
Realiza un trabajo sistemético en un
determinado lapso de tiempo para
Recopilaciéon de Informacion Medio P s po pa 29
. . . . . B . obtener la maxima y mejor
Asiste al jefe inmediato en reuniones, desarrollo de planes, programas,|Metodologia para la elaboracion de Planes, Programas, informacién posible de todas las
proyectos, procesos, procedimientos académicos y/o administrativos que se|Proyectos, conocimiento de normativa relacionada a la Educaciéon
desarrollen en las unidades de la Institucion Superior Escribir documentos de mediana
Expresién Escrita Medio complejidad, ejemplo (oficios,| 83
circulares)
CeT y CUMpTEnTUE  Ter TTOTTTEcTon
lizad do el h " d sencilla que se le presenta en forma
Mantiene actualizado y organizado el archivo, expedientes enera respaldos " . - - . i6 i i i i i
fisi digitales d Iy Qf’ - " ' P de | y_g d d’p' Manejo de herramientas Informaticas, Conocimiento y manejo de Comprensi6n Escrita Bajo escrita y realiza las acciones| 102
isicos y digitales de la informacion mas relevante de la unidad académica o|, L0 S Ta o qe ol pertinentes que indican el nivel de
administrativa .
COMPETENCIAS CONDU
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Lleva el control de los materiales de oficina, preve necesidades y realiza los|Capacidad de andlisis de informacién considerando el orden de Identifica las necesidades del cliente
requerimientos correspondientes a la unidad de bodega prioridad Orientacién de Servicio Medio interno o externo; en ocasiones se 5
anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus
Modifica los métodos de trabajo para
. . . N - . conseguir mejoras. Actua para lograr
Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informa oportunamente Orientacién a los Resultados Medio 9 nel P - 9 8
. " . . . . - y superar niveles de desempefio y
sobre las novedades a su Jefe inmediato, recopila informacién, prepara/Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas |azos establecidos
documentos para reuniones de trabajo, ademas atiende a los usuarios internos|disposiciones legales internas y externas vigentes relacionadas a E @bl Jaci —— aboral
y externos de forma personal o telefénica, verificando sus requerimientos en|la Educacién Superior Inr‘.'ci\ an:\:(qezneefe?az‘lgie:sgz:aalles
: N . . ici i i i
materia de su competencia Contrucciones de Relaciones Bajo Y ~ . 15
con comparfieros, clientes y
proveedores.
Se adelanta y se prepara para los
I . acontecimientos que pueden ocurrir
. . . Iniciativa Medio que p 20
Operar eficientemente los programas y sistemas que le sean proporcionados en el corto plazo. Crea
para las labores de apoyo administrativo y/o académico, Y; cumple las deméas|Conocimiento de las areas de asistencia en el ambito académico o oportunidades o minimiza problemas
dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y|administrativo Busca informacioén sélo cuando la
. " . necesita, lee manuales, libros y otro,
Reglamentos. Aprendizaje Continuo Bajo Y 24

Vigencia:




IDENTIFICACION DEL PUESTO
4.4.1/4.4.2/4.4.3/4.4.4/4.5.1/4.5.2/4.5.3/4.5.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Rol: Ejecucioén y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Autoridades Universitarias

Grado: 11

Ambito:

Nacional

2. MISION

Internos y Externos- Comunidad Universitaria en general

Cadigo: 41455 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director de Carrera
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Decanato
Autoridades Academicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios

Dirigir acciones necesarias encamindas a satisfacer las demandas sociales de la formacién de grado, la investigacion, la vinculacién con la
colectividad y la gestién, generando conocimientos que contribuyen al desarrollo econémico, cientifico-tecnolégico y ambiental de la regién, con
calidad y excelencia en las distintas areas de influencia del sector del campo del conocimiento

Nivel de Instruccién:

MAL REQUERIDA

Ministerio
diel Trabajo

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Docencia en Educacién Superior afin
al area del Campo de Conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

3abafios

Especificidad
dela
experiencia

Docencia universitaria y /o coordinaciéon de peocesos académicos relacionados con
Instituciones Educativas Superiores

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacion

Actualizacion pedagogica- Normativa legal vigente para Instituciones de Educacion Superior - Planificacion
-Control de procesos - Herramientas Informaticas

dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y

Reglamentos

Organizacional

de fondo de las unidades o

teimiclad -

A A N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ASESOra a Tas autoriaaage: ae Ta
Cumple y hace cumplir la Constitucién de la Republica, la Ley Orgéanica de institucion en materia de su
Educacién Superior y su Reglamento, los Reglamentos y Resoluciones Orientacién / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
emanados de los Organismos que rigen el Sistema de Educacién Superior, la|Normativa legal vigente - metodologia e intrumentos de estrategias que permitan tomar
Ley Organica del Servicio Publico, el Estatuto, los Reglamentos Internos y|planificacién, direccién y control, evaluacion de proyectos, manejo (‘: ici, e 'dJ o Bi
demaés normativa legal; Gestiona el talento humano docente y administrativo de|de TIC, d olmpren e rapi Iamen € 10s c_a;mdlos
la carrera dando seguimiento a las funciones asignadas para alcanzar niveles Pensamiento Estratégico Alto e entorn(f), Ias OPOLTU;"_da des' 7
6ptimos de desempefio amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacion / unidad o
Coordina acciones para evidenciar que la carrera responde a necesidades de la Anticipa los puntos criticos de una
i ificacio i i ientifi PR o situacién o problema, desarrollando
sociedad, a la Planlflcaclo.n' Nacional y prqs'pectlva de.desarro!lo clentlflcg como Planificacion y Gestion Alto 1 o] ] 10
sustento para la elaboracién y actualizacion del perfil profesional; Gestiona el . . P . - L estrategias a largo plazo, acciones
N - y i . ~_|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificaciéon - Evaluacion A
sistema académico-curricular de la carrera: evaluacion del desempefiof . o h " N de control, mecanismos de
o p - L Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) -
docente, seguimiento al silabo, al proceso de Titulacién, a graduados, a . .
. o y Actualizacion Pedagdégica. Establece procedimientos de control
practicas pre-profesionales y vinculacioén aplicando procesos de planificacion, -2 . N
: S N L. N ! 2 Inspeccién de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o| 61
organizacion, direccion, control y monitoreo en coordinaciéon con el Decano de L . . o
. Servicios que genera la institucion.
la Facultad;
TUTTEr TETISIUMES UE CUTMpTE Tuat ater
Coordina la aplica?iép del macro, meso y microcurriculo mediant.e monitoreo a . ) o - B - sobre la base de la misién y objetivos
los procesos aca_dfemlc_c?s dela carrera para asegurar la coherenz:la‘entre esEos; Nprma‘t'lva Legal Vigente - Tecnlcgs de Plamflcac!on - Evalgamon Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucion, y de la satisfaccién| 85
Coonjdlna la participacion estgdlgntll en actividades complemgntarlas, tutorias, | Direccién y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - del problema del cliente. Idea
politicas de bienestar universitario garantizando la participacion estudiantil en|Actualizacién Pedagégica.
los procesos de acreditacion 0. COMP A OND
[ETabora, ejecuta y da seguimiento al cumplimienio del Plan de Mejoras de la . A . N B
) y 9 N 3 . 1 5 Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
carrera en funcién de las observaciones realizadas para cumplir con Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacién - Evaluacién . =
indicadores de calidad; Coordina y da seguimiento a las responsabilidades de| = Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - Crea un buen clima de trabajo y
las Comisiones de la carrera Actuali y Pedagéai Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacién. Resuelve los 1
Ctualizacion Pedagogica. conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
Reanza Tauajos Ue MVEeSTgacion y
Coordina acciones necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones comparte con sus compafieros.
. ) p P N P Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
curriculares y otras dispuestas por las autoridades superiores; Elabora y . . P . L. - N N
N L N N o Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificaciéon - Evaluacion experiencias, actuando como agente
coordina el cumplimiento de los planes de estudio y garantiza su cumplimiento; Direccién Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - " o
Supervisa y controla los resultados de los procesos académicos y tomar Actualizaci(’)yn Pedagébygica. e ITJ g al\""uuct eve mldt para
acciones correctivas en el ambito de sus responsabilidades; notifica al Decano gogica. Orientacion a los Resultados Alto (E)ump r I‘I:cm as [rjnfe as propuestas. 7
de la Facultad en los casos que corresponda; esarrofia y moditica procesos
organizacionales que contribuyan a
i i
. L - . L . Construye relaciones beneficiosas
Dirige el cumplimiento de las actividades designadas al personal administrativo y.
N N . N . . para el cliente externo y la
a su cargo garantizando procesos internos como evidencia para el Contrucciones de Relaciones Alto I g 13
. - . . I -2 " . - . . < - institucion, que le permiten alcanzar
aseguramiento de la calidad; Elabora informes periédicos sobre gestiéon|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacion o . .
R . . . L ) . N los objetivos organizacionales.
académica; y mantiene informado al Decano de los temas relevantes que se|Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - TUETIUTC A TaS TAZ0MMeS que Motvert
; i i i L determinados comportamientos en
generan desde las carreras de forma constante; Y cumple las demas|Actualizacion Pedagdgica. Conocimiento del Entorno P
Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16

Vigencia:




Cédigo:

1.3.1.1/1.8.1.1/1.8.2.1/43.1.1/4.5.2.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente Administrativo/a 1

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Unidades Académicas y Administrativas

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Nivel No Profesional B4

Unidades académicas y/o administrativas, docentes, estudiantes,
usuarios internos y externos

Grado: 4

Ambito:

Naciol

Recibe, registra, elabora, despacha,

nal

2. MISION

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia, ademas de planes, programas, proyectos
que se ejecuten las diferentes Unidades Académicas y Administrativas

archiva y custodia la documentacion
generada en la Unidad Académica o Administrativa y mantiene un archivo
digital como respaldo de la documentacion fisica mas relevante de la misma

Nivel de Instruccion:

Winisterio
® | Gl Trabaio

RIDA

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacioén Superior

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Certificado de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tercer afio aprobado o

Carreras Administrativas, Comercio
Exterior y Negociacion Comercial
Internacional

Experiencia:

[

1 afio

Especificidad
de la
experiencia

Manejo de Informes Técnicos,
Técnicas de archivo y custodia

Conocimiento de Normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS,
Manejo de Bases de Datos, Manejo Documentos,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST |

Tematica de la Capacitacion

Metodologia de informes técnicos, técnicas de archivologia, atencién al cliente, manejo documental,
etiqueta y protocolo, relaciones humanas y demas temas relacionados al area

Denominacién de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Manejo de Técnicas de Archivo, Normativa Interna y Externa

Generacién de Ideas

Bajo

Identifica procedimientos alternativos
para apoyar en la entrega de
productos o servicios a los clientes
usuarios.

relacionada a la Educacién Superior

Recopilacion de Informacion

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

30

Asiste al Jefe Inmediato en el desarrollo d

e informes técnicos, bases de datos y

demas procesos académicos y/o administrativos propios de la Unidad

Metodologia para la elaboracion de Informes Técnicos, manejo de

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, criterio l6gico,
sentido comun)

Medio

Reconoce la informacion significativa,
busca y coordina los datos
relevantes para el desarrollo de
programas y proyectos.

23

bases de datos

Organizacién de la Informacién

Medio

Clasifica 'y captura informacion
técnica para consolidarlos.

26

Apoya en la elaboracién, recopilacion,
informaciéon relacionada a procesos,
administrativos que se ejecunten en la Un

organizaciéon y sistematizaciéon de
procedimientos académicos y/o
idad

Manejo de TICS,Metodologia de elaboracién de Informés Técnicos

Realiza el seguimiento permanente de
sobre las novedades a su Jefe inmediato
el cumplimiento de

reuniones de trabajo que
administrativa realice en el &mbito de su competencia

la agenda e informa oportunamente
, recopila informacién necesaria para
la unidad académica o

Expresion Escrita

Denominacién de la Competencia

Medio

Nivel

documentos de mediana
ejemplo (oficios,

Escribir
complejidad,
circulares)

Comportamiento Observable

83

Capacidad de andlisis de informacién considerando el orden de
prioridad

Trabajo en Equipo

Bajo

Coopera, participa activamente en el
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

telefénica, verificando sus requerimientos

Brinda atencion a los usuarios internos y externos de forma personal o

en materia de su competencia

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas

Orientacién de Servicio

Bajo

Actla a partir de los requerimientos
de los clientes, ofreciendo
propuestas estandarizadas a sus
demandas.

disposiciones legales internas y externas vigentes relacionadas a
la educacién superior

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actiia para lograr
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Cumple las demés dispuestas por las
Leyes, Estatuto y Reglamentos

autoridades y contempladas en las

Métodos , técnicas e instrumentos de manejo y custodia de

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con comparieros, clientes y

15

documentos

Iniciativa

Medio

proveedores.
Se ateTarte y Se prepara PararTo;
acontecimientos que pueden ocurrir

en el corto plazo. Crea

oportunidades o minimiza problemas
ial " insi .

20

Vigencia:




IDENTIFICACION DEL PUESTO
4.4.1/4.4.2/4.4.3/4.4.4/4.5.1/4.5.2/4.5.3/4.5.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION F

Cédigo: 414.5.5 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director de Carrera
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Decanato
Autoridades  Academicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Autoridades Universitarias

Grado: 11

Ambito: Nacional

Internos y Externos- Comunidad Universitaria en general

Dirigir acciones necesarias encamindas a satisfacer las demandas sociales de la formacién de grado, la investigaciéon, la vinculacién con la
colectividad y la gestién, generando conocimientos que contribuyen al desarrollo econémico, cientifico-tecnolégico y ambiental de la regién, con
calidad y excelencia en las distintas areas de influencia del sector del campo del conocimiento

Nivel de Instruccion:

Ministerio
del Trabajo

MAL REQUERIDA

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

A

ABORA

N/A

Docencia en Educacién Superior afin
al area del Campo de Conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

3 ab afios

Especificidad
dela
experiencia

Docencia universitaria y /o coordinacion de peocesos académicos relacionados con
Instituciones Educativas Superiores

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Temaética de la Capacitacion

Actualizacion pedagodgica- Normativa legal vigente para Instituciones de Educacién Superior - Planificacion
-Control de procesos - Herramientas Informaticas

8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. CO A
A DAD A - > " " A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
eSOt @ 1as  autonuades  ae 14,
Cumple y hace cumplir la Constitucién de la Republica, la Ley Orgéanica de instituci6n en  materia de su
Educacién Superior y su Reglamento, los Reglamentos y Resoluciones Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
emanados de los Organismos que rigen el Sistema de Educacion Superior, la|Normativa legal vigente - metodologia e intrumentos de estrategias que permitan tomar
Ley Organica del Servicio Publico, el Estatuto, los Reglamentos Internos y|planificacién, direccion y control, evaluacién de proyectos, manejo z: o, T 'dJ 0 bi
demas normativa legal; Gestiona el talento humano docente y administrativo de|de TIC, d olmpren € rapi Iamente oS C,‘Zmd'os
la carrera dando seguimiento a las funciones asignadas para alcanzar niveles Pensamiento Estratégico Alto e entornf, Ias DPO(;‘USII_da des‘ 7
6ptimos de desempefio amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacion / unidad o
Coordina acciones para evidenciar que la carrera responde a necesidades de la Anticipa los puntos criticos de una
i ificaci6 i i ientifi . . situacién o problema, desarrollando
sociedad, ala PIannflcacnov_'ll Nacional y pro_s:pectlva de_desarro!lo c1ent|f|cc_: como Planificacion y Gestion Alto ! P : 10
sustento para la elaboraciéon y actualizacién del perfil profesional; Gestiona el . . P . L. L. estrategias a largo plazo, acciones
. . - . . |Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificaciéon - Evaluacion .
sistema académico-curricular de la carrera: evaluacion del desempefio| . 2 N . ) de control, mecanismos de
" N . Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) -
docente, seguimiento al silabo, al proceso de Titulacién, a graduados, a S P .
. N . . 5 L . |Actualizacion Pedagdégica. Establece procedimientos de control
practicas pre-profesionales y vinculacién aplicando procesos de planificacion, L . :

N S N L N . s Inspeccién de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o| 61

organizacion, direccién, control y monitoreo en coordinacion con el Decano de e PR,
. servicios que genera la institucion.
la Facultad;
TUTTTEr TETTSIUNTES Ue CUNMpTE TUat ater
Coordina la aplicaci(’)p del macro, meso y microcurriculo mediante monitoreo a i 7 sobre la base de la misién y objetivos
los procesos acaqémlg(?s de la carrera para asegurar la coherenma‘entre est'os: Nprma‘t’lva Legal Vigente - Tecnlcgs de Planlflcac!én - Evalgamén Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucién, y de la satisfaccion| 85
Coordlna la p_artlmpamon_estl{dla}ntll en af:thades corr_\p_lem_entanas, tutorias, | Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - del problema del cliente. Idea
politicas de bienestar universitario garantizando la participaciéon estudiantil en|Actualizacion Pedagdégica. n "
los procesos de acreditacion 0. COMP A OND A
Elabora, ejecuta y da seguimiento al cumphmiento del Plan de Mejoras de la R Py R " .

) y 9 mp . 1 - Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
carrera en funcion de las observaciones realizadas para cumplir con Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacién = =
indicadores de calidad; Coordina y da seguimiento a las responsabilidades de| .~ = gCont?ol _ Herramientas Informaticas ( Tics) - Crea un buen clima de trabajo y
las Comisiones de la carrera Actuali Yy Podayo Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los|

Ctualizacion Pedagogica. conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
Realza Taue]Us UE MVESTgacion y
. . . Lo . . comparte con sus comparieros.
Coordina acciones necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones . " . L
. . ) N Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
curriculares y otras dispuestas por las autoridades superiores; Elabora y . . P - L. L. - :
Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacién - Evaluacion experiencias, actuando como agente
coordina el cumplimiento de los planes de estudio y garantiza su cumplimiento; Direccion Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - o . o e
Supervisa y controla los resultados de los procesos académicos y tomar Actualizaciéyn Pedagogica. reeen ITJ i "Ihuu”c‘ ”cwbﬂ”a‘ P
acciones correctivas en el ambito de sus responsabilidades; notifica al Decano gogica. Orientacic | R \tad Alt Bump " I(I:(m as g‘fe as propuestas. 7
de la Facultad en los casos que corresponda; rientacion a fos Resultados © esarro g y modifica proce;os
organizacionales que contribuyan a
: i
. L - . L . nstri relacion nefici
Dirige el cumplimiento de las actividades designadas al personal administrativo Const uye relaciones beneficiosas
N N . N . . para el cliente externo y la
a su cargo garantizando procesos internos como evidencia para el Contrucciones de Relaciones Alto HE - 13

N N R . P ) . " P P o i institucién, que le permiten alcanzar
aseguramiento de la calidad; Elabora informes periédicos sobre gestion|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificaciéon - Evaluacion Co N .

RN . ) . L ) N N los objetivos organizacionales.
académica; y mantiene informado al Decano de los temas relevantes que se|Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - TUETIUTCA TaS TaZ0MeS que Totvert
generan desde las carreras de forma constante; Y cumple las demas|Actualizacion Pedagdgica. Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16

Reglamentos

Organizacional

de fondo de las unidades o
N -

Vigencia:




Codigo:

ACION D P ()
1.3.12/221.1/3.1.1.2.1/3.6.1.3.1.1
/3.7.1.1/3.9.1.2/4.2.1.1.2/4.42.1.1

/453.1.1/454.1.1/45.1.1.1/4.6.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente Administrativo/a

Ejecutar acti

en el ambito académico y administrativo

Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacién de los
procesos académicos o administrativos generados en la unidad

2. MISION

Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccién, manejo de normativa
relacionada a la Educacion Superior

Nivel: No Profesional
Unidad Admi Unidades Académicas y Administrativas
" — Unidades ¢ a
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Estudiantes, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: Nivel Administrativo B5
Grado: 5
Ambito: Nacional

dades de apoyo relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia que afecten a los diferentes procesos institucionales

Nivel de Instruccion:

Ministerio
el Trabajo

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacién Superior

N/A

Administrativas, Planta Docente,

Area de Conocimiento:

Tercer afio aprobado
Certificado de
Culminacién de

Tiempo de
Experiencia:

o

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE!

N/A

Administracion de Empresas,
Agronomia, Comercio Exterior y
Negociaciéon Comercial Internacional,
Turismo y Ecoturismo, Administracion
Publica, Abogacia, Desarrollo Integral
gropecuario, Contabilidad y Auditoria,

Al
R

6 meses

Especificidad

experiencia archivo

6. CAPACITACI!

Conocimiento de procesos y procedimientos en Instituciones de Educacién Superior, manejo
dela de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, manejo de técnicas de

N REQUERIDA PARA EL PUESTO ‘
Tematica de la Capacitacion

Técnicas de Archivo, Técnicas de Redaccién, Atencién al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas

relacionados al area de su competencia

Denominacién de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para la
optimizacion de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Organizacion de la Informaciéon

Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe

inmediato en el
administrativos y demas actividades propias de la Unidad

desarrollo de procesos

académicos y/o

Técnicas de Redaccion, manejo de TIC

Recopilacién de Informacion

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Expresion Escrita

Bajo

Escribir documentos sencillos en
forma clara y concisa. Ejemplo
(memorando)

Apoya en el manejo de informacién de procesos académicos o administrativos en
los diferentes sistemas informaticos propuestos por la Institucion

Manejo de TIC

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente sobre
las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad

Capacidad de analisis de informacién considerando el orden de

prioridad

Comprensién Oral

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Escucha y comprende la informacion o
disposiciones que se le provee y:
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Bajo

TUUpETE, ParitIpe aCuvarTTeTe ST et
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

competencia

Brinda atenciéon a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su

Manejo de Leyes,

vigentes

Normas,
disposiciones legales internas y externas

reglamentos, resoluciones y mas

Orientaci6n de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
ala medida de sus requerimientos.

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actiia para lograr y
superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

autoridades y Jefes Inmediatos

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las

Manejo de Leyes,

vigentes

Normas,
disposiciones legales internas y externas

reglamentos, resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con companeros, clientes y
proveedores.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento

basicos.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Rol: Ejecucioén y Coordinacién de Procesos

Autoridades Universitarias

Grupo Ocupacional:

Grado: 11

Nacional

Ambito:

2. MISION

Cédigo: 2}4:5.5‘ ) INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director de Carrera
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Decanato
Autoridades  Academicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios

Internos y Externos- Comunidad Universitaria en general

Dirigir acciones necesarias encamindas a satisfacer las demandas sociales de la formacién de grado, la investigacion, la vinculacién con la
colectividad y la gestién, generando conocimientos que contribuyen al desarrollo econémico, cientifico-tecnolégico y ambiental de la regién, con
calidad y excelencia en las distintas areas de influencia del sector del campo del conocimiento

Nivel de Instru

ccién:

RUCCION FORMAL REQUERIDA ‘

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Docencia en Educacién Superior afin
al area del Campo de Conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

3 ab afios

Especificidad
dela
experiencia

Docencia universitaria y /o coordinaciéon de peocesos académicos relacionados con
Instituciones Educativas Superiores

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES ‘

Tematica de la Capacitacion

Actualizacion pedagogica- Normativa legal vigente para Instituciones de Educacién Superior - Planificacion
-Control de procesos - Herramientas Informaticas

Reglamentos

Organizacional

de fondo de las unidades o

teimiclodl -

N A N 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ASESOra 4a T1as autoraadges ae  1a
Cumple y hace cumplir la Constitucién de la Republica, la Ley Orgéanica de institucion en materia de su
Educacion Superior y su Reglamento, los Reglamentos y Resoluciones Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
emanados de los Organismos que rigen el Sistema de Educacién Superior, la|Normativa legal vigente - metodologia e intrumentos de estrategias que permitan tomar
Ley Orgéanica del Servicio Publico, el Estatuto, los Reglamentos Internos y|planificacién, direccién y control, evaluaciéon de proyectos, manejo ;: ppgTron 1 B
demés normativa legal; Gestiona el talento humano docente y administrativo de|de TIC, d olmpren e rapi Iamente 0S c_a;mdlos
la carrera dando seguimiento a las funciones asignadas para alcanzar niveles Pensamiento Estratégico Alto el entomno, las °p°””""_ ades,| 2
6ptimos de desempefio amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacion / unidad o
Coordina acciones para evidenciar que la carrera responde a necesidades de la Anticipa los puntos criticos de una
sociedad, a la Planificacién Nacional y prospectiva de desarrollo cientifico como Planificacion y Gestion Alto situaciéon o problema, desarrollando 10
sustento para la elaboracion y actualizacion del perfil profesional; Gestiona el . . - . . L. estrategias a largo plazo, acciones
. h N N Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacion .
sistema académico-curricular de la carrera: evaluaciéon del desempeifio| . L ) N : de control, mecanismos de
o . N L Direccién y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) -
docente, seguimiento al silabo, al proceso de Titulacién, a graduados, a . Py g .
P N . . N e . |Actualizacion Pedagdégica. Establece procedimientos de control
practicas pre-profesionales y vinculacion aplicando procesos de planificacion, L . s
: o . L . . . Inspeccion de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o| 61
organizacion, direccién, control y monitoreo en coordinacion con el Decano de e PR,
|a Facultad: servicios que genera la institucion.
- - - - TONTe UETISTOTTES U COMTPTE[TUat aiter
Coordina la aplicacién del macro, meso y microcurriculo mediante monitoreo a sobre la base de la mision y objetivos
los procesos aca_clgml:;?s de la carrera para asegurar la coherenuaAentre esEos: Nprma}]va Legal Vigente - Técnicas de Planlflcac!on - Evalgamon Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucion, y de la satisfaccién| 85
Coonrdlna la p.artlmpacmn.estu'dle?mll en af:tlwdades comglemgntarlas, tutorias, Dlrecc!on y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - del problema del cliente. Ideal
politicas de bienestar universitario garantizando la participacion estudiantil en|Actualizacién Pedagdgica. n "
los procesos de acreditacion 0. COMP A OND A
[ETabora, ejecuta y da seguimienio al cumplimienio del Plan de Mejoras de la . A . N R
) y 9 N 3 N 1 5 Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
carrera en funcién de las observaciones realizadas para cumplir con Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacién - Evaluacién = =
indicadores de calidad; Coordina y da seguimiento a las responsabilidades de Direccion Control Herramientas  Informaticas (  Tics) Crea-un buen clima F‘e trabajo y
las Comisiones de la carrera Actuali y Pedagégi Trabajo en Equipo Alto esplr}tu de cooperacion. Resuelvg los 1
Ctualizacion Pedagogica. conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
ReanZa Tauajos Ue TVESTgacion y
Lo . comparte con sus comparieros.
Coordina acciones necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones o " . P L P
. h ) N Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
curriculares y otras dispuestas por las autoridades superiores; Elabora y . . P . L L N :
N L N N o Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificaciéon - Evaluacion experiencias, actuando como agente
coordina el cumplimiento de los planes de estudio y garantiza su cumplimiento; Direccién Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - o ) o
Supervisa y controla los resultados de los procesos académicos y tomar Actualizaciéﬁ Pedagogica e If’ e "Iu"u"c‘b”“"“:’“”“l para
acciones correctivas en el ambito de sus responsabilidades; notifica al Decano } Orientacién a los Resultados Alto Eump r I‘I:on as ;nfe as propuestas. 7
de la Facultad en los casos que corresponda; ! ! u esarro é y modifica proce;os
organizacionales que contribuyan a
. i
L L L . L . Construye relaciones beneficiosas
Dirige el cumplimiento de las actividades designadas al personal administrativo ara el gliente externo y la
a su cargo garantizando procesos internos como evidencia para el Contrucciones de Relaciones Alto !:r’mtitu ion. que le emz/iten alcanzar 13
aseguramiento de la calidad; Elabora informes periédicos sobre gestiéon|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacion los obietivé)g orqan?zacionales
académica; y mantiene informado al Decano de los temas relevantes que se|Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - TUETTUTIC A TaS TeZ0MMeS que Totveart
generan desde las carreras de forma constante; Y cumple las demas|Actualizacion Pedagdgica. Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16

Vigencia:




cédigo:

ACION D P (o}
1.3.1.2/2.2.1.1/3.1.1.2.1/3.6.1.3.1.1
/3.7.1.1/3.9.1.2/4.2.1.1.2/4.4.2.1.1

/45.3.1.1/45.4.1.1/4.5.1.1.1/4.6.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente Administrativo/a

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Unidades Académicas y Administrativas

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Nivel Administrativo BS

Grado:

5

Ambito:

Nacional

S ESENCIALES

Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacioén de los
procesos académicos o administrativos generados en la unidad

2. MISION

Unidades Académicas y  Administrativas, Planta

Estudiantes, usuarios internos y externos

Docente,

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion, control y archivo de correspondencia que afecten a los diferentes procesos institucionales
en el ambito académico y administrativo

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccion, manejo de normativa
relacionada a la Educacién Superior

Nivel de Instruccién:

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educaciéon Superior

N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Certificado de
Culminacion de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE!
Tercer afio aprobado o

Administracién de Empresas,
Agronomia, Comercio Exterior y
Negociacion Comercial Internacional,
Turismo y Ecoturismo, Administracién
Publica, Abogacia, Desarrollo Integral
Agropecuario, Contabilidad y Auditoria,
RI

6 mese:

Especificidad
de la

experiencia archivo

ACION REQUERIDA
Tematica de la C.

Conocimiento de procesos y procedimientos en Instituciones de Educacién Superior, manejo
de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, manejo de técnicas de

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Técnicas de Archivo, Técnicas de Redaccion, Atencién al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas
relacionados al area de su competencia

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla  estrategias  para  la
optimizacién de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Organizacion de la Informacion

Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe

inmediato en
administrativos y demas actividades propias de la Unidad

desarrollo de procesos

académicos  y/o

Técnicas de Redaccion, manejo de TIC

Recopilacion de Informaciéon

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Expresion Escrita

Bajo

sencillos en
Ejemplo

Escribir documentos
forma clara y concisa.
(memorando)

Apoya en el manejo de informacién de procesos académicos o administrativos en
los diferentes sistemas informéaticos propuestos por la Institucién

Manejo de TIC

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente sobre
las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad

Capacidad de analisis de informacion considerando el orden de
prioridad

Comprensi6n Oral

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Escucha y comprende la informacién o
disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Bajo

UUpeTa, parttIpar aCuvarTeT e ST eT
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

competencia

Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

resoluciones y mas

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
a la medida de sus requerimientos.

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las
autoridades y Jefes Inmediatos

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y
proveedores.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento
basicos.




IDENTIFICACION DEL PUESTO
4.4.1/4.4.2/4.4.3/4.4.4/4.5.1/4.5.2/4.5.3/4.5.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Autoridades Universitarias

Grado: 11

Ambito: Nacional

Cédigo: 414.5.5 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director de Carrera
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Decanato
Autoridades Academicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios

Internos y Externos- Comunidad Universitaria en general

Dirigir acciones necesarias encamindas a satisfacer las demandas sociales de la formaciéon de grado, la investigaciéon, la vinculacién con la
colectividad y la gestién, generando conocimientos que contribuyen al desarrollo econémico, cientifico-tecnolégico y ambiental de la regién, con
calidad y excelencia en las distintas areas de influencia del sector del campo del conocimiento

Nivel de Instruccién:

RUCCION FORMAL REQUERIDA ‘

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

N/A

Docencia en Educaciéon Superior afin
al area del Campo de Conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

[ 3 abafos

Especificidad
dela
experiencia

Docencia universitaria y /o coordinacién de peocesos académicos relacionados con
Instituciones Educativas Superiores

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST! |

Temaética de la Capacitacién

Actualizacién pedagogica- Normativa legal vigente para Instituciones de Educacién Superior - Planificacion
-Control de procesos - Herramientas Informaticas

Reglamentos

Organizacional

de fondo de las unidades o

icdea -

A SAB A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
SESOIda da It autmoraages ae 1
Cumple y hace cumplir la Constituciéon de la Republica, la Ley Organica de instituciéon en  materia de su
Educaciéon Superior y su Reglamento, los Reglamentos y Resoluciones Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
emanados de los Organismos que rigen el Sistema de Educacién Superior, la|Normativa legal vigente - metodologia e intrumentos de estrategias que permitan tomar
Ley Organica del Servicio Publico, el Estatuto, los Reglamentos Internos y|planificaciéon, direccién y control, evaluaciéon de proyectos, manejo E‘: il ppg ’d" 1 Bi
demas normativa legal; Gestiona el talento humano docente y administrativo de|de TIC, d olmpren € rapi Iamente oS szd'os
la carrera dando seguimiento a las funciones asignadas para alcanzar niveles Pensamiento Estratégico Alto e entorncf::, IaS opo(ritut?:'da desv 7
6ptimos de desempefio amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacién / unidad o
Coordina acciones para evidenciar que la carrera responde a necesidades de la Anticipa los puntos criticos de una
i ifi i0 i i i ifi . ” o i ion roblema, rrollan
sociedad, a la Planificacion Nacional y prqspectlva de desarrollo cientifico como Planificacion y Gestion Alto stuaco. o problema, desarrol 'a do 10
sustento para la elaboracién y actualizacion del perfil profesional; Gestiona el . . o - L. L. estrategias a largo plazo, acciones
N P 3 ! . ~_|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacién - Evaluacién A
sistema académico-curricular de la carrera: evaluacion del desempefio| . . N N : de control, mecanismos de
p N . Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) -
docente, seguimiento al silabo, al proceso de Titulacién, a graduados, a R . .
P . . P 3 e . |Actualizacién Pedagdgica. Establece procedimientos de control
practicas pre-profesionales y vinculacién aplicando procesos de planificacion, L. . N
N S N L2 N N L Inspeccién de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o| 61
organizacién, direccién, control y monitoreo en coordinacién con el Decano de e PR
. servicios que genera la institucion.
la Facultad;
TUTTEr TETTSIUNES Ue CUNMpTE Tuat ater
Coordina la aplicaciqn del macro, meso y microcurriculo mediant.e monitoreo a . ) . - . . sobre la base de la misién y objetivos
los procesos académicos de la carrera para asegurar la coherenclarentre esEos; Norma}jva Legal Vigente - Técn|C§5 de Planificacién - Evaluacion Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucién, y de la satisfaccion| 85
Coordina la p_artlmpacuﬁn_esu{dlémll en actividades complementarias, tutorias, |Direccion y Control - Herramientas Informaticas (- Tics) - del problema del cliente. Ideal
politicas de bienestar universitario garantizando la participacién estudiantil en|Actualizacion Pedagdégica. n "
los procesos de acreditacion 0. COMP A OND A
[ETabora, ejecuta y da seguimiento al cumplimiento del Plan de Mejoras de Ta 3 q 3 q p
) Y, 9 N P N 1 > Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
carrera en funcién de las observaciones realizadas para cumplir con Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacion = =
indicadores de calidad; Coordina y da seguimiento a las responsabilidades de| i G gCont?oI _ Herramientas Informaticas ( Tics) - CTE?_UT‘ buen clima f-‘{e trabajo y
las Comisiones de la carrera A i Y Podagoi Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacién. Resuelve los 1
ctualizacion Pedagogica. conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
RealzZa TauejUs UE MVESTgacion y
. . . L . . comparte con sus comparieros.
Coordina acciones necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones P "
. N ) N N Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y 22
curriculares y otras dispuestas por las autoridades superiores; Elabora y . . P - L. L. N :

N L . N o Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacién - Evaluacion experiencias, actuando como agente
coordina el cumplimiento de los planes de estudio y garantiza su cumplimiento; Direccion Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - o s o s v
Supervisa y controla los resultados de los procesos académicos y tomar Aclualizaci(’)yn Pedagégica. et Iﬂ 1< “ILL'U"“th"E'“cm’”“: para
acciones correctivas en el &ambito de sus responsabilidades; notifica al Decano gogica. Orientacion a los Resultados Alto (I;ump r ﬁon as (rjnfe as propuestas. 7
de la Facultad en los casos que corresponda; esarro ? y moditica proce.sos

organizacionales que contribuyan a
: i
. . - . s . Construye relaciones beneficiosas
Dirige el cumplimiento de las actividades designadas al personal administrativo y_
) . 5 . . . para el cliente externo y la

a su cargo garantizando procesos internos como evidencia para el Contrucciones de Relaciones Alto I g 13

N N R . P ) . " P P o i institucién, que le permiten alcanzar
aseguramiento de la calidad; Elabora informes periédicos sobre gestion|Normativa Legal Vigente - Técnicas de Planificacion - Evaluacion Co N .

P . ) . o N . ) los objetivos organizacionales.
académica; y mantiene informado al Decano de los temas relevantes que se|Direccion y Control - Herramientas Informaticas ( Tics) - TUETUICa Tas TaZ0nes que rotivent
generan desde las carreras de forma constante; Y cumple las demas|Actualizacion Pedagdgica. Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en
dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16

Vigencia:




cédigo:

ACION D P (o}
1.3.1.2/2.2.1.1/3.1.1.2.1/3.6.1.3.1.1
/3.7.1.1/3.9.1.2/4.2.1.1.2/4.4.2.1.1

/45.3.1.1/45.4.1.1/4.5.1.1.1/4.6.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente Administrativo/a

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Unidades Académicas y Administrativas

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Nivel Administrativo BS

Grado:

5

Ambito:

Nacional

S ESENCIALES

Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacioén de los
procesos académicos o administrativos generados en la unidad

2. MISION

Unidades Académicas y  Administrativas, Planta

Estudiantes, usuarios internos y externos

Docente,

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion, control y archivo de correspondencia que afecten a los diferentes procesos institucionales
en el ambito académico y administrativo

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccion, manejo de normativa
relacionada a la Educacién Superior

Nivel de Instruccién:

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educaciéon Superior

N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Certificado de
Culminacion de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE!
Tercer afio aprobado o

Administracién de Empresas,
Agronomia, Comercio Exterior y
Negociacion Comercial Internacional,
Turismo y Ecoturismo, Administracién
Publica, Abogacia, Desarrollo Integral
Agropecuario, Contabilidad y Auditoria,
RI

6 mese:

Especificidad
de la

experiencia archivo

ACION REQUERIDA
Tematica de la C.

Conocimiento de procesos y procedimientos en Instituciones de Educacién Superior, manejo
de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, manejo de técnicas de

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Técnicas de Archivo, Técnicas de Redaccion, Atencién al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas
relacionados al area de su competencia

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla  estrategias  para  la
optimizacién de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Organizacion de la Informacion

Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe

inmediato en
administrativos y demas actividades propias de la Unidad

desarrollo de procesos

académicos  y/o

Técnicas de Redaccion, manejo de TIC

Recopilacion de Informaciéon

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Expresion Escrita

Bajo

sencillos en
Ejemplo

Escribir documentos
forma clara y concisa.
(memorando)

Apoya en el manejo de informacién de procesos académicos o administrativos en
los diferentes sistemas informéaticos propuestos por la Institucién

Manejo de TIC

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente sobre
las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad

Capacidad de analisis de informacion considerando el orden de
prioridad

Comprensi6n Oral

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Escucha y comprende la informacién o
disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Bajo

UUpeTa, parttIpar aCuvarTeT e ST eT
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

competencia

Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

resoluciones y mas

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
a la medida de sus requerimientos.

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las
autoridades y Jefes Inmediatos

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y
proveedores.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento
basicos.




CENTROS ACADEMICOS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P O RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA
Coédigo: 4.6.1/4.7.1/4.8.1 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Coordinador de Centro 5 N N/A

Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Cuarto Nivel - Maestria
Unidad Administrativa: Centros de Complementacién Académica
- — Autoridades Académicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos Internos y Externos- Comunidad Universitaria en general
Grupo Ocupacional: Autoridades Universitarias _ o Docencia en instituciones de
Area de Conocimiento: Educacién Superior- afines al area

Grado: v de conocimiento
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA BORAL REQUERIDA
Tiempo de N/A Cuarto Nivel - Maestria
Experiencia:

2. MISION

4 afios

Especificidad
de la
experiencia

En docencia universitaria y /o coordinaciéon de procesos académicos relacionados con
instituciones Educacion Superior

Planificar, dirigir y retroalimentar los procesos del centro, promoviendo su quehacer y garantizando el aseguramiento de la calidad de la educacion 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

superior en la institucién, con las actividades complementarias que desde su area se ejecutan Tematica de la Capacitacién

Actualizacion pedagoégica- normativa legal vigente para Instituciones de EDucacién Superior - planificacion
-control de procesos - herramientas informaticas

8 ONO O AD ONA R A ONADO A a )
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

P A A

ASESOra a T1as autoraages ae 1a
institucion en  materia de su
Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y

Planifi rganiz. iri rdin ntrola | ivi ifi . - - . L. . B
anifica, organiza, dirige, coordina y controla las actividades especificas de su Planificaciéon, LOES y demas Normativa Legal sobre Educacion estrategias que permitan tomar

centro, con una administracién eficaz de los recursos, de acuerdo a los N - X N . .
Superior, conocimiento de directrices emitidas por los organismos

lineamientos fijados por las Autoridades, incentivando la masificacion de de control Comprende répidaﬂmpente los cambios
estudiantes . P del entorno, las oportunidades,
Pensamiento Estratégico Alto N
amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacioén / unidad o

Anticipa los puntos criticos de una
situacién o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones
de control, mecanismos de

Coordi tividad i la difusion de | . . tad Planificacion y Gestion Alto
oordina actividades que garanticen la dliusion de as acclones ejecutadas por Planificacion, LOES y demas Normativa Legal sobre Educacion

el centro, procurando un desarrollo permanente del personal docente, y la
atencion de las necesidades de formacién de los estudiantes en el area de su
competencia

Superior, conocimiento de directrices emitidas por los organismos
de control Establece procedimientos de control
Inspeccion de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o
servicios que genera la institucion.

TONTar UETTSIUTES e COTTPTETUat ater
sobre la base de la misién y objetivos

. . . . Planificacion, LOES demas Normativa Legal sobre Educacion ici isi institucio y i
Planifica, coordina y controla el cumplimiento eficiente del personal Superior cor’locimienti de directrices emitidag or l0s Organismos Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucion, y de Iavsatlsfacclon
administrativo y docente a su cargo P . p 9 del problema del cliente. Idea

de control . -
0. COMP A OND A
N N N Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Interviene, plantea y apoya en la elaboracién de normas y disposiciones que Planificacion, LOES demas Normativa Legal sobre Educacién
potencien el cumplimiento de los objetivos principales del centro, Superior, cor‘locimientz de directrices emilidaz or los organismos Cre.’a un buen clima qle trabajo y
determinando, sistemas y procedimientos, conforme las actualizaciones de la de ‘t):onlrc‘)l p 9 Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los

norma legal vigente conflictos que se puedan producir

dentro del equipo. Se considera que
T arTIpa & TS STUaciones CoTT uTTa

N : e N . N . vision de largo plazo; actia para

Coordina la aplicacién del macro, meso y microcurriculo mediante monitoreo a

Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar
los procesos académicos del centro para asegurar la coherencia entre estos; e L. < . L. .
- . Planificacién, LOES y demas Normativa Legal sobre Educacion problemas que no son evidentes
Gestiona el sistema académico-curricular del centro: evaluacion del Superior, conocimiento de directrices emitidas por los organismos e ot PN | "
desempefio docente, seguimiento al silabo, vinculacién aplicando procesos de| ‘():onlr(‘al p 9 redr If’ s T‘““‘"'c‘ eLe """‘ para
planificacién, organizacion, direccién, control y monitoreo en coordinacién con . cumplir con las me as propuestas.
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos

el Director Académico; o "
organizacionales que contribuyan a

L
Construye relaciones beneficiosas
para el cliente externo y la

Propone a las autoridades la suscripcion de convenios de colaboracion que Contrucciones de Relaciones Alto N g

. PR P - B . - - . . institucién, que le permiten alcanzar
beneficien a la instituciéon en el desarrollo académico desde su ambito, con|Planificacion, LOES y demas Normativa Legal sobre Educacién N N
P P . N . N N . L . ) . . los objetivos organizacionales.
instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales; Y cumple las|Superior, conocimiento de directrices emitidas por los organismos TSRy PRIBNE gue TotvenT

as di i . determinados comportamientos en
demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y|de control Conocimiento del Entorno P

Reglamentos Alto los grupos de trabajo, los problemas

Organizacional de fondo de las unidades o
; -

Vigencia:




cédigo:

ACION D P (o}
1.3.1.2/2.2.1.1/3.1.1.2.1/3.6.1.3.1.1
/3.7.1.1/3.9.1.2/4.2.1.1.2/4.4.2.1.1

/45.3.1.1/45.4.1.1/4.5.1.1.1/4.6.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente Administrativo/a

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Unidades Académicas y Administrativas

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Nivel Administrativo BS

Grado:

5

Ambito:

Nacional

S ESENCIALES

Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacioén de los
procesos académicos o administrativos generados en la unidad

2. MISION

Unidades Académicas y  Administrativas, Planta

Estudiantes, usuarios internos y externos

Docente,

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion, control y archivo de correspondencia que afecten a los diferentes procesos institucionales
en el ambito académico y administrativo

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccion, manejo de normativa
relacionada a la Educacién Superior

Nivel de Instruccién:

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educaciéon Superior

N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Certificado de
Culminacion de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE!
Tercer afio aprobado o

Administracién de Empresas,
Agronomia, Comercio Exterior y
Negociacion Comercial Internacional,
Turismo y Ecoturismo, Administracién
Publica, Abogacia, Desarrollo Integral
Agropecuario, Contabilidad y Auditoria,
RI

6 mese:

Especificidad
de la

experiencia archivo

ACION REQUERIDA
Tematica de la C.

Conocimiento de procesos y procedimientos en Instituciones de Educacién Superior, manejo
de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, manejo de técnicas de

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Técnicas de Archivo, Técnicas de Redaccion, Atencién al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas
relacionados al area de su competencia

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla  estrategias  para  la
optimizacién de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Organizacion de la Informacion

Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe

inmediato en
administrativos y demas actividades propias de la Unidad

desarrollo de procesos

académicos  y/o

Técnicas de Redaccion, manejo de TIC

Recopilacion de Informaciéon

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Expresion Escrita

Bajo

sencillos en
Ejemplo

Escribir documentos
forma clara y concisa.
(memorando)

Apoya en el manejo de informacién de procesos académicos o administrativos en
los diferentes sistemas informéaticos propuestos por la Institucién

Manejo de TIC

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente sobre
las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad

Capacidad de analisis de informacion considerando el orden de
prioridad

Comprensi6n Oral

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Escucha y comprende la informacién o
disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Bajo

UUpeTa, parttIpar aCuvarTeT e ST eT
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

competencia

Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

resoluciones y mas

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
a la medida de sus requerimientos.

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las
autoridades y Jefes Inmediatos

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y
proveedores.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento
basicos.




{ ster
'\C’_j/' DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® e Trebeio

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

E IDENTIFICACI

N DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ: N/A

Cédigo: 4.6.1/4.7.1/4.8.1

Coordinador de Centro N/A

Denominacién del Puesto: N .
Nivel de Instruccién:

Nivel: Profesional
Cuarto Nivel - Maestria

Unidad Administrativa: Centros de Complementacién Académica

Autoridades  Académicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos Internos y Externos- Comunidad Universitaria en general

Docencia en instituciones de
Educacién Superior- afines al area
de conocimiento

Grupo Ocupacional: Autoridades Universitarias

Area de Conocimiento:

Grado: 7

Nacional

Ambito:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de N/A
Experiencia:

2. MISION Cuarto Nivel - Maestria

4 afios

Especificidad
dela
experiencia

Planificar, dirigir y retroalimentar los procesos del centro, promoviendo su quehacer y garantizando el aseguramiento de la calidad de la educacién 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

En docencia universitaria y /o coordinacién de procesos académicos relacionados con
instituciones Educacion Superior

superior en la institucién, con las actividades complementarias que desde su area se ejecutan Tematica de la Capacitacion

Actualizacion pedagdgica- normativa legal vigente para Instituciones de EDucacion Superior - planificacion
-control de procesos - herramientas informaticas

A G A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ASESOra 4 Ias aulonaades ue 14|
institucion en materia de su

. B - . L . Orientacién / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4

Planifica, organiza, dirige, coordina y controla las actividades especificas de su D, . . Lo . .
by L. ‘ Planificacion, LOES y demas Normativa Legal sobre Educacion estrategias que permitan tomar
centro, con una administracién eficaz de los recursos, de acuerdo a los . - N . L . I
. y " N . . PO, Superior, conocimiento de directrices emitidas por los organismos ot -
lineamientos fijados por las Autoridades, incentivando la masificacion de de control Comprende rapidamente los cambios
estudiantes . . del entorno, las oportunidades,
Pensamiento Estratégico Alto - 7
amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacién / unidad o
Anticipa los puntos criticos de una
I, - situacion o problema, desarrollando
. . . I . . Planificacion y Gestion Alto . P N 10
Coordina actividades que garanticen la difusiéon de las acciones ejecutadas por R, . . Lo estrategias a largo plazo, acciones
Planificacién, LOES y demas Normativa Legal sobre Educaciéon N
el centro, procurando un desarrollo permanente del personal docente, y la . . y N . . de control, mecanismos de

L 3 . " A Superior, conocimiento de directrices emitidas por los organismos
atencién de las necesidades de formacién de los estudiantes en el area de su .
competencia de control Establece procedimientos de control

P Inspeccién de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o| 61

servicios que genera la institucion.
TONTa UETTSIUTES Ue CUMMpTeiuaT are|
anif d ' b d sobre la base de la misién y objetivos

. . . - Planificacién, LOES emas Normativa Legal sobre Educacion ici isi institucié i i6
Planifica, coordina y controla el cumplimiento eficiente del personal Superior conocimiemz de directrives emitidag o los orgamemos Juicio y Toma de Decisiones Alto de la institucién, y de la satisfaccién| 85
administrativo y docente a su cargo P i P 9 del problema del cliente. Idea

de control L S
0. CO A OND
. ” . - Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Interviene, plantea y apoya en la elaboracién de normas y disposiciones que e . .
. . Planificacién, LOES y demas Normativa Legal sobre Educacién Crea un buen clima de trabajo
potencien el cumplimiento de los objetivos principales del centro, Superior, conocimiento de directrices emitidas por los organismos : ; oy
determinando, sistemas y procedimientos, conforme las actualizaciones de la " p YI p 9 Trabajo en Equipo Alto espiritu de cooperacion. Resuelve los 1
norma legal vigente e contro conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que
SE anTipa a 1as SIUacioes CorT urre
. o . - . " visién de largo plazo; actia para
Coordina la aplicacién del macro, meso y microcurriculo mediante monitoreo a I )
" Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar 19
los procesos académicos del centro para asegurar la coherencia entre estos; . s - . ‘. .

. . P N - Planificacion, LOES y demas Normativa Legal sobre Educacion problemas que no son evidentes
Gestiona el sistema académico-curricular del centro: evaluacion del Superior, conocimiento de directrices emitidas por 10S organismos e Ao o R o
desempefio docente, seguimiento al silabo, vinculacion aplicando procesos de de?:ontrt;l P 9 redl I'ﬂ e “I'““'U”E: "Cw“‘”"? pare
planificacion, organizacién, direccién, control y monitoreo en coordinacién con Orientacién a los Resultados Alto cDump r ﬁon as lee as propuestas. 7
el Director Académico; esarro’a y modifica procesos

organizacionales que contribuyan a

— Lo ok
Construye relaciones beneficiosas
. S . o . . ara el cliente externo y la
Propone a las autoridades la suscripcion de convenios de colaboracién que Contrucciones de Relaciones Alto para L Y 13
L PR P P e . . o institucién, que le permiten alcanzar

beneficien a la institucion en el desarrollo académico desde su ambito, con|Planificacion, LOES y deméas Normativa Legal sobre Educacion o . N
R P . . 3 N N . . N ) . B los objetivos organizacionales.
instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales; Y cumple las|Superior, conocimiento de directrices emitidas por los organismos TOETITICA A0S TazuTTes gque motveart

as di i determinados comportamientos en
demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y|de control Conocimiento del Entorno P
Reglamentos . N Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16

Organizacional .
de fondo de las unidades o
idea -

Vigencia:




cédigo:

ACION D P (o}
1.3.1.2/2.2.1.1/3.1.1.2.1/3.6.1.3.1.1
/3.7.1.1/3.9.1.2/4.2.1.1.2/4.4.2.1.1

/45.3.1.1/45.4.1.1/4.5.1.1.1/4.6.1.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente Administrativo/a

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Unidades Académicas y Administrativas

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Nivel Administrativo BS

Grado:

5

Ambito:

Nacional

S ESENCIALES

Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacioén de los
procesos académicos o administrativos generados en la unidad

2. MISION

Unidades Académicas y  Administrativas, Planta

Estudiantes, usuarios internos y externos

Docente,

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion, control y archivo de correspondencia que afecten a los diferentes procesos institucionales
en el ambito académico y administrativo

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccion, manejo de normativa
relacionada a la Educacién Superior

Nivel de Instruccién:

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educaciéon Superior

N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Certificado de
Culminacion de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE!
Tercer afio aprobado o

Administracién de Empresas,
Agronomia, Comercio Exterior y
Negociacion Comercial Internacional,
Turismo y Ecoturismo, Administracién
Publica, Abogacia, Desarrollo Integral
Agropecuario, Contabilidad y Auditoria,
RI

6 mese:

Especificidad
de la

experiencia archivo

ACION REQUERIDA
Tematica de la C.

Conocimiento de procesos y procedimientos en Instituciones de Educacién Superior, manejo
de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, manejo de técnicas de

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Técnicas de Archivo, Técnicas de Redaccion, Atencién al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas
relacionados al area de su competencia

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla  estrategias  para  la
optimizacién de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Organizacion de la Informacion

Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe

inmediato en
administrativos y demas actividades propias de la Unidad

desarrollo de procesos

académicos  y/o

Técnicas de Redaccion, manejo de TIC

Recopilacion de Informaciéon

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Expresion Escrita

Bajo

sencillos en
Ejemplo

Escribir documentos
forma clara y concisa.
(memorando)

Apoya en el manejo de informacién de procesos académicos o administrativos en
los diferentes sistemas informéaticos propuestos por la Institucién

Manejo de TIC

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente sobre
las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad

Capacidad de analisis de informacion considerando el orden de
prioridad

Comprensi6n Oral

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Escucha y comprende la informacién o
disposiciones que se le provee y
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Bajo

UUpeTa, parttIpar aCuvarTeT e ST eT
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

competencia

Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

resoluciones y mas

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
a la medida de sus requerimientos.

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las
autoridades y Jefes Inmediatos

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos,
disposiciones legales internas y externas
vigentes

resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compafieros, clientes y
proveedores.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento
basicos.




@
=

Coédigo:

ACION D P (@

4.7.1.2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Promotor/a Cultural

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Centro de Cultura Fisica y Estética

Rol:

Ejecuccién de procesos de apoyo

Grupo Ocupacional:

Nivel Administrativo BS

Grado:

5

Ambito:

Ejecutar las acciones necesarias que motiven el fortalecimiento de la identidad cultural,

Nacional

Centro de cultura fisica y estética, autoridades, unidades
académicas y administrativas, docentes, estudiantes, usuarios
internos y externos autorizados

mediante clubes y otros, permitiendo una permantene

visualizacioén institucional como parte de la cultura a nivel, local, nacional e internacional.

Desarrolla y apoya las actividades de difusion cultural de los universitarios que

se forman en la UPEC

A DAD A

Normativa legal vigente relacionada al area de su competencia y
lineamientos sobre la materia de su actividad

Nivel de Instruccién:

Ministerio
el Trabajo

N/A

N/A

N/A

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

N/A

Tercer afio aprobado - Certificado de
Culminacién de Educaciéon Superior
en comunicacion, arte e identidad
cultural

N/A

Experiencia: 1afo

Especificidad
dela

q q universitarios
experiencia

Trabajo en actividades culturales, artisticas, sociales y recreativas con estudiantes

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacion

artistica

Denominacién de la Competencia

Nivel

Atencion al usuario, relaciones interpersonales, logistica en eventos culturales, sociales y creatividad

Comportamiento Observable

Pensamiento Analitico

Bajo

Realiza una lista de asuntos a tratar
asignando un orden o prioridad
determinados. Establece prioridades
en las actividades que realiza.

39

Pensamiento Estratégico

Bajo

Puede adecuarse a los cambios y
participa en el desarrollo de planes y
programas de mejoramiento
continuo.

Promueve y difunde

las actividades artisticas de

las academias de

danza,musica, arte dramatico y artes plasticas y coordina acciones que motiven
un permanente fortalecimiento de los clubes e identidad cultural

Trabajo en actividades culturales
actividades sociales recreativas

institucionales con joévenes,

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla  estrategias para la
optimizacién de los recursos
humanos, materiales y econémicos.

14

Pensamiento Conceptual

Bajo

UuIizal COTNCEPIUS — UasiCos,  Sernuuo
comun y la experiencias vividas en la
solucién de problemas inherentes al
desarrollo de las actividades del

1,

21

Organiza eventos culturales,
respectiva para la ejecucion

artisticos, sociales y prepara la

logistica

Conocimiento en locucion, culturay arte

Expresién Escrita

Ejecuta acciones para

la conformaciéon del

coro universitario,

universitaria, grupo de musica alternativa

tuna

Manejo escénico, manejo de medios audiovisuales

Denominacién de la Competencia

Medio

Nivel

Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios,
circulares)

Comportamiento Observable

83

Trabajo en Equipo

Bajo

Coopera, participa activamente en el
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

Coordina y atiende los aspectos operativos de los eventos culturales, sociales,
artisticos que se ejecutan dentro y fuera de la Institucién

Produccién de eventos culturales y artisticos

Orientacién de Servicio

Bajo

Actlia a partir de los requerimientos
de los clientes, ofreciendo
propuestas estandarizadas a sus
demandas.

Orientacién a los Resultados

Bajo

Realiza bien o correctamente su
trabajo.

Y; cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las

Leyes, Estatuto y Reglamentos.

Conocimiento de cine, teatro, musica, danza, cursos artisticos,
festivales, exposiciones

Iniciativa

Medio

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir
en el corto plazo. Crea
oportunidades o minimiza problemas

20

Aprendizaje Continuo

Medio

Mantiene su formacién técnica.
Realiza una gran esfuerzo por
adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

23

Vigencia:




TIFICACION DEL PUE STt

DE SCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Codigo: 4.614.71/4.81 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Coordinador de Centro
Nivel: Profesional
Unidad Aiva: Centros de Complementacion Académica
n — - — [Autoridades  Académicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios
Rol: Ejecucidn y Coordinacion de Procesos Internos y Externos- Comunidad Universitaria en general
Grupo Ocupacional: Autoridades Universitarias
Grado: 7
Ambito: Macional

Planificar, dirigir ¥ retroalimentar los procesos del centro, promoviendo su quehacer y garantizando el aseguramiento de la calidad de la educacién
superior en la institucidn, con las actividades complementarias que desde su drea se ejecutan

IDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALE 5 RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Trabajo

MiA

MiA

Cuarto Nivel - Maestria

Tiempo de N/A
Experiencia

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Docencia en instituciones de
Educacion Superior- afines al area
de conocimiento

Cuarto Nivel - Maestria

4 Afo:

Es pecificidad
dela
experiencia

En docencia universitaria v /o coordinacion de procesos académicos relacionados con
instituciones Educacion Superior

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temitica de la Capacitacion

[Actualizacion pedagdgica- normativa legal vigente para Instituciones de EDucacion Superior - planificacion
-control de procesos - herramientas informaticas

OMPE TENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES delaC Nivel Comportamiento Observable
[Asesora a las auiondades de [a
institucién  en  materia de su
- . - . . - Orientacidn / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y| 4
Planifica, organiza, dirige, coordina y controla las actividades especificas de su . . . . i " ;
centro, con una administracion eficaz de los recursos, de acuerdo a los g‘uﬁn;ﬁric;cf;;?rﬁgng S:nﬁzdﬂggf::ﬁ;ﬁﬁgm Dsrolk;r:orEdﬁunci::rc;zn fstr_at_eglas qk'ed permitan  tomar
lineamientos fijados por las Autoridades, incentivando la masficacion de de‘;ontn‘)l P g Comprende rapidamente los cambios
estudiantes Pensamiento Estratégico Alto del entorno, las oporunidades, 7
g amenazas, fortalezas v debilidades
de su organizacién / unidad o
[Anticipa los puntos criticos de una
) . ) o ) ) Planificacion y Gestién Alto situacion o problema, desarrollando
Coordina actividad es que garanticen la difusion de las acciones ejecutadas por Planificacién, LOES vy demés Normativa Legal sobre Educacién estrategias a largo plazo, acciones
el centro, procurando un desarrollo permanente del personal docente, v la Superior c:or}oc:imiento de directrices emitidas por los organismos de control. mecanismos de
atencidn de las necesidades de formacion de los estudiantes en el drea de su de‘;ontn‘)l P g Establece procedimientos de control
competencia Inspeccion de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o 61
servicios gue genera la institucion.
TOTTE UECTSIONTES 05 COTTDIEJoaa g
. . i . B sobre |a base de la misién y objetivos
Planifica, coordina y controla e cumplimiento eficients del personal|”2nificacion, LOES y demas Normativa Legal sobre Educacion Juicio y Toma de Decisiones Alto de la insttucion, y de |a satisfaccion| 85
administrativo y docente a su cargo ?;lzi;gaconoc:lmlento de directrices emitidas por los organismos del .problema del . .cliente. Idea
Interviene, plantea v apoya en la elaboracion de normas y disposiciones que CEEE LIE ST CETIT ZLE
L S - N Planificacidn, LOES y demas Normativa Legal sobre Educacién c b lima de trabai
potencien el  cumplimiento de los objetivos principales del centro, N o N - . A re?un uen clima .'e racajo y
determinando, sistemas y procedimientos, conforme las actualizaciones de la ?;";z:gacmwm'e”m de directrices emitidas por los organismos Trabajo en Equipo Alto esp%r!t; de cooperacién. ResDL‘IjeIV_e los| 4
norma legal vigente conflictos que se puedan producir
dentro del eguigo. Se considera aue
Coordina la aplicacién del macro, meso y microcurriculo mediante monitoreo a Iniciativa Alto z:_selgrnOd:DL?ur%iod;;ljaezso:oa:J#:rpara 19
IGD:;L?:SD; EC;;ZHHEDSﬁi;;gﬂ:iczﬁl_;;uﬁlzfguéz Iﬁcgr?trr—zren:\l.’ﬁaj;:ieéneﬁgzi Planificacién, LOES y demas MNormativa Legal sobre Educacion problemas que no son evidentes
desempefio docente, seguimiento al silabo, vinculacidn aplicando procesos de ?;Izzl;:gaconommlento de directrices emitidas por los organismos "Wﬂ“l_ﬂ a5 ACCIoNes NMeCeEsarTas pard
planificacidn, organizacién, direccidn, control y menitoreo en coordinacidn con Orientacion a los Resultadas Alto Buer::rlr'rm?;’"ylﬁs Tf?;:sp‘:ig:;:tﬁs' 7
el Director Académico;
organizacionales gue contribuyan a
Construye relaciones beneficiosas
Propone a las autoridades la suscripcion de convenios de colaboracion que Contrucciones de Relaciones Alto %ﬁsl‘-t?tSéiglrzents:f:er:?n:rtl:n alcanzar 13
beneficien a la institucidn en el desarrollo académico desde su ambito, con|Planificacidn, LOES y demas Normativa Legal sobre Educacidn | clon. q Ly I
instituciones plblicas v privadas, nacionales e internacionales; Y cumple las|Superior, conocimiento de directrices emitidas por los organismos T ouE TrRTan
demds dispuestas por las autoridades v contempladas en las Leyes, Estatuto y|de control Conocimiento del Entorno determinad os comportamientos en
Reglamentos Alto los grupos de trabajo, los problemas | 16

Crrganizacional

de fondo de las unidades o

igencia:
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Miristerio
del Trabajo

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacion de Educaciéon Superior

Denominacién del Puesto:

Asistente de Gestion de Procesos
Universitarios

Nivel: No Profesional
Unidad Admi Unidades Académicas y Administrativas
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

Unidades Académicas y Administrativas, Planta

Estudiantes, usuarios internos y externos

Docente,

Grupo Ocupacional:

Nivel Administrativo B5

Grado:

5

Ambito:

Ejecutar actividades de apoyo para la gestién de procesos universitarios relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia
procurando mantener un buen servicio al usuario y ejerciendo control sobre la debida aplicacion de politicas de la Institucion

Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Recibe, registra, elabora, sistematiza, despacha, archiva y custodia la
documentacién de los procesos académicos universitarios generados en la unidad

Nivel de Instruccion: N/A

Administracion de Empresas -
Ingenieria Comercial, Comercio
Exterior y Negociacién Comercial
Internacional, Turismo, Administracion
Publica, Ingenieria en Agroindustrias

Area de Conocimiento:

Tiempo de Certi}ficaq? de N/A
Experiencia: Ej:ulmmat:lon de

6 mese

Conocimiento, manejo de procesos y procedimientos administrativos y académicos en
Universidades, manejo de normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de
paquetes informaticos, conocimiento y manejo de métodos, técnicas, instrumentos de
gestién documental

Especificidad
de la
experiencia

APA ACION REO
Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento y manejo de normativa vigente relacionada a la|

Técnicas de Archivo, Atencién al usuario, Etiqueta y Protocolo, Manejo de Paquetes informaticos, Calidad en el
Servicio y demas temas relacionados al area de su competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominac de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para [E
optimizacién de los recursos humanos,
materiales y econémicos.

Educaciéon Superior

Organizacién de la Informacién

Bajo

Clasifica documentos para su registro.

Asiste al Jefe inmediato en la preparacion de documentos e informes que se
requieran para el desarrollo de procesos universitarios

Técnicas de Redaccién, conocimiento de los servicios que ofrece la

Recopilacién de Informacion

Bajo

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Institucion

Expresion Escrita

Bajo

Escribir documentos sencillos en
forma clara y concisa. Ejemplo
(memorando)

Apoya en el manejo de informacién de procesos universitarios en los diferentes
sistemas informaticos propuestos por la Instituciéon

Manejo de paquetes informaticos

Elabora informes de requerimiento de informacién, desarrolla instrumentos y
formatos para mejorar la gestion de los procesos universitarios propios de la
unidad

Comprensién Oral

Denominacién de la Competencia

Bajo

Nivel

Escucha y comprende la informacién o
disposiciones que se le provee VY|
realiza las acciones pertinentes para el
cumplimiento.

Comportamiento Observable

Metodologia para la elaboracion de informes, técnica de redaccion

Trabajo en Equipo

Bajo

CUUpETE, partCipe actvarerie erm er
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un

Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su
competencia

Orientaci6n de Servicio

Medio

L
Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones
ala medida de sus requerimientos.

Administraciéon y manejo de informaciéon

Orientacion a los Resultados

Alto

REallZa 1as acCluTes NTeCesalnas para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a

Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las
autoridades y Jefes Inmediatos

Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas

Contrucciones de Relaciones

Bajo

i
Entabla relaciones a nivel laboral.
Inicia y mantiene relaciones sociales
con compaifieros, clientes y
proveedores.

disposiciones legales internas y externas vigentes

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacion sélo cuando la
necesita, lee manuales, libros y otro,
para aumentar sus conocimiento

basicos.

Vigencia:




