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POLITECNICA
DEL CARCHI

EDUCAMOS PARA TRANSFORMAR EL MUNDO

RESOLUCION No. 100-CSUP-2023
EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO POLITECNICO

CONSIDERANDO:

La Universidad Politécnica Estafal del Carchi, es conscienfe del vertiginoso
cambio y el desarrolio que ha experimentado la administracion moderna del
Talento Humano, circunstancia que la conlleva a enfrentar nuevos refos que
requieren de la aplicacion de metodologias e instrumentos técnicos para
gestionar adecuadamente su talento humano; con fa finalidad de propiciar la
excelencia y alcanzar alfos niveles de eficiencia vy eficacia en la gestion
académica y administrativa de la institucion. Para alinearse a estas exigencias
y en cumplimiento a lo dispuesto en la Constifucion, la Ley Orgdnica de
Educacion Superior v su Reglamento, Cdodigo de Trabajo v demds normativa
inferna y externa, es imprescindible actualizar de manera permanente los
diferentes cuerpos legales que direccionan el quehacer diario Institucional
como es el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion 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
gjerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce vy 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 definird 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 cesacion de funciones de
sus servidores. Las obreras y obreros del sector publico estardn sujetos al Cédigo
de Trabagjo. La remuneracién de las servidoras y servidores pUblicos serd justa y
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equitativa, con relacién a sus funciones, y valorard la profesionalizacion,
capacitacién, responsabilidad y experiencia"

Que, el Art. 355 de la Constitucion de la Republica del Ecuador ordena: “El
Estado reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y organica, 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, fransparencia y los derechos politicos; y la
produccién de ciencia, fecnologia, cultura y arte...”

Que, el Art. 17 de la Ley Orgdnica de Educacion Superior, manifiesta
“Reconocimiento de la autonomia responsable.- El estado reconoce a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y orgdnica, acorde a los principios establecidos en la Consfifucion”.

Que, el Art. 18 de la Ley Orgdnica de Educacién Superior, en su literal e)
establece que la autonomia responsable que ejercen las universidades y
escuelas politécnicas consiste en "...La libertad para gestionar sus procesos
internos”.

Que, El Art. 46 la LOES, sefiala "Organos de cardcter colegiado. - Para el
gjercicio del cogobierno de las universidades y escuelas politécnicas definiran y
establecerdn drganos colegiados de cardcter académico y administrativo, asi
como las unidades de apoyo. Su organizacion, integracion, deberes y
atribuciones constardn en sus respecfivos estatufos y reglamentos, en
concordancia con su mision y las disposiciones establecidas en esta ley (...)".

Que, “El Art. 47 la LOES, sefala "Organo colegiado superior.- Las universidades
y escuelas politécnicas publicas y particulares obligatoriamente tendrédn como
autoridad mdxima a un érgano colegiado superior que esfara integrado por
autoridades, representantes de los profesores y estudiantes. Para el fratamiento
de asuntos adminisfrativos se infegrardn a este drgano los representantes de los
servidores y trabajadores. El nuUmero de miembros de este organo colegiado
superior mantendrd la proporcionalidad establecida en la presente ley,
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garantizando que el estamento de menor proporcion se encuentre
representado al menos por una persona.”

Que, el Art. 48 de la Ley Orgdnica de Educacién 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 “Régimen Laboral del Sistema de Educacion
Superior.- £l personal no académico de las instituciones de educacidn superior
publicas y organismos del Sistema de Educacion Superior son servidores publicos
y su regimen laboral es el previsto en la Ley Organica del Servicio Publico, de
conformidad con las reglas generales. El personal no académico de las
instituciones de educacion superior particulares, se regird por el Cddigo del
Trabajo.

Las y los profesores, técnicos docentes, investigadores, técnicos de laboratorio,
ayudantes de docencia y demds denominaciones afines que se usan en las
instituciones publicas de educacion superior, son servidores publicos sujetos a un
régimen propio que estard contemplado en el Reglamento de Carrera y
Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior, que
fijard las normas que rijan el ingreso, promocion, estabilidad, evaluacion,
perfeccionamiento, escalas remunerativas, fortalecimiento institucional,
jubilacion y cesacion.

Para el personal académico de las instituciones de educaciéon superior
particulares, el entfe rector del frabagjo, en coordinacion con el Consejo de
Educacion Superior y el érgano rector de la politica publica en educacion
superior, establecerd un régimen especial de trabajo que contemplard el
ingreso, la permanencia, la ferminacion de la relacion laboral, las
remuneraciones, enfre ofros elementos propios del régimen especial de trabajo
del personal académico.

Las y los profesores e investigadores visitantes u ocasionales podrdn tener un
régimen especial de confratacién y remuneraciones de acuerdo a la
reglamentacion que para el efecto expida el Consejo de Educacion Superior
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Que, el Art. 92 de la LOES establece “Garantia para las y los servidores y las y los
frabajadores. - Para las y los servidores publicos vy las y los trabajadores de las
instiftuciones del Sistema de Educacidn Superior, se garantice la designacidén o
contratacion y su ejercicio laboral sin discriminaciones de ningun tipo, conforme
lo establecido en la Constitucion de la y esta Ley".

Que, el Art. 3 de la Ley Orgdnica de Servicio Publico determina “Ambito.- Las
disposiciones de la presente ley son de aplicacion obligatoria, en materia de
recursos humanos y remuneraciones, en toda la administracion publica, que
comprende: En razon de las especificidades propias de la naturaleza de sus
actividades, y la implementacion de regimenes particulares que su actividad
implica, el Ministerio del Trabgjo establecerd y regulard lo atinenfe a
remuneraciones y supervisard y controlard la aplicacion de los regimenes
especiales de administracion de personal establecidos en las leyes que regulan
a la Funcion Legisiativa, Magisterio, Servicio Exterior, a los miembros activos de
la Comisién de Transito del Guayas y al talento humano en salud; en lo
relacionado con el personal ocasional la Funcidon Legislativa observarga lo
previsto en su ley especifica; los docentes del Magisterio y docentes
universitarios se regulardn en lo afinente a ascensos, evaluaciones y
promociones por sus leyes especificas, excluyéndose de dichos procesos al
personal técnico docente y administrativo que se regulard por esta ley al igual
que se regulard por las disposiciones de este cuerpo(...]"

Que, el Art. 52 de la LOSEP establece que las Unidades de Administracion del
Talento Humano ejercerdn las siguientes afribuciones y responsabilidades: "“a)
Cumpilir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y Ias resoluciones
del Ministerio del Trabagjo, en el ambito de su competencia; ...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 Instfifucional, Talenfo Humano y
Remuneraciones...”.

Que, el Art. 57 de la LOSEP determina “De la creacion de puestos.- El Ministerio
del Trabajo aprobard la creacién de puestos a solicitud de la maxima autoridad
de las instituciones del sector publico determinadas en el articuio 3 de esta ley,
a la cual se deberd adjunfar el informe de las unidades de administracidn de
talento humano, previo el dictamen favorable del Ministerio de Finanzas en los
casos en que se dfecte la masa salarial © no se cuente con los recursos
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necesarios. Se exceptian del proceso establecido en el inciso anterior los
gobiernos auténomos descentralizados, sus enfidades 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 sefiala "Del Subsistema de clasificacién de puestos.-
Ei subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjuntfo de
normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en
todas las enfidades, instituciones, organismos o personas juridicas de las
sefialadas en el Arficulo 3 de esta Ley. Se fundamentard principalmente en el
tipo de frabagjo, su dificultad, ubicacion geogrdfica, dmbito de accidn,
complejidad, nivel académico; técnico, tecnoldgico o su equivalente y
responsabilidad, asi como los requisitos e aptitud, instruccion y experiencia
necesarios para su desempeno de los puestos publicos.”

Que, el Art. 104 de la Ley Orgdanica del Servicio Publico determina "Principios de
las remuneraciones del sector publico.- Los puestos serdn 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 valorard la profesionalizaciéon, 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 “De la creacion de
puestos.- El Ministerio de Relaciones Laborales, conforme a lo sefalado en el
articulo 57 de la LOSEP, regulard y aprobard la creaciéon de los puestos gue sean
necesarios para la consecucion de las metas y objetivos de cada unidad, drea
0 procesos, de conformidad con la planificacion estratégica institucional, el
plan operativo anual de falento humano y la administracion de procescs, en
funcién de lo dispuesto en este Reglamento General y de las necesidades de
los procesos infernos de cada institucion, planes esfratégicos y operacionales y
sus disponibilidades presupuestarias; y, el dictamen previo favorable del
Ministerio de Finanzas, de ser el caso.

Se exceptuan de los informes de creacion de puestos, establecido en el inciso
anterior los gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, las universidades y escuelas politécnicas publicas y las entidades
sometidas al dmbito de la Ley Orgdnica de Empresas Publicas.”.
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Que, el Art. 162 del Reglamento a la LOSEP, determina "Subsistema de
clasificacion de puestos.- El subsistema de clasificacion de puestos es el
conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos estandarizados para
analizar, describir, valorar y clasificar los puestos, que serd aplicable para las
instituciones descritas en el arficulo 3 de la LOSEP.”

Que, el Art. 164 del Reglamento a la LOSEP expresa "Andlisis y descripcién de
puestos.- Es el proceso que idenfifica, recolecta, analiza y registra la informacidn
relativa al contenido, situacién e incidencia real de un puesto en las instituciones
del Estado, a fravés de la determinacion del rol del puesto, atribuciones,
responsabilidades, actividades e interrelacion en funcion de la mision y objetivos
insfitucionales.”

Que, el Art. 167 del Reglamento General a la LOSEP establece "Metodologia de
descripcion y valoracion de puestos.- La descripcion y valoracién de puestos,
fendientes a idenfificar e infegrar puestos similares en grupos ocupacionales
para propdsito de su clasificacion en los grados de la escala de
remuneraciones, se hard en funcion de la metodologia y norma técnica que se
establezca”.

Que, el Art. 171 del Reglamento General de la LOSEP, establece "Descripcion y
valoracion de los puestos del nivel jerdrquico superior.- Los puestos del nivel
jerdrquico 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, servird para que los ocupantes de los mismos
retnan los requisitos de orden general que sean exigidos para su desempeno,
de ser el caso, conforme la norma emifida por el Ministerio de Relaciones
Laborales”.

Que, el Art. 173 del Reglamento General a la LOSEP dispone “Manual de
descripcién, valoracion y clasificacion de puestos institucional.- Las UATH, en
base a las politicas, normas e instrumentos de orden general, elaborardn y
mantendrdn actualizado el manual de descripcion, valoracion y clasificacion
de puestos de cada institucion, que serd expedido por las autoridades
nominadoras o sus delegados. El manual contendrd entre otros elementos la
metodologia, la estructura de puestos de la institucion, definicidn y puestos de
cada grupo ocupacional, la descripcidn y valoracidon genérica y especifica de
los puestos. Este Manual serd elaborado por cada institucion del sector publico
y aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales en el caso de la
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administracion publica cenfral e institucional y referencial para las demas
instituciones comprendidas bajo el dmbito de esta ley”

Que, la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, fue creada mediante Ley No.
2006-36 del 15 de marzo de 2006, publicada en el Segundo Suplemento del
Registro Oficial No. 244 del 5 de abril de 2006;

Que, el Estatuto de la UPEC fue validado por el ansejo de Educacién Superior,
mediante Resolucion N°® RPC-SO-19-N0.295-2022, adoptada en la Décima
Novena Sesion Ordinaria del Pleno del Consejo de Educacion Superior,
desarrollada el 18 de mayo del 2022;

Que, el Art. 18 del Estafuto de la UPEC establece que: "Maximo Organismo
Colegiado. - El Consejo Superior Universitario Politécnico es el maximo organismo
colegiado superior de cogobierno de la Universidad Politécnica Estatal del
Carchi{...]";

Que, el literal h) del articulo 19 del Estatuto de la Universidad Politécnica Estatal
del Carchi dispone que son funciones y atribuciones del Consejo Superior
Universitario Politécnico: “h) Expide, reforma y deroga los reglamentos internos y
disposiciones de cardcter general, que sean necesarios para el desarrollo
normal de las actividades de la institucion”; y,

Que, mediante Memorando N° UPEC-DIAD-2023-0412-M, la Dra. Rocio
Montenegro, Directora de Relaciones Inferinstifucionales, presenta la propuesta
de reforma para conocimiento del CSUP del Manual de Descripcion, Valoracidn
y Clasificacion de Puestos de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi.

En uso de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias

RESUELVE:
1.- Aprobar la reforma al Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacién de
Puestos de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, conforme el documento

anexo que es parte de la resolucion;

2.- Publicar la presente normativa en el repositorio web institucional; v,
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3.- Notificar con el contenido de la presente resolucién a Procuraduria General
y Direccidon Administrafiva para su conocimiento, cumplimiento y socializacion
correspondiente.

CERTIFICO.- Que la presente resolucion fue aprobada en sesidn virtual
extraordinaria del jueves 1 de junio del 2023.




UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI

ESCALA SALARIAL / LOSEP

DENOMINACION DEL PUESTO

RMU

ESCALA / GRUPO
OCUPACIONAL

GRADO

COORDINADOR/A DE DESPACHO INSTITUCIONAL

DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO

DIRECTOR/A DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

DIRECTOR/A DE INFRAESTRUCTURA FISICA'Y
MANTENIMIENTO

DIRECTOR/A DE PLANIFICACION Y
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

DIRECTOR/A DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

DIRECTOR/A DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

DIRECTOR/A FINANCIERO

PROCURADOR/A GENERAL

SECRETARIO/A GENERAL

2368.00

UEP NIVEL DIRECTIVO
Bl

CONTADOR/A GENERAL

TESORERO/A

1676.00

UEP NIVEL
PROFESIONAL B3

MEDICO OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

ODONTOLOGO/A

1676.00

SERVIDOR PUBLICO 7
DE LA SALUD

13

ADMINISTRADOR DE FINCA

ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS DE
SOFTWARE

JEFE DE ADQUISICIONES

JEFE DE BODEGA

JEFE/A DE LABORATORIOS

JEFE DE MANTENIMIENTO

JEFE DE SERVICIOS

JEFE DE TALENTO HUMANO

JEFE/A DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
PUBLICAS

MEDICO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
ESTUDIANTIL

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE ADMISION Y
REGISTRO

RESPONSABLE DE ARCHIVO

RESPONSABLE DE PRODUCCION Y DIFUSION
ACADEMICA Y CIENTIFICA

1412.00

UEP NIVEL
PROFESIONAL B3




ESCALA / GRUPO

DENOMINACION DEL PUESTO RMU OCUPACIONAL GRADO
ANALISTA DE PRESUPUESTO
ANALISTA DE REDES Y TELECOMUNICACIONES
ANALISTA DE SOPORTE INFORMATICO 1912.00 UEP NIVEL 2
' PROFESIONAL B3

BIBLIOTECARIO
LABORATORISTA QUIMICA
TRABAJADOR/A SOCIAL
ENFERMERA SERVIDOR PUBLICO 5

1212.00 DE LA SALUD 11
PSICOLOGO INSTITUCIONAL
ANALISTA DE RECTORADO

120000 | pecrrconaies |
SECRETARIA
ANALISTA JURIDICO
ANALISTA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
ANALISTA DE COMUNICACION
ANALISTA DE GESTION ACADEMICA

UEP NIVEL

ANALISTA DE NOMINA

1086.00 PROFESIONAL B3 3
ANALISTA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y
OPERATIVA
ANALISTA DE PROYECTOS
ANALISTA DE SOSTENIBILIDAD
ANALISTA DE TALENTO HUMANO

UEP NIVEL NO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2 901.00 PROEESIONAL B4 4
UEP NIVEL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A 1 817.00 ADMINISTRATIVO BS 5
ASISTENTE DE GESTION DE PROCESOS
UNIVERSITARIOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A

23300 UEP NIVEL c

DIAGRAMADOR

PROMOTOR CULTURAL

ADMINISTRATIVO B5




ESCALA / GRUPO

DENOMINACION DEL PUESTO RMU OCUPACIONAL GRADO
AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS 633,00 UEP NIVEL :
FOTOGRAFO ADMINISTRATIVO B5
ESCALA SALARIAL / CODIGO DE TRABAJO
% ESCALA / GRUPO
DENOMINACION DEL PUESTO RMU OCUPACIONAL GRADO

CHOFER

750.00 NIVEL 9 6
MENSAJERO
OPERADOR DE TRACTOR AGRICOLA 705.00 NIVEL 5 2
CHOFER DE VEHICULOS PESADOS 614.00 NIVEL 4 1
CHOFER DE VEHICULOS LIVIANOS 596.00 NIVEL 3 3
VIGILANTE UNIFORMADO 580.00 NIVEL 4 1
GUARDIA SEGURIDAD 566.00 NIVEL 3 3
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
AUXILIAR DE SERVICIOS

561.00 NIVEL 1 1

CONSERJE

GUARDIAN ADMINISTRATIVO




UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI
ESTRUCTURA OCUPACIONAL

cédigo DENOMINACION PUESTO ESCALA / GRUPO OCUPACIONAL | GRADO PLTI'E\ASL':'O
1. PROCESOS DE ASESORIA Bl
11 COORDINADOR/A DE DESPACHO INSTITUCIONAL |uep NIVEL DIRECTIVO B1 1 [2368.00
1.2. IPROCURADOR/A GENERAL JUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 2,368.00
s IERRI’_I;ZSZSR/A DE PLANIFICACION Y ASEGURAMIENTO DE LA | |0, \1VEL DIRECTIVO BL A
1.3.1 ANALISTA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
132  JANALISTA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |1086.00
1.3.3 ANALISTA DE PROYECTOS JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
134  JANALISTA DE SOSTENIBILIDAD |uEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |1086.00
1.4 JEFE/A DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,412.00
15  IDIRECTOR/A DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES  |UEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 |2.368.00
2. |PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

21 SECRETARIO/A GENERAL |uEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 [2:368.00
2.1.1 IRESPONSABLE DE ARCHIVO JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,412.00
212  [RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE ADMISION Y |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |141200
2.2 I'\DAIARIE_I?I;F’\(‘)”\RA/IQI\?_I_EOINFRAESTRUCTURA FISICAY JUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 2,368.00
221  |JEFE DE MANTENIMIENTO |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |141200
23 [QRECTORA OF TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y |UEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 [2:368.00
231  JANALISTA DE SOPORTE INFORMATICO |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |121200
232  JANALISTA DE REDES Y TELECOMUNICACIONES |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |121200
233  JANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS DE SOFTWARE ~ |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |141200
24 |DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO |UEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 |2,368.00
241  |JEFE DE TALENTO HUMANO |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |141200
242  |JEFE DE ADQUISICIONES |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |141200
243  |JEFE DE SERVICIOS 3 |141200

IUEP NIVEL PROFESIONAL B3




Codigo DENOMINACION PUESTO ESCALA / GRUPO OCUPACIONAL GRADO PLTIQASL'JI'O
—
25 DIRECTOR/A FINANCIERO UEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 2,368.00
251 CONTADOR/A GENERAL JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,676.00
252 TESORERO/A IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,676.00
253 JEFE DE BODEGA IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,412.00
254 ANALISTA DE PRESUPUESTO JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,212.00
2.6 IDIRECTOR/A DE BIENESTAR UNIVERSITARIO JUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 2,368.00
26.1 IMEDICO OCUPACIONAL INSTITUCIONAL SERVIDOR PUBLICO 7 DE LA SALUD 13 1,676.00
2.6.2 ODONTOLOGO/A SERVIDOR PUBLICO 7 DE LA SALUD 13 1,676.00
2.6.3 IMEDICO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y ESTUDIANTIL SERVIDOR PUBLICO 6 DE LA SALUD 12 1,412.00
2.6.4 JPSICOLOGO INSTITUCIONAL SERVIDOR PUBLICO 5 DE LA SALUD 11 1,212.00
2.6.5 JENFERMERA SERVIDOR PUBLICO 5 DE LA SALUD 11 1,212.00
2.6.6 TRABAJADOR/A SOCIAL JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,212.00
2.7 JPERSONAL DE APOYO LOSEP
27.1 SECRETARIA JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,200.00
2.7.2 ANALISTA DE RECTORADO JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,200.00
2.7.3 ANALISTA DE NOMINA JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
2.7.4 ANALISTA DE TALENTO HUMANO JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
2.7.5 ANALISTA JURIDICO JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
2.7.6 ANALISTA DE COMUNICACION JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
2.1.7 ANALISTA DE GESTION ACADEMICA JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
2.7.8 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2 JUEP NIVEL NO PROFESIONAL B4 4 901.00
2.7.9 ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A 1 JUEP NIVEL NO PROFESIONAL B4 4 1817.00
2.7.10 ;ECM’;I[L?SOTgiTF;\}jggESOS ACADEMICOS ¥ JUEP NIVEL NO PROFESIONAL B4 4 817.00
2.7.11 JASISTENTE ADMINISTRATIVO/A JUEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 733.00
2.7.12 JASISTENTE DE GESTION DE PROCESOS UNIVERSITARIOS JUEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 733.00
2.7.13 IDIAGRAMADOR IUEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 733.00




Codigo DENOMINACION PUESTO ESCALA / GRUPO OCUPACIONAL GRADO PLTI;VISL'JI'O
—
2.7.14 JPROMOTOR CULTURAL UEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 733.00
2.7.15 JFOTOGRAFO JUEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 553.00
2.7.16 JAUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS JUEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 553.00
2.8 JPERSONAL DE APOYO CODIGO DE TRABAJO
28.1 CHOFER INIVEL 9 6 750.00
2.8.2 IMENSAJERO INIVEL 9 6 750.00
2.8.3 OPERADOR DE TRACTOR AGRICOLA INIVEL 5 2 705.00
2.8.4 CHOFER DE VEHICULOS PESADOS INIVEL 4 1 614.00
285 CHOFER DE VEHICULOS LIVIANOS INIVEL 3 3 596.00
2.8.6 VIGILANTE UNIFORMADO INIVEL 4 1  }580.00
2.8.7 GUARDIA SEGURIDAD INIVEL 3 3 566.00
2.8.8 GUARDIAN ADMINISTRATIVO INIVEL 1 1  }561.00
2.8.9 AUXILIAR DE SERVICIOS INIVEL 1 1 561.00
2.8.10 JAUXILIAR DE MANTENIMIENTO INIVEL 1 1  }561.00
2.8.11 |JCONSERJE INIVEL 1 1 561.00
S |PROCESOS AGREDADORES DE VALOR
3.1 ADMINISTRADOR DE FINCA JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,412.00
32 |RESPONSABLE DE PRODUCCION Y DIFUSION ACADEMICA YlUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,412.00
CIENTIFICA
3.3 JEFE/A DE LABORATORIOS JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,412.00
3.3.1 |LABORATORISTA QUIMICA JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,212.00
3.4 IBIBLIOTECARIO IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,212.00




Winauil @ bnanil
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio
del Trabajo

| 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

codigo: 1.1 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Coordinador/a de Despacho Institucional . L N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Maestria - Especialista o Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Rectorado . . - )
- — —— Comunidad universitaria, organismos de control (CES, CACES, Senescyt,

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos Ministerio de Finazas, Ministerio de Trabajo), usuarios internos y externos.
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1 ) o o . )

Area de Conocimiento: Derecho, Administracién y Logistica
Grado: 1
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de N/A N/A Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

Especificidad de | Procedimiento parlamentario, asistencia ejecutiva, relaciones publicas, manejo de TIC, manejo de sistemas de correspondencia,
la experiencia |manejo de técnicas documentales y archivo

Coordinar la interaccién efectiva del Rectorado con Vicerrectorado, Unidades Académicas y Administrativas, Centros de Complementacién Académica, 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
organismos de control y demés usuarios externos en cumplimiento de los objetivos Institucionales

Temaética de la Capacitacién

Gestion publica, leyes de educacién superior y demas temas relacionados al area

COMPETENCIAS TECNICAS
= ACTIBADES ESENEALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Constitucién, Estatuto Institucional, gestion publica, LOES, Reglamento de Orientacién / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,
- I . L Régimen Académico, Reglamento de Escalafén del Personal Académico generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Administra la documentacioén interna y externa determinando la prioridad en la - " i .
- de Educacién Superior, LOSEP su Reglamento, Cédigo de Trabajo y
atencion y despacho. " N Ny N "
manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la educacién
superior, conocimiento de sistemas informaticos. Organizacion de la Informacién Alto Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso.
L L L - . . Analiza, determina cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes,
Constitucién, Estatuto Institucional, gestion puablica, LOES, Reglamento de Pensamiento Critico Alto y P 4

N > " P reglamentos, normas, sistemas Yy otros, aplicando la l6gica.
- . . " X . - Régimen Académico, Reglamento de Escalafén del Personal Académico 9 Y P 9
Participa de reuniones de trabajo que disponga el Rector/a; y, emite criterios acordes

. de Educacién Superior, LOSEP su Reglamento, Cédigo de Trabajo y
a su competencia. " . - ) "
manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la educacién " o o o
superior, conocimiento de sistemas informaticos. \dentificacion de Problemas Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas

planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
Constitucién, Estatuto Institucional, gestién publica, LOES, Reglamento de estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y
Régimen Académico, Reglamento de Escalafén del Personal Académico Planificacién y Gestion Alto verificando informacién para la aprobacién de diferentes proyectos,
de Educacién Superior, LOSEP su Reglamento, Cédigo de Trabajo y programas y otros. Es capaz de administrar simultineamente diversos
manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la educacién proyectos complejos.

superior, conocimiento de sistemas informaticos. COMPETENCIAS CONDU

Brinda asesoria de gestion publica, manejo de normativa interna y externa de
Educacién Superior.

Constitucion, Estatuto Institucional, gestion pablica, LOES, Reglamento de|  Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Pgmcnpa enla elaborac!onAde pr_o_yectos y plan_es_de trabajo en el area de experiencia Régimen Agademlco,_ Reglamento de Escalafén del Fte(sonal Acader_nlco Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
afin a sus competencias; Verifica el cumplimiento de los procesos y acciones|de Ez_jucacmn Sup_erlor. LOSEP su Reglament_o, Coédigo de Trabajo_’y Trabajo en Equipo Al conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
desarrolladas por el personal de apoyo a su cargo. manejo de nor_mr?\tlva Iega_l mterna\_ y extg_rna vinculada a la educacién referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
superior, conocimiento de sistemas informaticos. can otras &reas de la organizacion.

Constitucién, Estatuto Institucional, gestién publica, LOES, Reglamento de Orientacion de Servicio Alto c[;emues;ra |nteresten au:n(fer alos vzlledntesl |ntternos IO e_xternosdcon rgpldez,
Coordina las actividades de Rectorado bajo las directrices del Rector/a; Es el|Régimen Académico, Reglamento de Escalafén del Personal Académico lagnostica correctamente fa necesidad y plantea soluclones adecuacas.
responsable de la ejecucion del Plan Operativo Anual del rectorado aprobado por el{de Educacién Superior, LOSEP su Reglamento, Cédigo de Trabajo y
Consejo Superior Universitario Politécnico. manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la educacién Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
superior, conocimiento de sistemas informaticos. Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
Constitucién, Estatuto Institucional, gestién publica, LOES, Reglamento de Flexibilidad Alto MF)d'.ﬂca las acciones para responder a los f:am_l?los organizacionales o de
- L ’ A Régimen Académico, Reglamento de Escalafén del Personal Académico prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades - . o .
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente de E&_jucacmn Sup_erlor. LO$EP su Reglamenl_o, Cédigo de Trabajo_ y C i ici i institucié
) . manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la educacion ) _ onstrqye relaciones benef_lm_osas para_el cI_lente externo_){la institucion, que
superior, conocimiento de sistemas informaticos. Contrucciones de Relaciones Alto le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucién.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio
el Trabajo

ACTIVIDADES ESENCIALES

DATOS DE ID ACION DEL P o) RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REOUERIDA
Ccodigo: 12 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Procurador/a General ) . N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
q - 3 " Maestria - Especialista o Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Procuraduria General Unidades académicas y administrativas, organismos de control (CES, CACES ,
Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos SENESCYT, Ministerio de Finazas, Ministerio de Trabajo, Funcién Judicial), usuarios:
" — internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1 ) - !
Area de Conocimiento: Derecho, Juridico, Leyes, Abogacia
Grado: 1
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
o Tiempo de N/A N/A Maestria - Especialista o Tercer Nivel
Experiencia: 4 afios

Representar judicial y extrajudicialmente a la Universidad en defensa de los intereses institucionales, mediante la legalizacién de documentos, patrocinio y defensa; comparecer 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'

como defensor en los juicios, brindando asesoria en el campo legal a organismos y autoridades académicas y administrativas de la Universidad

CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

ESENCIALES

e gl Leyes y normas juridicas, ordenamiento juridico, administracion publica, asesoria legal, patrocinio juridico

la experiencia

Tematica de la Capacitacion

Derecho constitucional o administrativo, leyes y normas juridicas, derecho procesal y deméas temas relacionados al area

OMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

S ACTIVIDADES

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando

Orientacién / Asesoramiento Alto ,. : . -
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Patrocina la defensa de los intereses de la UPEC y comparece como su defensor en
!os_Jul_cms,I asesorando juridicamente a las autoridades, 6rganos y comisiones|Derecho constitucional, legislacion universitaria interna y externa Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyectos,
institucionales Pensamiento Conceptual Alto planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras,
sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
presentandolos en forma clara y (til.
Expresion Oral Alto Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de otras,
instituciones.
Participa en los procesos que se instaure dentro de la UPEC, contra el Rector/a,
Vicerrector/a o miembros del CSUP; Interviene en defensa de los inte 1 ac , legislacion laboral, procesos juridicos
institucionales en la implementacion de sumarios administrativos;
Comprension Oral Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla

propuestas en base a los requerimientos.

Emite criterio juridico sobre la aplicabilidad de la normativa interna relacionada con
notas, matriculas, homologacién y otros asuntos académicos administrativos y
disciplinarios puestos en su conocimiento, cuando sea el caso

Manejo de documentacién sustentatoria en materia de Educacién Superior

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y objetivos de la
Juicio y Toma de Decisiones Alto institucion, y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a problemaéticas,
futuras de la institucion.

10. COMPETENCIAS CONDUC L

Elabora y revisa los contratos en los que se comprometan recursos institucionales de
conformidad con la Ley

Manejo normativa legal vigente en procesos de contratacion publ

Denominacién de la Comp i Nivel Comportamiento Observable

lica . ” i i i i
Orientacién a los Resultados Alto Real‘lzva las acciones necesarias para cumplir con las metqs propuestgs. Qesarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Elabora, revisa y emite criterio juridico sobre convenios, acuerdos y de intencién
propuestos a la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, asi como también los que
proponga la Institucién

Normativa Legal vigente en materia de contratos y acuerdos

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
poder que los afectan.

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actta para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demés. Elabora planes
de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente.

Manejo de documentacion sustentatoria en materia de Educacion Superior en base a la

normativa legal interna y externa

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten
Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.

Vigencia:



Ministerio
ciel Trabajo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5 RMAL REQUERIDA
Cédigo: 1.3 INTERFAZ: N/A
L Director/a de Planificacién y Aseguramiento de la
Denominacion del Puesto: . y Ased N/A
Calidad q fa
- Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Maestria - Especialista o Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional
Autoridades, unidades académicas y administrativas, SENPLADES,
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos organismos de control, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1
Area de Conocimiento: Planificacion, Administracion de Empresas, Economia, Finanzas, Gestion Publica
Grado: 1
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Maestria - Especialista o Tercer Nivel
4 afios

2. MISION Tiempo de N/A

Experiencia:

Especificidad de|Metodologia de planificacion, gestion de la calidad, evaluacién y ejecucién de proyectos, manejo de cuadros de mando, técnicas de planificacién,
la experiencia |planificacion estratégica, planificacion operativa, estadistica, sistemas de gestion

Diregir, controlar, coordinar y evaluar los procesos de planificacion institucionales a través de la implementacién de un sistema de planificacion estratégica y operativa

enfocada a mejorar la gestion institucional 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE

Tematica de la C: itacion

Modelos de gestion, planificacion estratégica, sistemas de calidad, gestion por procesos y demas temas relacionados al area

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad

Monitoreo y Control Alto
organizacional.

Planifica, dirige, supervisa y evalla las acciones técnicas de las unidades de planificacion
estratégica y operativa, en el cumplimiento de sus metas e indicadores; Propone politicas|Planificacion ~estratégica, metodologia para la elaboracion de planes
de sostenibilidad a nivel institucional, en correspondencia a la mision, visién, fines y|estratégicos Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo

objetivos estratégicos planteados. plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la,

Planificacion y Gestion Alto " g -
aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

. » . » ) . " . Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
Controla y evalla el avance de la elaboracion y ejecucion del plan estratégico de desarrollo Orientacion / Asesoramiento Alto o " " - P 9
i . politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
institucional y planes operativos de las unidades administrativas académicas; Disefia y|Planificacion estratégica y operativa, sistema nacional de contratacion puablica,
monitorea los planes de mejoramiento y de aseguramiento sistemas y métodos de control
de la calidad —
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido Alto Realiza analisis I6gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion.
comun)
Coordina y lidera la construccion del Plan Operativo Institucional anual, alineado al Plan|Disefio y elaboracién de proyectos, planes, programas, sistemas de gestion e Organizacién de la Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o proceso.
Estratégico de la Universidad, la disponibilidad presupuestaria y sus reformas. indicadores
0. COMPETENCIAS CONDUCTUALE!
Disefia, propone e implementa metodologias e instrumentos que posibiliten la operatividad Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
de los procesos de Planificacion Estratégica y Operativa. Propone politicas de|_. . . ” . - :
iento de | lidad institucional denci I iz ision. fi Técnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores y ciclo de
as_eggramlgn 0_ e. a ‘ial. al |ms'fl‘ UCIO"a_ . €n correspondencia a la F"ISI(I)T\,AVISIOT\v IHESIY proyectos. Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
objetivos _institucionales; ~ Planifica, dirige y asesora procesos relacionados a la correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
sostenibilidad institucional.
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Lid . d " ) \ualizacion del Pl Estratégico de D " Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
\dera €l proceso de construccion y actualizacion del Plan Estralegico de Desarrofio equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Institucional en atencién a las demandas sociales y las exigencias de los organismos de
control del Sistema de Educacién Superior; Planifica, dirige y asesora los procesos de|Planificacion estratégica institucional / POA
autoevaluacion institucional, de carreras y programas; y, de los procesos de evaluacion del
desempefio de las y los profesores; Elabora los informes de autoevaluacion institucional, Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién, que le permiten
de carreras Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio

de la institucién.

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda sus
Coordina con las Direcciones Financiera, Administrativa y Unidad de Adquisiciones los Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
lineamientos presupuestarios; y, realiza el seguimiento a los centros de costo en los ideas y tecnologias.

P - o . - Gestion de cooperacion institucional, manejo de normativa interna y externa
aspectos de planificacion, ejecucién y reforma presupuestaria; Y las demés que le sean

relacionada al area

solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo,
Estatuto y normativa vigente. Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que
los afectan.

Vigencia:



@ Miisterio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

del Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 13.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista de Aseguramiento de la Calidad
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
. o Direccién de Planificacién y Aseguramiento de Cuarto Nivel - Maestria
Unidad Administrativa: la Calidad . . . P
la Calida Autoridades, unidades académicas y admir , docentes,
Rol: Ejecuccion y Supervisién de Procesos estudiantes, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 :
Area de Conocimiento: Gestion de Calidad, Procesos
Grado: 3
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
O Tiempo de Cuarto Nivel - Maestria
Experiencia: i I 4 afos
Especificidad de | Formulacioén de procesos en gestion de calidad, elaboracién de modelos de calidad, procesos de autoevaluacion Institucional, carreras y programas de
la experiencia |UEP, elaboracion de planes de mejoras.
Bridar apoyo técnico en la gestién, asesoria, acompafiamiento, en el aseguramiento de la calidad, y en el cumplimiento de la visién, misién y fines APA ACION REQUERIDA PARA P o)
institucionales Temaética de la Capacitacion
Manejo de TIC, procesos y procedimientos, normas de calidad, Modelos de evaluacién UEP
A DAD A 8. CONO o) ALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.

Apoya en la ejecucion de procesos académicos y/o administrativos técnicos, recibe,

" - . . " Conocimiento y manejo de calidad en normativa vigente relacionada a
organiza, elabora, despacha, archiva; y ejecuta acciones que confirmen la correcta

N - - A . X la Educacién Superior y al &rea en la cual se desempefia
custodia y administracion del archivo fisico y digital de la unidad P y P . . L
Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos

Generacion de Ideas Alto B
organizacionales.

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, criterio ldgico, sentido Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacién.

A - . . Metodologia en elaboracién de informes técnicos, manejo de TIC, comun)
Realiza informes técnicos, actas, planes, bases de datos planificados por la unidad en

manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion,

el area de su competencia .
P normas de calidad.

Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en el

Identificacién de Problemas Alto e N .

plan operativo institucional y redefine las estrategias.

Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,
Brinda apoyo en la implementacién de metodologias e instrumentos que posibiliten la| Técnicas de seguimiento y evaluacién, manejo de indicadores de Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de
operatividad de los procesos de Aseguramiento de la calidad resultado en calidad; procesos y procedimientos la informacion.

OMP OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orienta y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos respecto a procesos,
procedimientos, monitorea los planes de mejoramiento y de aseguramiento de la|Relaciones interpersonales, gestion documental, manejo de TIC calidad. ) . Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
calidad Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos

de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
. . . . - " correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, recopila y . . ) . . IR
L o b ! " . Iy Seguridad en la informacion, manejo de instrumentacion técnica en
sintetiza informacion en los sistemas informaticos internos para la formulacién de|” - P L .
L 5 . S calidad académica y administrativa.
planes en el ejercicio de la mejora continua y desarrollo institucional . . . . o
Orientacién a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos

institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. béasicos de gestién por procesos - . . o . .
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; acttia para crear oportunidades o

Iniciativa Alto evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Direccién de Planificacion y Aseguramiento de

Unidad Administrativa: |a Calidad

Autoridades, unidades académicas y admini:

Rol: Ejecuccién y Supervisién de Procesos

\ . DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE! . RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: 132 INTERFAZ:
L . Analista de Planificacién Estratégica y
Denominacién del Puesto: Operativa
Nivel: Profesional

docentes,

Nivel de Instruccién:

Ministerio
del Trabajo

N FORMAL REQUERI

Cuarto Nivel - Maestria

estudiantes, usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Nacional

Ambito:

2. MISION

desarrollo sostenible de la UPEC, en el cumplimiento de su visién, mision y fines.

Bridar apoyo técnico en la gestién, asesoria y acompafiamiento de la planificacion estratégica y operativa institucional, el aseguramiento de la calidad; y, el

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de Empresas, Administracién Publica, Planificacion

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

4 afios

Especificidad de |Metodologia en planificacién estratégica y operativa; seguimiento y evaluacion en planificacion estratégica y operativa, procesos y procedimientos,

la experiencia gestion de la calidad.

Tematica de la Capacitacion

ON REOUERIDA PARA =) 0

Manejo de TIC, Excel, planificacion estratégica y operativa, manejo de la gestién por resultados, proyectos de inversion.

A A5 A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Apoya en la ejecucién del proceso de construccién y actualizacion del Plan|{Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos, manejo de
Estratégico de Desarrollo Institucional en atencién a las demandas sociales y las|normativa vigente relacionada a la Educacién Superior y al area en la|
exigencias de los organismos de control del Sistema de Educacién Superior. cual se desempefia. ) .
Generacién de Ideas Alto Desar[o[la planes_, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
estratégicos organizacionales.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido Alto Realiza andlisis I6gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion.
- - ; " ) . ) comn)
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos|Metodologia en elaboracién de informes técnicos, manejo de TIC,
planificados por la unidad en el &rea de su competencia. manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion.
\dentificacion de Problemas Alto Identifica los prqblema; que impiden e‘l cumpllmlento‘de los objetivos y metas planteados
en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media,
Realiza el seguimiento en la ejecucion del plan estratégico de desarrollo institucional y| Técnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores de Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control
planes operativos de las unidades administrativas y académicas. resultado. de la informacion.
AS COND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Onen? Y brinda ase_sora;mllemo ,g Lésuan?g |nte‘;nos y externos !'especto & Procesos, | o laciones interpersonales, gestién documental, manejo de TIC. Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
procedimientos, propios de la unidad en el area de su competencia. Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
) ) ! , o ] Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a'_(ender alos cllemes‘mternos o externos con rapidez, diagnostica
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, recopila y correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
sintetiza informacion en los sistemas informéticos internos para la formulacion de . . - . . I
P - N PR Seguridad en la informacién, manejo de instrumentacion técnica
planes, programas, proyectos académicos y/o administrativos en el ambito de su
competencia . L i i j i
P Orientacién a los Resultados Alto Real_lz_a las acciones necesarias para cumplir con las meta_s propue;tgs. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
) o . _ Aprendizaje Continuo Medio Mamle_zne_z su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
Estandariza procesos para la optimizacién de recursos y operatividad de la unidad conocimientos.
académica o administrativa a la cual pertenece.Y las demas que le sean solicitadas|Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos
por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y|basicos de gestién por procesos - . . o . .
normativa vigente Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para crear oportunidades
. Iniciativa Alto o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia.

Es promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® T

del Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 133 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Analista de Proyectos
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
E o Direccién de Planificacién y Aseguramiento de Cuarto Nivel - Maestria
Unidad Administrativa: la Calidad Y 9 . . . - .
a Callda Autoridades, unidades académicas y admir , docentes,
Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos estudiantes, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Niel Profesional B3 :
Area de Conocimiento: Proyectos, Cooperacion Interinstitucional
Grado: 3
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
O Tiempo de Cuarto Nivel - Maestria
Experiencia: i I 4 afos
Especificidad de |Metodologia para formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos, postulacién de proyectos, identificacion de fuentes alternativas de
la experiencia |financiamiento, autogestion de recursos, proyectos de inversion publica, planificacion estratégica y operativa.

Bridar apoyo técnico en la asesoria, formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos de autogestion enfocandose en el cumplimiento de la visién, misién y| 6. CAPA ACION REQUERIDA A P o}
fines institucionales. Temaética de la Capacitacion

Manejo de TIC; metodologia en formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos, gestion por resultados, autogestion de recursos, proyectos de inversion pablica y|

normativa legal vigente.

. OAD . 8. CONO 0 ALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.

Apoya en la ejecucion de la construccion y actualizacién de procesos relacionados|Conocimiento y manejo de procesos en proyectos, normativa vigente

con proyectos de gestién y autogestion de recursos, relacionada a la Educacion Superior y al area en la cual se desempefia

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas

Generacion de Ideas Alto - o
estratégicos organizacionales.

Habilidad Analitica

(anlisis de prioridad, criterio ldgico, sentido Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacién.
o - ’ ” ) - ! comuin)
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos|Metodologia en elaboracién de informes técnicos, manejo de TIC,
planificados por la unidad en el &rea de su competencia manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion
\dentificacion de Problemas Alto Identifica los prol?lenjas que |mp|den el cumpllmlen?o de los objetivos y metas planteados en
el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,
Brinda control, seguimiento, evaluacion, logistica y ejecucién de planes, proyectos|Metodologia en elaboracién de informes técnicos, manejo de TIC, Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control
planteados por la unidad en el area de su competencia manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion de la informacion.
OMP OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orienta y brinda da;;e;;oramler:to a usuarios |nte(n(r)15 y externlos rg:(;jpzcto a proyectos, Relaciones interpersonales, gestién documental, manejo de TIC Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
procesos y procedimientos, planes y programas inherentes a la unidad. Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a?ender alos cllemes‘lntemos o externos con rapidez, diagnostica
. B . . . " correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, recopila y
sintetiza informacién en los sistemas informaticos internos para la formulacion de|Seguridad en la informacion, manejo de instrumentacion técnica
proyectos académicos y/o administrativos en el &mbito de su competencia lizal . X i | " i
Orientacion a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
Y las deméas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos

institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. basicos de gestion por procesos . . . . . .
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para crear oportunidades o

Iniciativa Alto evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:




Cédigo: 134

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista de Sostenibilidad

Nivel: Profesional

. - L Direccién de Planificacién y Aseguramiento de
Unidad Administrativa: la Calidad.
Rol: Ejecuccién y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

2. MISION

UPEC, en el cumplimiento de su visién, mision y fines.

Autoridades, unidades académicas y admini:

estudiantes, usuarios internos y externos

Bridar apoyo técnico en la gestion, asesoria, acompafiamiento, en las diferentes acciones efectuadas por el area de consecucion del desarrollo sostenible de la|

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
del Trabajo

Cuarto Nivel - Maestria

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Desarrollo sostenible, Ambiente

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

4 afios

Especificidad de
la experiencia

Desarrollo de planes, programas y proyectos de sostenibilidad ajustados a satisfacer las necesidades de las generaciones actuales, garantizando
el equilibrio entre el crecimiento de la economia, el respeto al ambiente y el bienestar social.

Temética de la Capacitacion

REOUERIDA PARA =) 0

Desarrollo sostenible, e implementacion de indicadores de sostenibilidad y gestién ambiental.

8. CONO OS ADICIONA
A DAD A T ’ N X
A DAD Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Apoya en la elaboracién, ejecucion y seguimiento de las politicas institucionales de|Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos, manejo de
sostenibilidad, propone acciones de mejora de procesos propios de la unidad en el{normativa vigente relacionada a la Educacién Superior y al area en la
area de su competencia cual se desempefia . i
Generacién de Ideas Alto Desar[o[la planes_, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
estratégicos organizacionales.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido Alto Realiza andlisis I6gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion.
N . . " ) . ) comun)
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos|Metodologia en elaboracion de informes técnicos, manejo de TIC,
planificados por la unidad en el area de su competencia. manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion
\dentificacion de Problemas Alto Identifica los pro_blevmaquucve impiden el‘cumpllmlenlo Qe los objetivos y metas planteados
en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media,
Realiza el seguimiento y coordinacion con las diferentes dependencias, brindando|Técnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores de Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y,
informacién oportuna respecto a proyectos de sostenibilidad. resultado control de la informacion.
AS COND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Onemg Y brinda ase_soramllemo a usuarl(l)§ internos y externos _respecto  Procesos, | pelaciones interpersonales, gestion documental, manejo de TIC Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se
procedimientos, propios de la unidad en el area de su competencia. Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a'_(ender alos cllemes‘mternos 0 externos con rapidez, diagnostica
. . . . . . ) . correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Brinda apoyo a su jefe inmediato en la elaboracion y ejecucion de politicas de
sostenibilidad en correspondencia a la misién, vision, fines y objetivos estratégicos|Seguridad en la informacion, manejo de instrumentacién técnica
Institucionales. liza | . . " | I
Orientacién a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
) o . . Aprendizaje Continuo Medio Mamlen_e su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
Estandariza procesos para la optimizacién de recursos y operatividad de las unidades y conocimientos.
académicas o administrativas. Y las demas que le sean solicitadas por su jefeManejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos en
inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa|gestién por procesos de sostenibilidad, desarrollo sostenible. - . : o .
vigente Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actGa para crear
. Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes
de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:



Cédigo: 1.4

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Pablicas

Jefe/a de Comunicaciones y Relaciones

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: publicas

Jefatura de Comunicaciones y Relaciones

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

UEP Nivel Profesional B3

Grupo Ocupacional:

Grado: 3

Nacional

Ambito:

internos y externos

Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual de la Unidad de Comunicacion.

2. MISION

Autoridades, Unidades Académicas y Administrativas, medios
comunicacién, usuarios internos y externos

Ejecutar procesos de produccion, difusién y promocién de la gestion institucional a través de los medios de comunicacion 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 usuarios

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDAD
ENCIALES

Metodologia y conocimiento de planes operativos

Nivel de Instruccion:

de

@ | Miisterio
ciel Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

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

Tercer Nivel

Experiencia: I

[ 4 afos

Especificidad de
la experiencia

Medios de comunicacién, periodismo, relaciones publicas, mercadotecnia, publicidad, atencién al usuario, manejo de TIC.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temaética de la Capacitacién

Denominacién de la Competencia Nivel

Técnicas y procedimientos de recoleccion de informacién, multimedia, fotografia, atencién al usuario, relaciones publicas y deméas temas
relacionados al area.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento Alto

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,
generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.

Recopilacién de Informacion Medio

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes
disponibles. (Obtiene informacion en periédicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)

medios de comunicacién masivos.

Planifica, disefia, supervisa y administra los productos impresos, radiales y
televisivos institucionales, asi como la ejecucién de los contratos suscritos con

Redaccion periodistica, elaboracién de guiones televisivos y radiales,
periodismo, fotografia, filmacién, TIC, manejo de programas de edicién,

diagramacion de publicaciones, expresion oral y escrita

Expresion Escrita Alto

Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
pardmetros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una
organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos, administrativos)

Expresion Oral Alto

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

gestiona los procesos de produccién de contenidos y de relaciones publicas.

Establece estrategias de comunicacién e informacién de corto, mediano y largo
plazo, para posicionar y difundir las acciones de la gestién universitaria; Disefia y

Relaciones publicas, redaccién, normativa interna y externa en temas
comunicacion.

de Identificacién de Problemas Alto

COMPETENCIAS CONDUC

Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos vy
metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las
estrategias.

ES)

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Gestlona_\ espacios prom00|onglgs e |nformat|vos en los me_dlos de comunicacién Manejo de medios de comunicacion radiales, televisivos Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
masivos; Asesora la imagen publica Institucional y de las autoridades. Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
. L . - . Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Coordina y apoya las labores de comunicacién con las Unidades Administrativas adecuadas.
Institucionales, que tengan relacién con la gestion institucional, de acuerdo con las|Manejo de sistemas de informacién institucional, metodologia en elaboracion )
necesidades existentes; Planifica y ejecuta actividades de comunicacién interna y|de planes y proyectos . . X .
externa. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para
Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar pr(_)blema_s que no son evidevntes para los
. - . . . . . S . i . demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Manejo de normativa interna y externa relacionada al area y sobre educacion innovadoras
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. superior ;
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda
Aprendizaje Continuo Alto sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y

propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 31 1 SR
‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 15 INTERFAZ: N/A
Denominacion del Puesto: Director/a de Relaciones Interinstitucionales . X N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Cuarto Nivel - Maestria
Unidad Administrativa: Direccion de Relaciones Interinstitucionales
" — —— Autoridades, Unidades Académicas y Administrativas, docentes, estudiantes,
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos redes académicas nacionales e internacionales, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1 . . . . . . )
1 Area de Conocimiento: Relaciones Internacionales, Desarrollo de Proyectos Industria y Produccién y afines
Grado:
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de N/A N/A Cuarto Nivel - Maestria
Experiencia:

2. MISION

4 afios

Especificidad de|Manejo de procesos en relaciones y/o cooperacién internacional, asesorfas, consultorias, convenios, ingreso de divisas, gestién de recursos con
la experiencia |organizaciones publicas y privadas.

Coordina, organiza, promociona y ejecuta, programas, proyectos, planes y convenios de cooperacion interinstitucional con organismos nacionales e internacionales
publicos o privados.

APACITACION REOUERIDA PARA P )
Tematica de la Capacitacion

Manejo de idiomas extranjeros, planificacién y control de procesos, herramientas informaticas, convenios internacionales, gestién de recursos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la C cia Nivel Comportamiento Observable
Coordina de manera permanente acciones conjuntas con las Autoridades Institucionales Orientacién / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
para fortalecer la articulacion de las funciones sustantivas de grado y posgrado, con un Manejo de idiomas extranjeros, planificacién y control de procesos, politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

enfoque de internacionalizacion y cooperacién; Planifica, coordina y evalla los procesos de:
gestion de internacionalizacién, gestion de movilidad, gestion de redes y cooperacion R 5 .
interinstitucional; y, los demés procesos que se establecieren bajo responsabilidad de esta . Comprende rapidamente los cambios del entono, las oportunidades, amenazas,
unidad. Pensamiento Estratégico Alto fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.

herramientas informéticas, convenios internacionales, normativa legal qu
rige a las IES

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo
Planificacion y Gestion Alto plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacién para
la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

Propone politicas, procedimientos, précticas y directrices de los procesos a su cargo;
Gestiona y desarrolla relaciones de movilidad nacional e internacional y cooperacion
interinstitucional de docentes y de estudiantes con instituciones de educacion superior (IES)
nacionales e internacionales, publicas o privadas

Manejo de idiomas extranjeros, planificacion y control de procesos,
herramientas informéticas, convenios internacionales, normativa legal que
rige a las IES

Inspeccion de Productos o Servicios Alto Esltsglfsggocedlmlenws de control de calidad para los productos o servicios que genera|

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de la

Promueve y gestiona procesos de internacionalizacion educativa con IES nacionales y|Manejo de idiomas extranjeros, planificacion y control de procesos, Juicio y Toma de Decisiones Alto institucion, y de la satisfaccién del problema del cliente. Idea soluciones a problematicas
extranjeras en los campos de la gestién, docencia, investigacién y vinculacién con lalherramientas informaticas, convenios internacionales, normativa legal que futuras de la institucion.
sociedad. rige a las IES

o) AS COND A

Denominacién de la Comg cia Nivel Comportamiento Observable

Gestiona los recursos y el financiamiento de los convenios suscritos entre la universidad y|Manejo de idiomas extranjeros, planificacion y control de procesos,
organismos de cooperacion interinstitucional; Asesora a autoridades académicas y|herramientas informaticas, convenios internacionales, normativa legal que Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
administrativas en el area de su competencia. rige a las IES Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para crear

Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes

Planifica, coordina y ejecuta eventos de caracter académico, cientifico, cultural, social y|Manejo de idiomas extranjeros, planificacion y control de procesos, de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

deportivo, para establecer relaciones de intercambio, movilidad, transferencia y|herramientas informéticas, convenios internacionales, normativa legal qu:

financiamiento con instituciones publicas y privadas nacionales e internacionales rige a las IES Realiza | . . i | b |

Orientacion a los Resultados Alto ealiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrollay
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién, que le permiten
- o . o P . L . Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
Propicia la creacion e integracion de redes académicas y de investigacion, tanto nacionales . . . I, . A,
. Lo o N Manejo de idiomas extranjeros, planificacion y control de procesos, beneficio de la institucion.
como extranjeras, para el desarrollo de procesos de produccién del conocimiento; Y las

herramientas informéticas, convenios internacionales, normativa legal que
rige a las IES

demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las o . . .
dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. . o Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
: Conocimiento del Entorno Organizacional Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de

poder que los afectan.

Vigencia:
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POLITECNICA
DEL CARCHI

EDUCAMODS PARA TRANSFORMAR EL MUNDO

PROCESOS
HABILITANTES
DE APOYO




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
2.1

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Secretario/a General

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Secrataria General

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Ambito: Nacional

Universitario  Politécnico,
Académicas, Unidades

Comunidad Universitaria, Consejo Superior
Rectorado, Vicerrectorado, Unidades
Administrativas, usuarios internos y externos

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestion documental, asi como la legalizacién de matriculas estudiantiles, notas, certificaciones académicas vy
administrativas en coordinacion con las autoridades, ademés de la legalizacién de resoluciones institucionales emitidas por el Consejo Superior Universitario Politécnico

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ministerio
dol Trabajo

N/A

N/A

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

Derecho, Jurisprudencia, Leyes y afines

ABORAL REOUERIDA

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Experiencia: I

[ 4 afios

Especificidad de
la experiencia

Tematica de la Capacitacién

Ordenamiento juridico, administracién publica, asesoria legal , patrocinio juridico

Denominacion de la Competencia

Nivel

Administraciéon puablica, programas informaticos para manejo de leyes, relaciones humanas, gestion documental, Ley de Educaciéon Superior y|
demés temas relacionados al area

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Compor Observable

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y

Juicio y Toma de Decisiones Alto objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del problema del cliente.
Participa en calidad de Secretario/a en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Idea soluciones a problematicas futuras de la institucién.
Superior Universitario Politécnico de la Institucion. Organiza y legaliza con su firma las|Derecho constitucional, procesal, legislacion universitaria y administrativa,
resoluciones y los libros de actas del Consejo Superior Universitario Politécnico y demas|internay externa. ) L . )
documentos que le corresponda. Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando |
Pensamiento Analitico Alto secugnmando un prqblema o ;l}uaC|0|j, vestablemenr:lo causas dg hecho,
o varias consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y planifica los
siguientes pasos.
Comprensién Oral Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de
trabajo y desarrolla propuestas en base a los requerimientos.
Coordina acciones con los responsables de las unidades académicas para los procesos de|Derecho constitucional, procesal, legislacion universitaria y administrativa, - .
matriculas, emision de reportes, y certificaciones estudiantiles. interna y externa. Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
Expresion Escrita Alto parametr9§ que tengan impacto d!recto sobre el funcionamiento de una
organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos, administrativos)
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y
Enumera, registra, certifica y notifica los actos normativos y resoluciones de los 6rganos en los|Derecho constitucional, procesal, legislacion universitaria y administrativa, Identificacion de Problemas Alto metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las
que le corresponde intervenir al Rector/a; Supervisa el manejo y custodia del archivo Institucional. |interna y externa. estrategias.
OMP OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Organlza}, supem:Ta, dirige y controla las actividades del personal de apoyo administrativo de la Técnicas y manejo documental juridico Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Secretaria General. Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Coordina los procesos de matriculas, registro y autentificacién de titulos, procesos de titulacion, Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
certificaciones académicas - administrativas, legaliza los records o expedientes académicos; adecuadas.
Formula y actualiza los sistemas de admision, nivelacion, titulos y grados académicos, asi como|Manejo de TIC, normativa e instructivos para el registro de titulos
para la homologacién de titulos y grados académicos, de conformidad con lo preceptuado por la Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros.
Ley Organica de Educacion Superior y Reglamento de Régimen Académico. Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actGa para|
- crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
. . Iniciativa Alto . . N .
Asiste a los procesos de grado de profesionales de la UPEC, da lectura a las actas de grado y demés. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
supervisa la emision, legalizacién de informacion para el registro de titulos en la SENESCYT; Y|Derecho constitucional, procesal, legislacion universitaria y administrativa, innovadoras.
las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las|interna y externa. X . X o
dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion,
Contrucciones de Relaciones Alto que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea

nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE
211

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Responsable de Archivo

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Secretaria General

Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Nacional

Ambito:

Ejecutar la organizacion,
documentacioén institucional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

control y custodia de la documentacién institucional, generando procesos claros,

Secretaria General, Consejo Superior Universitario Politécnico, Rectorado,

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Ministerio
el Trabajo

N/A

N/A

Tercer nivel

Vicerrectorado, Unidades Académicas, Unidades Administrativas,
estudiantes, usuarios internos y externos

docentes,

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LA
N/A

Licenciado en bibliotecologia y/o archivologia, administracién y afines

BORAL REQUERIDA
Tercer nivel

Experiencia:

4 afios

normativos, diligentes y efectivos en el manejo de la

Especificidad de

la experiencia |documental

Clasificacién de documentacion, atencién al cliente, técnicas de archivo, manejo de sistemas informaticos de gestion

6. CAPACITACION REQU

Temaética de la Capacitacién

ERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Archivologia, normativa legal del manejo de archivo y documentacion, técnicas de archivo.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Organizacion de la Informacién Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o
Propone proyectos especificos en materia archivistica en el ambito institucional; - ) ) ) L proceso.
Elabora el programa anual de transferencias que deberan cumplir los archivos de gestién Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion, sistemas de R o . R -
verifica que éstas se realicen de conformidad con lo establecido en la normativa documentacién, manejo de paquetes informaticos, estadisticas de documentos de Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo
y v q ingreso y egreso, normas de control interno, inventarios. i cid i ; para obtener la méxima y mejor informacion posible de todas las
aplicable. Recopilacién de Informacion Medio . < . f " s
fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periddicos, bases de
datos, estudios técnicos etc.)
Comprensién Oral Alto folrjnprendde las w:Ieas presert\tadas ;n forr?a oral en I;s rteunlones de
Coordina y asesora a las unidades administrativas y académicas, sobre los procesos| . . ) . ) DN rabajo y desarrolla propuestas en base a los requerimientos.
o - . - AN Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion, sistemas de
técnicos que deben realizarse en los archivos descentralizados y de gestién; asi como documentacién. manejo de paquetes informaticos, estadisticas de documentos de Escribir d d leiidad alta, dond bl
también, el procedimiento para realizar las transferencias de documentos al archivo|; ' i paquete: ! i scribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
central ingreso y egreso, normas de control interno, inventarios. Expresion Escrita Alto parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de
una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos
legales, técnicos, administrativos)
Es el custodio y garantiza la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los| Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion, sistemas de \dentificacion de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que
documentos de archivo central; recibe y genera el inventario de las transferencias de|documentacion, manejo de paquetes informaticos, estadisticas de documentos de genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
documentos, que realicen las unidades al concluir los tiempos establecidos. ingreso y egreso, normas de control interno, inventarios. 0. COMP . OND p
Presenta de forma anual para su estudio y aprobacién al Comité Institucional de| . . ) ) ) T Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
- P : - . o Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion, sistemas de
Valoracién y Eliminacién de Documentos, la informacién para su consideracion y documentacién. manejo de paquetes informaticos, estadisticas de documentos de
acoge las resoluciones dispuestas. N i " d P qt | int . t' N Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Ingreso y egreso, normas de control interno, inventarios. Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
L - . . .| Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion, sistemas de adecuadas.
Lleva a cabo procesos de digitalizacién de la documentacién de archivo bajo su custodia - . ; i L
Ny i documentacién, manejo de paquetes informaticos, estadisticas de documentos de
con el fin de conservar y facilitar su consulta. . . . N
ingreso y egreso, normas de control interno, inventarios.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
Iniciativa Medio enel cpno plazo_. Cre_a _oportunldades 0 minimiza problemg’s
- . - . 2 - . . . L . potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
Presenta a Secretaria General de forma semestral informes de actividades;Y las deméas| Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion, sistemas de mediano plazo.
que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las|documentacién, manejo de paquetes informaticos, estadisticas de documentos de P :
dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. ingreso y egreso, normas de control interno, inventarios. - i . i
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o

procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Vigencia:



Ministerio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO del Trabajo

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 R ON EORMAL REOUERIDA
Cédigo: 212 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Responsable Administrativo de Admisién y Registro Nivel de Instruccién: NIA
Nivel: Profesional : el
ercer Nivel
Unidad Administrativa: Secretaria General N - . ) -
- — — Direcciéon  Académica, Autoridades, Unidades Académicas y
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Administrativas, docentes, estudiantes, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 5 L . »
Area de Conocimiento: Administracion
Grado: 3
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
© Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: 4 afios

Especificidad de | Administracién de documentos, leyes y normas institucionales y de la Republica, clasificacion y administracién de documentacion, experiencia
la experiencia |preferible en Instituciones de Educacion Superior.

Apoya en la ejecucion de procesos académicos y administrativos en el ambito de la educacién superior relacionados con actividades de elaboracion, registro, 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE!

clasificacion y organizacién de la informacion de estudiantes y titulos de los graduados de la Institucion Temaética de la Capacitacién

Administracién de documentos, leyes y normas institucionales y de la Republica, clasificacién y administraciéon de documentacion, atencién al cliente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando

Orientacién / Asesoramiento Alto o N . s
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

Planifica, organiza, dirige, controla el sistema y proceso de admision y registro de estudiantes en
la Universidad

Manejo y conocimiento de Procesos de Admision
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas,
Pensamiento Estratégico Alto fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacién para

Planificacién y Gestién Alto . " L

R iend | . decisorios de la Uni idad la fijacion d It la aprobacién de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar

ecomienda a los organismos decisorios de la Universidad Ia fijacién de polfticas, normas y| oo o cimiento y manejo de procesos académicos simultaneamente diversos proyectos complejos.
procedimientos académicos relativos al proceso de admision y registro de estudiantes;

Inspeccion de Productos o Servicios Alto Esvtablvecev ’procedlmlenlos de control de calidad para los productos o servicios que genera
la institucion.

. . . L . . X . " " Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el

Disefia los instrumentos mas adecuados para la sistematizacion del proceso de admision y|Normativa legal vigente en lo referente a registro de titulos SNIESE y Monitoreo y Control Medio cumplimiento de los mismos.

registro de estudiantes; SENESCYT

1 OMPETENCIAS COND!

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Disefia e implementa métodos y técnicas dindmicas en la ejecucion del proceso de matriculacion|Normativa legal vigente, conocimiento y manejo de procesos de X . - » )
de los estudiantes en la Universidad matriculas Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas

Disefia, implementa y supervisa los procesos administrativos y tecnoldgicos modernos en el ideas y tecnologias.

procesamiento de las calificaciones de los estudiantes conforme a las posibilidades Y]
disponibilidades de la Universidad, para garantizar el mas alto grado de confiabilidad de la,
informacién y datos obtenidos

Paquetes informéticos, manejo de datos estadisticos

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

Orientacion a los Resultados Alto o AR N . R
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién, que le permiten
Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.

Elabora certificaciones, titulos, récord académicos, certificados y cualquier otro documento
relacionado a las competencias de admisién y registro, para la firma de las autoridades
correspondientes; Lleva el libro de registro de grados y titulos con el mas estricto apego a las|Normativa legal vigente, Ley de Educacion Superior, conocimiento de
normas y procedimientos establecidos al respecto; Lleva el libro de registro de grados y titulos|organismos de control

con el mas estricto apego a las normas y procedimientos establecidos al respecto; y, las deméas
dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos.

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
poder que los afectan.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

contra incendios, jardineria y espacios verdes del campus universitario y centros experimentales

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

@ Ministerio
del Trabajo

N/A

N/A

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

DATOS D D z OND P O R A 9] RNA RNA
Cédigo: 2.2 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director/a de Infraestructura Fisica y Mantenimiento
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Infrestructura Fisica y Mantenimiento . . L o ) . )
Rol- Ejecucion y Coordinacion de Procesos /e\:tt;r;i:des. Unidades Académicas, Aministrativas, usuarios internos y
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1
Grado: 1
Ambito: Nacional

Ejecutar y coordinar procesos de administracion de construcciones y mantenimiento integral relacionado a sistemas de agua potable, alcantarillado, electrificacion, sistema

ONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACION.
ACTIVIDADES ESENCIALES

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

N/A

Arquitectura, Ingenieria Civil y Construccién

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

la experiencia |arquitectura e ingenierfa civil

Especificidad de |Ingenieria civil, arquitectura, disefio arquitectonico, disefio de interiores, gestién de proyectos, planificacion, topografia, manejo de software de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

Denomina

n de la Competencia

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando

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

Legislacion universitaria, sistemas informéticos aplicados

Orientacién / Asesoramiento Alto o ; iy -
- " . . I, politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Planifica, coordina, elabora el plan de infraestructura de la UPEC a través de la planificacién Ingenieria civil y arquitectonica, planificacion arquitecténica, normativa legal
anual de contratacién de acuerdo a los lineamientos establecidos por autoridades de la| "9 vil y arquit - P q ! 9
Institucion v organismos de control vigente relacionada al 4rea de su competencia
yorg Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media,
Planificacién y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
control de la informacion.
Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.
Programa y coordina actividades, procesos de mantenimiento anual integral de las redes de’ ’
) ISR ; A - .- |Normas técnicas de ingenieria civil
agua potable, alcantarillado, electrificacion, sistema contra incendios, jardineria y espacios
verdes por medio del plan de mantenimiento Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyectos,
Pensamiento Conceptual Alto planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras,
sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
presentandolos en forma clara y (til.
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

0. COMPETEN

IAS CONDUCT

: ) N ) Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Organiza y dispone la fiscalizacién de los procesos de construccién de las obras de’
infraestructura fisica, supervisa los informes de cumplimiento de cronogramas de trabajo,|Normas de control interno para la fiscalizacion de obras fisicas y consultorias X » - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
planillas y liquidacién de obras o contratos Orientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas. '
Orientacion a los Resultados Alto Real‘lzva las acciones necesarias para cumplir con las metqs propuestgs. Qesarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Supervisa y aprueba los planes de mantenimiento correctivo y preventivo a ejecutarse en el " .
. - . _ Metodologia para evaluacion de proyectos
Campus Universitario, CDI y Centros Experimentales;
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio _Idemlflg":\, describe y ut_lllza las relaciones de podgr e !nfluenqla e_xlst_elmes dentro de la
institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para crear
- . - i Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes
Es el administrador de los contratos de obra de infraestructura y de consultoria; Y las demas P . N P > que n p P
o PN " N ST . de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en| .. : PPN .
) . Sistema nacional de contratacion publica, normas de control interno
el Estatuto y normativa vigente.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades

y conocimientos.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL D

INTERFAZ:

DATOS DE ID ACION DEL P 0
Coédigo: 221
Denominacién del Puesto: Jefe/a de Mantenimiento
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Infraestructura Fisica y Mantenimiento
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3
Ambito: Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar procesos de mantenimiento fisico de la Institucién, creando condiciones adecuadas para la prestacién de servicios de educacion superior de
calidad

EL PUESTO

Nivel de Instruccién:

Ministerio
il Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Direccion de Infraestructura Fisica y Mantenimiento, Autoridades, Unidades
A émi y Admini; ivas, tr j es de mantenimiento, usuarios internos
y externos

S ADICIONALES RELACION.
ESENCIALES

S ACTIVIDADES

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

N/A

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Arquitectura, Ingenieria Civil y Construccion

Tercer Nivel

4 afios

la experiencia

Especificidad de

Arquitectura e ingenieria civil, planificacién, cédigo de construccion, fiscalizacién de obras, normas de construccion, contratacién publica

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la C: itacion

n de la Competenci

Contratacion de servicios, Ley Orgéanica de Contratacion, elaboracion y evaluacion de proyectos de construccion y demas temas relacionados al area de su
competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando

la elaboracién de documentos pre contractuales, especificaciones técnicas y demas procesos para
la contratacion de obras de construccion

Manejo de contratos de obra fisica, presupuestos, planificacion de proyectos de
construccion

Orientacién / Asesoramiento Alto -
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Elabora el plan de mantenimiento de infraestructura fisica del campus universitario, centros|Planificacion, disefio de construcciones de edificaciones, metodologia para la
experimentales y ejecuta obras civiles acorde al plan de mantenimiento elaboracion de planes de mantenimiento
\dentificacion de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
Planifica y elabora el cronograma anual de mantenimiento de las instalaciones de agua potable, control de la informacion.
aguas servidas, alcantarillado, electrificacion, sistemas contra incendio, acorde a los|Normas internas de la Contraloria General de Estado
requerimientos institucionales X o X
Generacion de Ideas Medio Desa{rolla estrategias para la optimizaciéon de los recursos humanos, materiales vy
econémicos.
Elabora el plan operativo anual de la unidad en coordinacién del jefe inmediato, ademas apoya en Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el

10. COMPETENCIAS COND

cumplimiento de los mismos.

E|

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Planifica, disefia, supervisa, evalla, fiscaliza las construcciones de obras que se ejecuten por
admlnlsgacmn directa, o mediante la conformacion de unidades ejecutoras y realiza la recepcién|Cédigo de la construccion, Ley Oranica de Contratacién Publica X » - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
de las mismas Orientacién de Servicio Alto N !
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Orientacién a los Resultados Alto Real_lz_a las acciones necesarias para cumplir con las meta_s propuegtgs. Dgsarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Actualiza informacién técnica de los proyectos de construccién romueve el buen estado fisico . e
X . . proy y P Ley Organica de Contratacién Publica
de la infraestructura e instalaciones en general
Flexibilidad Medio Modifica su cplj\portamlgnto para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué
hacer en funcion de la situacion.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demés. Elabora planes
de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
Y cumple las demas funciones asignadas por el jefe inmediato y Autoridades de la Institucion Manejo de normativa Intena y externa relacionada al area
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades

y conocimientos.

Vigencia:



Cadigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
23

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Comunicacién

Director/a de Tecnologias de la Informacion y

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Comunicacién

Direccién de Tecnologias de la Informacion y

Rol:

Ejecucién y Coordinacion de Procesos

universitaria en general

Grupo Ocupacional:

UEP Nivel Directivo B1

Grado:

1

Ambito:

Nacional

2. MISION

Autoridades Academicas, docentes, estudiantes, usuarios internos y externos, comunidad

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

Misterio.
el Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

Informatica, Sistemas, Telecomunicaciones y Redes

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia: I

[ 4 afos

Especificidad de

la experiencia redes y telecomunicaciones

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 informacion para el area educativa, dominio en desarrollo de software, soporte y mantenimiento de equipos informaticos,

APACITACION REQUERIDA PARA EL P 0
Tematica de la Capacitacién

Denominacién de la Competencia

Planificacién, normativa legal vigente sobre Educacion Superior, herramientas informaticas, programacion, disefio y manejo de plataformas informaticas, arquitectura de
tecnologias de la informacién, direccion 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

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Nivel Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando

Orientacion / Asesoramiento Alto o N . i
- X . . o . . |Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacion y comunicacion, SLAs de cada politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Planifica, coordina y dirige el cumplimiento de las actividades de las areas de Soporte Técnico,|_ .~ . . s s . - o0
Redes y Telecomunicaciones y Desarrollo de Software, para la ejecucion de las acciones que aplicacion, nivel de criticidad de la informacién y los servicios, andlisis de riesgos,
> Y r nes y - _Software, p ) A8/ sequridades de la informacion, enfoque técnico y legal de seguridad de la informacion,
garanticen, las actividades institucionales con eficiencia N . 2 - 5 .
normativa relacionada al area Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y
Pensamiento Estratégico Alto debilidades de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo
Planificacion y Gestion Alto plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la
Brinda asesora afin a su conocimiento para las unidades que Io requieran. Disefia el plan de| Lneamientos institucionales, tecnologias de la informacion y comunicacién, SLAs de cada aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
. . P P q. q P aplicacién, nivel de criticidad de la informacién y los servicios, analisis de riesgos, simultaneamente diversos proyectos complejos.
mantenimiento y soporte de la infraestructura tecnolégica e implementa politicas de respaldo, - N . P N A "
almacenamiento y recuperacion de la informacion seguridades de la informacion, enfoque técnico y legal de seguridad de la ir n,
y recup normativa relacionada al area - ) -
Inspeccion de Productos o Servicios Alto Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios que genera la
institucion.
ol indicad | andlisis de ri Inerabiidad de | (dad de 1a|inNeaMientos institucionales, tecrologias de Ia informacion y comunicacion, SLAs de cada . Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de la institucion,
_mpeme_nlta. Indicadores para el analisis de riesgos y vuinerabilidad de la seguridad de 1a aplicacion, nivel de criicidad de la informacion y los servicios, andlisis de riesgos, Juicio y Toma de Decisiones Alto y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a probleméticas futuras de la
informacion; Elabora manuales de procesos, instructivos de usuario, instalacién, configuracién N F iz fnni N P 1o institucion.
: . L . P o S seguridades de la informacion, enfoque técnico y legal de seguridad de la informacion, stitucion.
relacionada a la administracién de seguridad de tecnologia, informacién y comunicacion. - . -
normativa relacionada al area
P o A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Disefia el plan de mantenimiento y soporte de la infraestructura tecnolégica. Implementa politicas
de respaldo, almacenamiento y recuperacion de la informacion; Procesa y analiza datos mediante’
la aplicacion de estadisticos para la generacion de informacion que apoya la toma de decisiones

Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacién y comunicacién, SLAs de cada|
aplicacién, nivel de criticidad de la informacién y los servicios, andlisis de riesgos,
seguridades de la informacion, enfoque técnico y legal de seguridad de la informacion,
normativa relacionada al area

Trabajo en Equipo

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Dirige la elaboracién de términos de referencia y especificaciones técnicas para adquisiciones de
hardware y software. Presenta informe motivado para la adquisicion de software con licencias;

Determina mejoramiento de la gestion de los procesos informaticos.

Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacién y comunicacién, SLAs de cada|
aplicacién, nivel de criticidad de la informacién y los servicios, andlisis de riesgos,
seguridades de la informacion, enfoque técnico y legal de seguridad de la informacion,
normativa relacionada al area

Aprendizaje Continuo

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda sus

Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas

ideas y tecnologias.

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

Orientacion a los Resultados Alto o i " . N
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten
i . B X B . B o . . . o i . B o Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio
Realiza la instalacion, configuracion, administracion, mantenimiento y control de los servicios de|Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacion y comunicacién, SLAs de cada| de la institucion.
Tecnologia de la Informacién y Comunicacion; Y las demas que le sean solicitadas por su jefe|aplicacion, nivel de criticidad de la informacién y los servicios, andlisis de riesgos,
inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. seguridades de la informacion, enfoque técnico y legal de seguridad de la informacion,
normativa relacionada al area Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo,
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que

los afectan.

Vigencia:



TOS DE IDENTIFICACI!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

‘ 7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cadigo: 231 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista de Soporte Informatico

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de TIC Direccion de TIC; Unidades Administrativas y Académicas, docentes, estudiantes y
Rol: Ejecucién de Procesos demas usuarios internos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

Brindar apoyo especializado en el area de soporte, mantencién, implementacion y gestion de hadware y software en las actividades asignadas en la seccion de informatica, ademas de
desarrollar, implementar y resguardar la politica de seguridad informatica de la Institucion acorde con los estandares existentes en el Sector Publico

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Nivel de Instruccion:

@ | Mist
el

terio
® | Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID,

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Informaética, Sistemas, Telecomunicaciones y Redes

Tiempo de Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Experiencia: 6 afios 5 afios 4 afios
Especificidad de | Mantenimiento y ensamblaje de computadores, redes y telecomt nes, cableado estr antivirus, cor y mantenimiento de
la experiencia |servidores y DATA CENTER, telefonia IP

Tematica de la Capacitacién

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

informéatico

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo. Determina el tipo de
Mantenimiento de Equipos Alto mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y otros de las unidades
. . S . - . .. . . 0 procesos organizacionales.
Instala programas, sistemas operativos, paquetes de software en equipos informéticos de la Institucion| Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, asistencia técnica.
segUn necesidades académicas y administrativas; Normativa legal general afin a su area
Deteccion de Averias Alto Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacion como por ejemplo,
depurar el cédigo de control de un nuevo sistema operativo.
Operacion y Control Alto Controla Iav operacién de los |n10r|j1a!|cos itados en la institucion.
Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.
Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos de la Institucién segin el| Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, asistencia técnica.
plan de mantenimiento anual y cronogramas establecidos; Normativa legal general afin a su area X . . §
Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un nuevo sistema,
Comprobacién Alto equipo o procedimiento técnico - administrativo, funcionara correctamente. Identifica
claramente los errores y propone los correctivos
" X . o . X L . . . ” Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
Propone y utiliza el software necesario para la gestion del direccionamiento IP y seguridad de la red|Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, asistencia técnica. Generacion de Ideas Alto estratégicos organizacionales.
Institucional; Normativa legal general afin a su area
o A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, asistencia técnica. Crea un buen clima de trabajo y espiritu de coc i6n. Resuelve los i que se
Brinda asesoria y asistencia a los usuarios institucionales sobre temas relacionados al 4rea de su Normativa legal general afin a su érea Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
competencia; equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a$ender alos cllentes_lmemos 0 externos con rapidez, diagnostica
. . . . " - . - correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Mantiene el inventario de equipos actualizado, elabora, presenta periédicamente informes técnicos del . .. . : .
P o . - Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, asistencia técnica.
cumplimiento de actividades en el area de trabajo . - P
Normativa legal general afin a su area
Orientacion a los Resultados Alto Real};a las acciones necesarias para cumplir con las meta§ propue§:§s. E_)esarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, asistencia técnica.
Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos. Normativa legal general afin a su area - ) . L .
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para crear oportunidades o
Iniciativa Alto evitar problemas que no son evidentes para los demés. Elabora planes de contingencia. Es

promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:




Cadigo: 232

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista de Redes y Telecomunicaciones

Nivel: Profesional

Direccion de Tecnologias de fa Informacion y

Unidad Administrativa: Comunicacian

Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

ACTIVIDADES ESENCIALES

Direccién de TIC; Unidades Administrativas y Académicas, docentes, estudiantes y demas
usuarios internos

Brindar apoyo especializado en el area de soporte, mantencién, implementacion y gestion de redes y telecomunicaciones en las actividades asignadas en la seccion de informética, ademas de
desarrollar, implementar y resguardar la politica de seguridad informatica de la Institucion acorde con los estandares existentes en el sector publico

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

@ | Ministerio
del Trabajo

N/A
A A N/A
Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Ir & Telecomt y Redes
P A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: 4 afios

Especificidad de
la experiencia

Mantenimiento y ensamblaje de

estructurado, antivirus, configuracion y mantenimiento de

, redes y
servidores y DATA CENTER, telefonia IP

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Temaética de |la Capacitacion

Cursos para certificacion cisco, arquitectura de
computacionales, soporte informatico, practica en soporte y mantencion de hardware y software de computadores

, hadware,

operativos, de redes LAN local de voz y datos, administracion de redes

n de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

ta p de 1to preventivo y correctivo. Determina el tipo de
Propone, planifica e instala mejoras en las redes de telecomunicaciones y cableado estructurado, Mantenimiento de Equipos Alto mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y otros de las unidades
garantizando su funcionamiento; 0 procesos organizacionales.
Manejo y conocimiento de normas de cableado estructurado IEEE-ANSI-EIA-TIA
Deteccion de Averias Alto Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacién como por ejemplo,
depurar el codigo de control de un nuevo sistema operativo.
Operacion y Control Alto Contl;lljla Ia_ of o Tle los -I- n en la institucion.
Propone y utiliza el software necesario para la gestion del direccionamiento IP y seguridad de la Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.
red Institucional; Conocimiento en redes de comunicacion y datos CCNA
Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un nuevo sistema,
Comprobacion Alto equipo o procedimiento técnico - administrativo, funcionara correctamente. Identifica
claramente los errores y propone los correctivos
Administra y mantiene el servicio de comunicacion interna a través de la configuracion de la central Generacion de Ideas Alto 09537[0“3 planes_, programas 0 proyectos alternativos para  solucionar problemas
telefénica IP y sus respectivas extensiones telefénicas; Conocimiento de telefonia IP bajo plataforma elastix, asterisk, cisco estratégicos organizacionales.
10. COMPETENCIAS COND! ES
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea y define politicas de acceso y seguridad a los servicios y servidores del area del DATA
CENTER; Manejo de normas de data center IEEE-ANSI-EIA-TIA Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en aFender alos cllenles}lnlemus 0 externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Actia como responsable del circuito de camaras de seguridad y de toda la tecnologia afin que a
futuro se creare; Manejo de circuto cerrado de television CCTV
Orientacion a los Resultados Alto Real_lz_a las acciones necesarias para cumplir con las melgs propue§l§s. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
. o 8 : U 5 ideas y tecnologias.
Brinda asesoria y asistencia a los usuarios institucionales sobre los temas de su area de Y 9
conocimiento; Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Conocimiento de Help desk y asistencia técnica a usuarios
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actla para crear oportunidades o
Iniciativa Alto evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es

promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA 4 R ON FORMAL REOUERIDA
Cadigo: 233 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Analista Prc de Si: de . > N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
- Tercer Nivel

Unidad Administrativa: Direccion de TIC
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Direccién de TIC, Unidades Administrativas y Academicas, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 ) -

Area de Conocimiento: Ir & CompL

Grado: 3

Nacional

Ambito:

2. MISION

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 tecnoldgico de la institucion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Misterio.
el Trabajo

Tiempo de N/A

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

Especificidad de

Programacioén, disefio y desarrollo de software, lenguajes: SQL, PLSQL, manejo de la herramienta oracle application express (Apex), conocimiento de
bases de datos: oracle, SQL Server, Mysq|l, postgress, herramientas case, gestores de contenidos, sistema operativo, arquitectura de computadores;

..~ |software de at
la experiencia

y configuracion de correo electrénico

izacion de oficinas,
de sofware en diversos lenguajes de programacion, administracion de aplicaciones Informaticas, ingenieria de software, servidores ftp, administracion

de desarrollo de software, instalacion y configuracion de servidores, mantenimiento y desarrollo

ACION REQ
Tematica de la Capacitacién

D inacion de la C

cia

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 electronico.

Nivel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacién como por ejemplo,

Actualiza y mejora los sistemas de informacion, analiza, desarrolla e implanta software a la medida Deteccion de Averias Alto i - -
" - N I, - P depurar el codigo de control de un nuevo sistema operativo.
de las diferentes areas y funciones de la Institucién con la elaboracién de manuales técnicos, de . N
usuario y codigo fuente del software; Conocimiento de bases de datos oracle, SQL, PLSQL, APEX, metodologias de
! desarrollo de software y herramientas case.
Disefio de Tecnologia Alto Crea nueva tecnologia.
) . ) ) B o ) - N Operacién y Control Alto Controla la_ operacién de  los informaticos ttados en la institucion.
Analiza, disefia e implementa pruebas e implantacién de aplicaciones informaticas siguiendo Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.
ndare fini ra el rroll ftware; L ) . . . . . L
estandares definidos para el desarrollo de software; Administracion, configuracion e intalacion de servidores de correo electrénico.
Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un nuevo sistema,
Comprobacion Alto equipo o procedimiento técnico - administrativo, funcionara correctamente.  Identifical
claramente los errores y propone los correctivos
Administra y mantiene actualizado el portal web Institucional; ejecuta la administracion y| . " .
configuracion de correo electronico; ) ! ) - Generacion de Ideas Alto Desan;ol]a plane;, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
' Manejo de gestores de contenido, PHP, Mysg|, postgress, servidores de aplicaciones estratégicos organizacionales.
P o A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Brinda asistencia, capacitacion de software, respaldo de base de datos y las aplicaciones e
instalacion y configuraciones de servidores para aplicaciones, bases de datos y sistemas|Administracion de las bases de datos, manuales de usuario, manejo del sistema, Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus
informaticos; instalacion y configuracion de servidores. Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
Orientacién de Servicio Alto Demu?stra ||:telres en aﬁnger al IOT cllentles_lmemog o extdemos con rapidez, diagnostica
Garantiza la seguridad de la informacién en el Sistema y Software desarrollado a través de la correctamente fa necesidad y plantea soluciones adecuadas.
implementacion liti ra | ri la informacion; o . - . .-
plementacién de politicas adecuadas para la seguridad de la informacién; Politicas de seguridad de las aplicaciones, ingenieria de software.
Contrucciones de Relaciones Medio Construye relaclon_es, tanto _denlro como fuera de la |n§muc|on que le proveen informacion.
Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Flexibilidad Alto Modifica las acciones para resp}ond}e’r a los cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.
Elabora y presenta periédicamente informes técnicos de las actividades cumplidas en su area de
trabajo; Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales,| Normativa técnica y legal afin al area de conocimiento
las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para crear oportunidades o
Iniciativa Alto evitar problemas que no son evidentes para los demés. Elabora planes de contingencia. Es

promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:



Coédigo: 2.4

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Director Administrativo

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Nacional

Ambito:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Dirigir los procesos administrativos de talento humano, servicios generales, provisién de bienes, trasporte; con el fin de lograr la eficiencia y eficacia de la gestion
institucional y su mejora continua

Autoridades, Jefatura de Talento Humano, Jefatura de Adquisiciones, Jefatura de

Nivel de Instruccion:

Miristerio
del Trabajo

N/A

N/A

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Servicios, Direccion  Financiera y demdas Unidades Académicas y
Administrativas, Usuarios Internos y Externos

Tiempo de

Experiencia:

Area de Conocimiento:

N/A

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de Empresas; Economia; Psicologia Industrial, Gestién Publica y afines

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

4 afios

Especificidad de la

experiencia

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

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Gesti6n por procesos, procesos de gestion publica, procesos de gestion de talento humano, manejo de reformas en el sistema SPRYN, procesos presupuestarios.

ESENCIALES Denc de la Comp 1cia Nivel Comportamiento Observable
- - Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
Habilidad Analitica
. . . desarrollo de programas y proyectos.
Normas de Control Interno; Reglamentacién de Bienes del Sector Publico;| (andlisis de prioridad, criterio légico, sentido Medio
. . Sistema Nacional de Contratacién Publica; Administracién, Planificacion comun)
Participa en la planificacién estratégica y planes operativos de la direccion, encargandose Estratégica y Operativa Normativa emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio
B o e L oL o e S o o e P Sl ot e BT eni s
Superior relacionada al area de su competencia Recopilacion de Informacién Alto informacién recopilada .
., Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla
: . . Comprension Oral Alto t b | e
- . Normas de Control Interno; Reglamentacién de Bienes del Sector Publico; propuestas en base a |os requerimientos.
Dirige y controla los procesos desarrollados por las Jefaturas de Adquisiciones, Talento Sistema Nacional de Contratacién Publica; Administracion. Planificacion
Humano; y, Servicios; Cumple y verifica el cumplimiento de leyes, normas, reglamentos, . . N y Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo
7 . . L N '| Estratégica y Operativa Normativa emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio 4 4
resoluciones, procedimientos y disposiciones que regulan el desempefio de los servidores| ;"o " 6ok S rabaic L OSEP. LOES, v demas normativa de Educacion L i plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacion para
universitarios; s Y VI 0 gd P clj 4 ' " 24 Planificacion y Gestion Alto la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
uperior refacionada al area de su competencia simultdneamente diversos proyectos complejos.
Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad
Normas de Control Interno; Reglamentacion de Bienes del Sector Publico; izaci
Hace cum_pllr el Régimen Dlsmplma_n(_) Y _Sancmnatgno contenido en la r\orr_natwa Sistema Nacional de Ceratagmén Publica; Administracién, Planificacion Monitoreo y Control Alto organizacional.
correspondiente, para el personal administrativo y trabajadores; Promueve la difusién de Estratégica y Operativa Normativa emitida por Minlsterio de Finanzas, Ministerio
la Ley, reglamentos y procedimientos administrativos vigentes en 1a Institucion, asi como| , “r =" s h Sao T Y SeEn | OFS v demds normativa de Educacion
las disposiciones del Rector/a y organismos colegiados de la Institucion; Superior Jrevlaciongada al area ‘Ide su com;;elencia; y A OND A
Planifica, ejecuta y evalla la capacitacion para el personal administrativo y de servicios Normas de Control Intemno; Reglamentacion de Bienes del Sector Publico; Renominavionlielalconpetencia Nivel Sompolianienoloseivahle
arantiza{ndlo la Ztrtici acion Iape uidad p a incgusién en beneficio deyla institucién: Sistema Nacional de Contratacién Publica; Administracion, Planificacion Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
(gioordina acciongs conp Bienéstar Cllniver‘sii/ario en apoyo al desarrollo integral de IOS‘ Estratégica y Operativa Normativa emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio . . puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
servidores institucionales: POy 9 de Trabajo, Codigo del Trabajo, LOSEP, LOES, y demas normativa de Educacion Trabajo en Equipo Alto equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
' Superior relacionada al area de su competencia
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
. - . . . - Norm ntrol Interno; Reglamentacion Bien | r Publico; i i6 ici i i 3
Realiza controles administrativos a dependencias universitarias, a peticion del Rector/a, Si?sterisa dzaﬁgntalo detecgntr;ﬁci’)ne I;aucbloica'deAdmein?;r:[:énse%?aniﬁﬁzci?n Orientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
:g;r;z;ngz;m:z;isogep:;nos:ltiL:ncif:r, ; F;SLCTigZi?:,iomjz‘?: IB‘:\?\I;E?;%‘;?;SI:T;;SPE, Estratégica y Operativa Normativa emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
administrativo; y de Trabajo, Cédigo del Trabajo, LOSEP, LOES, y demés normativa de Educacién Orientacion a los Resultados Alt modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
t Superior relacionada al area de su competencia o
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten
Cont . de Relaci alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
Normas de Control Interno; Reglamentacién de Bienes del Sector Publico; ontrucciones de Relaciones Alto beneficio de la institucion.
. . . . . . L Sistema Nacional de Contratacion Publica; Administracién, Planificacion
Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, Estratégi o tiva N ti itic Ministerio de Fi Ministeri
las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. stral eglga y - pera va orma Iva emitida por Minis e,r'o e |qanzas, inis 9",'0 Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
de Trabajo, Cédigo del Trabajo, LOSEP, LOES, y demas normativa de Educacin trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
Superior relacionada al area de su competencia Conocimiento del Entorno Organizacional Alto poder que los afectan.

Vigencia:




Cédigo: 2.4.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jefe de Talento Humano

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Jefatura de Talento Humano

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

Autoridades, direccion administrativa, unidades académicas y

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
del Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

administrativas, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Economia y
Finanzas, Contraloria General del Estado y deméas usuarios internos vy
externos

Ejecutar los subsistemas de gestion del talento humano, reclutamiento y seleccién, induccion, capacitacion, evaluacién de desempefio, remuneraciones, a fin
de captar personal idéneo y mantener un ambiente laboral favorable que propicie el desarrollo humano y profesional para alcanzar el logro de los objetivos

institucionales

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

N/A

Recursos Humanos, Administracién de Empresas, Psicologia Industrial , Gestion del
Talento Humano

Tercer Nivel

Experiencia: I

4 afios

Especificidad de
la experiencia

Administracion de Talento Humanos, gestion de Talento Humano, manejo y gestion de néminas de personal, manejo normativa vigente aplicada a
la administracién de Talento Humano, elaboracién de contratos de personal, manejo del sistema SPRYN, procesos de liquidaciones, célculo de
vacaciones, elaboracion de acciones de personal, elaboracion de distributivos de personal, elaboracién de reformas en sistema SPRYN

REOUERIDA PARA =) 0

Temética de la Capacitacion

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

A A5 A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA P A a
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos considerando
Manejo y ejecucion de los subsistemas de Gestion del Talento Humano Aplicacion v elecucion de los subsistemas de Talento Humano. maneio Desarrollo estratégico del Talento Humano Alto dlslflnto;lesc;:elnarlgls a largo plz_\zo. Tiene un papel activo en la definicién de las politicas
(Reclutamiento y Seleccion, Induccién, Capacitacién, Evaluacién de Desempefio,|”P Y €l o : ’ " en funcion del analisis estratégico.
. . de la LOSEP y su Reglamento, Cédigo de Trabajo y LOES
Remuneraciones);
Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los gambl_os del eljtorno y esta en la capacidad de proponer planes y
. L U, . . . programas de mejoramiento continuo.
Asesora a las autoridades y personal de la Institucion sobre la aplicacion de la|Manejo de normativa interna y externa para la Gestion de Talento
Normativa Interna y Externa, y procedimientos de Gestién del Talento Humano; Humano en las IES Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
control de la informacion.
i omil 1 i . . . L . ” : Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales vy
Realiza las néminas y roles de pago del personal, prestaciones sociales, aportes Manejo de Sistemas Informaticos del Ministerio de Finanzas (Spryn), Generacién de Ideas Medio econémicos.
legales vy fiscales, de conformidad con las normas internas de la Universidad y el . " 3
o N - N y . LOSEP, Ley de Seguridad Social
régimen salarial del Sistema del Ministerio de Finanzas; OMP A OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora informes técnicos de Talento Humano a fin de que se puedan tomar Conocimiento y manejo de la LOSEP y su Reglamento. Cédigo de » . ) . _
decisiones acertadas en contrataciones y movimientos de personal que en general Trabai LOESy d m’J normativa afin y 9 ' 9 . . Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se
sean requeridos por las autoridades de la institucion; abajo, y demas normativa af Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
o - . . : i . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
. . . - o y Orientacion de Servicio Alto ; ; !
For_mula reformasj pago de nominas, peneﬂmos sociales en el sistema SPRYN Manejo de sistemas informaticos del Ministerio de Finanzas (Spryn), correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
aplicando estrategias para el manejo eficiente del presupuesto relacionado a Talento . . N " I
A . o N A LOSEP, Ley de Seguridad Social, Normativa e Instructivos Técnicos
Humano, ademas de ejecutar actualizaciones en los sistemas de Historial Laboral del licables al Si SPRYN . i i o o
IESS, Ministerio de Trabajo; aplicables al Sistema Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.
Orientacién a los Resultados Alto Real_lz_a las acciones necesarias para cumplir con las meta_s propue;tgs. pesarrollay
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades o o .
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente Gestion y planificacién estratégica de Talento Humano - . : o .
, P y g . Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actta para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes

de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:



2. MISION

Suministrar los bienes y servicios pertinentes requeridos por las unidades académicas y administrativas de la Institucién en las condiciones establecidas bajo la
normativa vigente, manteniendo el control necesario y haciendo el seguimiento de la entrega oportuna de los insumos, materiales y bienes a los beneficiarios.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

@ | Miisterio

del Trabajo
ON FORMAL REQUERIDA
N/A
N/A
Tercer Nivel

DESCRIPCION Y
DATOS D D /\ OND P O R /\ O RNA RNA
Cédigo: 242 INTERFAZ:
Denominaci6n del Puesto: Jefe de Adquisiciones
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Jefatura de Adquisiciones Direccién Administrativa, Unidades Académicas y Administrativas;
Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos empresas proveedoras de Bienes, servicios y consultorias, usuarios
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 internos y externos
Grado: 3
Ambito: Nacional

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién, Area Comercial

Tercer Nivel

Experiencia:

I

| 4 afios

Especificidad de
la experiencia

6. CAPACITACI

Procesos de Contratacion Publica, Ley de Contratacion Publica, Conocimientos en Contabilidad, Administracién de Inventarios, Elaboracién de
Pliegos de Compras, Manejo del Portal de Compras Pblicas, Conocimiento sobre Normativa de Contratacién Publica

N REQUERIDA PARA EL PUEST

Temética de la Capacitacion

Manejo del Portal de compras publicas, Contratacién Publica, Sistemas Informéaticos, Manejo de Inventarios, Gestién por Procesos, Elaboracion de Pliegos y demés

temas relacionados al area

A A5 A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A a
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas y
Orientacion / Asesoramiento Alto estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Cédigo de Finanzas Publicas, Normas de Control Interno, Manejo de Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
Elabora y ejecuta el Plan Anual de Contratacion Publica de la Institucion; 1F_’9I|t|f:as ygrgcesosdde gontratamorg EIa}borauonfe PI'TQO.S' Inéormes acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacion para la aprobacion de
ecmcos,” I elne.s e Compra, y demas normativa refacionada con L o diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de imulta diversos
Contratacion Publica. Planificacion y Gestion Alto complejos.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos o
odi i abli ji . e . servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Coordina y ejecuta las actividades de contratacién de obras, bienes y servicios, Coc’ilgo de Finanzas Publicas, Nq[mas de C"'.‘f"" Inter_no, Manejo de Juicio y Toma de Decisiones Medio P E Y P P
h h N . " ) Politicas y Procesos de Contratacién, Elaboracién de Pliegos, Informes
incluidos los de consultoria en base a la normativa legal correspondiente, con el fin de|. “ - . 3
satisfacer oportunamente los requerimientos de las unidades de la institucion; Técnicos, Ordenes de Compra, y demas normativa relacionada con - - : ” ” .
' Contratacion Publica. Organizacién de la Informacién Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
Cadigo de Finanzas Publicas, Normas de Control Interno, Manejo de . . Evalla los contratos de provision de recursos materiales para la institucion.
Realiza reformas al Plan Anual de Contratacién Publica que surgen por necesidades|Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboracién de Pliegos, Informes Manejo de Recursos Materiales Alto
institucionales debidamente justificadas; Técnicos, Ordenes de Compra, y demas normativa relacionada con
Contratacion Publica. OMP AS COND A
: . - . . . CO?'QO de Finanzas Publicas, No_r)mas de Coﬁ}rol Interno, Manejo de Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Aplica y verifica el cumplimiento de la normativa legal vigente en el ambito de su|Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboracion de Pliegos, Informes Realiza | i P 5 5. D m it
estion Tecni Arden mor: més normativa relacion n i B ealiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
g szllrg?:éié?\ E’Ebiiade Compra, y demés normativa relacionada co Orientacion a los Resultados Alto procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Codigo de Finanzas Publicas, Normas de Control Interno, Manejo de Trabajo en Equipo Alto Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Revisa y participa en la elaboracion del plan operativo anual de su Jefatura y|Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboracion de Pliegos, Informes
Direccion; Técnicos, Ordenes de Compra, y demas normativa relacionada con
Contratacion Publica. Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
Orientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar
. . N . . N los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la
Cadigo de Finanzas Publicas, Normas de Control Interno, Manejo de Contrucciones de Relaciones Alto institucion.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboracion de Pliegos, Informes
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Técnicos, Ordenes de Compra, y demas normativa relacionada con - rP— - - —
Contratacién Publica Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
) Aprendizaje Continuo Medio conocimientos.

Vigencia:




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cédigo: 243

Denominacién del Puesto: Jefe de Servicios

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

2. MISION

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

tiempo requerido.

Direccién administrativa, unidades académicas y admini ivas;

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

sone o
®888 | o= Trabajo

N/A
N/A

Tercer Nivel

empresas proveedoras de bienes, servicios y consultorias, usuarios
internos y externos

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de Empresas, Comercio Exterior, Educacion, Seguridad y Afines

Tercer Nivel

4 afios

Especificidad de
la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C: itaci

Procesos de contratacion publica, conocimiento sobre normativa vigente en movilizacién, Normas de control interno de la Contraloria General del

Estado

Manejo del portal de la contraloria para la generacién de ordenes de movilizacion, sistemas informaticos, administracion del Talento Humano, protocolo y etiqueta.

A 55 A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP a a
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los
Coordi ecuta actividad i | icios d idad. limpi Desarrollo estratégico del Talento Humano Medio colaboradores en funcién de las estrategias de la organizacién. Promueve acciones de
oordina y ejecuta actividades que garanticen los servicios de seguridad, limpieza y - . . . desarrollo.
movilizacién de la institucion en sus diferentes instancias, de manera documentada, Conocimiento y manejo de Normas de control interno de la contraloria — - -
técnica, en estricto apego a la norma; general del estado Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
! ' Orientaci6n / Asesoramiento Medio
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Revisa y participa en la elaboracién del plan operativo anual de su Jefatura y|Conocimiento de planes operativos, planificacion estratégica, manejo
Direccion; de metodologia para planificacion del trabajo ) ] Define niveles de informaci6n para la gestion de una unidad o proceso.
Organizacion de la Informacion Alto
Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
Aplica y verifica el cumplimiento de la normativa legal vigente en el &mbito de su|Manejo de normas generales dispuestas en el cédigo de trabajo, Manejo de Recursos Materiales Bajo organizacionales, asi como para determinados eventos.
gestion; LOSEP y demas normativa afin al area
p AS COND A
Dirige la ejecucion del plan de mantenimiento del parque automotor institucional, D3 il icia Nivel Comportamiento Observable
garantizando al maximo su eficiente disponibilidad para el cumplimiento de los|Normativa legal vigente de uso de vehiculos Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
objetivos institucionales; Orientacion a los Resultados Alto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
Coordina la logistica del personal a su cargo y mobiliario para el cumplimiento en los ! ) - equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
" AL N Manejo y control de personal de seguridad y servicios - - - - " n n
diferentes eventos institucionales; y, Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica|
Orientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten
P . . - " . Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
Acompafiamieto a la primera autoridad en actividades de representacion, Y las deméas Manejo de normativa legal vigente relacionada al &rea de su beneficio de la institucion.
que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las . " T - — —
dispuestas en el Estatuto y normativa vigente competencia Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
Aprendizaje Continuo Medio y conocimientos.

Vigencia:



Ministerio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO del Trabajo

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 = ON FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 2.5 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Director Financiero Nivel de Instruccion: NIA
Nivel: Profesional X . . . X B - B
- = — Direccion Financiera Autoridades Académicas, Administrativas, Usuarios Internos y Externos; Maestria Especialidad o Tercer Nivel
Unidad Administrativa: nrece ) inancie - Ministerio de Economia y Finanzas; Comunidad Universitaria,
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos Instituciones Financieras, Servicio de Rentas Internas, Contraloria
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1 General del Estado Area de Conocimiento: Gesti6n Financiera; Administracién de Empresas; Sistema Nacional de Finanzas Publicas,
Grado: 1 . Contador Publico Autorizado.
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Maestria Especialidad o Tercer Nivel
4 afios

2. MISION Tiempo de N/A

Experiencia:

Especificidad de
la experiencia

Economia, Ingenieria en Finanzas; Ingenieria en Contabilidad y Auditoria; Administracién de Empresas, CPA

Gestionar y administrar con responsabilidad los recursos financieros de la institucién, asignados para el eficaz y eficiente funcionamiento de la UPEC. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE

Temética de la Capacitacién

Presupuesto General del Estado, Sistema Nacional de Finanzas Publica, Legislacién Presupuestaria, Seguimiento de la Evaluaciéon Presupuestaria, Norma de
control Interno de la Controlaria General del Estado, manejo del sistema E-sigef - SPRYN y deméas temas relacionados en el area

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Compor i Observable

Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucién o de un proyecto a largo plazo.

Manejo de Recursos Financieros Alto o
Incluye gestionar el financiamiento necesario.

Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa las actividades de las areas de su
competencia de acuerdo con los lineamientos, la normativa vigente y politicas trazadas
por el Consejo Superior Universitario Politécnico y el Rector;

Manejo de legislacion financiera interna y externa, manejo de normativa
SAFI, manejo de sistemas informaticos

Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, generando

Orientacion / Asesoramiento Alto o N . i
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

\dentificacion de Problemas Alto Iden:m::a los protpler_na?_tqu(_e |mr|dende¥currpllm|:entto Qe los objetivos y metas planteados
Elabora la proforma presupuestaria anual de la UPEC, de conformidad con el Cédigo en el plan operativo institucional y redefine fas estrategias.
Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, y la remite para aprobacion del CSUP;
Aprueba conjuntamente con la autoridad competente los pagos, anticipos, operaciones|Sistema Nacional de Finanzas Publicas . o . . .

" N . - Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo

presupuestarias y no presupuestarias e informa al CSUPy Rector en forma trimestral lazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacion para
del presupuesto consolidado y ejecutado; Planificacion y Gestion Alto P : ’ y P

la aprobacién de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.

. Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad
Presupuesto general del estado, elaboracion de la proforma Monitoreo y Control Alto organizacional.

presupuestaria, sistemas informaticos

Propone proyectos de reforma presupuestaria en articulacion con la Comisién de
Finanzas para ser conocidos y aprobados por el Consejo Superior Universitario

Politécnico; dichas reformas deberan estar debidamente motivadas y documentadas; OMP A OND A

Asegura el cumplimiento de las normas referentes a la pérdida de la gratuidad, Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
establecimiento de aranceles y recaudacion de pagos de estudiantes de grado y|Sistema Nacional de Finanzas Publicas, Normas de Control y demas
postgrado, segun corresponda; Integra y preside los organismos, comités y comisiones, |normativa legal afin al area

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica

" Orientacion de Servicio Alto N s
que se sefialaren en el Estatuto y reglamentos; correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
_ ) _ B Orientacién a los Resultados Alto Real_l;a las acciones necesarias para cumplir con las metf}s propue_stf':ls. I_Jesarrolla y
Elabora y ejecuta el POA de la Unidad y coordina la elaboracién del Plan Anual de modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Contrataciones con la Jefatura de Adquisiciones; Asesora la aplicacion de estrategias|Sistema Nacional de Finanzas Publicas, Normas de Control y demas
de gestion financiera y presupuestaria que contribuyan al fortalecimiento del Sistema|normativa legal afin al area Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten
de Gestion institucional; y, Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en

beneficio de la institucion.

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de

Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades poder que los afectan.

R . : . Planificacion Estratégica, Sistemas Informaticos de Gestion Financiera
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente.

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa: Direccién Financiera

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

Grado: 3

Ambito: Nacional

2. MISION

servicios que requiere su gestion.

Codigo: 251 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Contador/a General
Nivel: Profesional

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

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ministeric
el Trabajo

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERI

Contador Publico Autorizado, Contabilidad y Auditoria CPA

ENCIA LABORAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

Especificidad de

la experiencia |SPRYN

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Administracién financiera, Contabilidad general, Andlisis de los estados financieros y/o Control interno, manejo del sistema E-sigef -

Tem

atica de la Capacitacion

Administracion financiera, Contabilidad general, Andlisis de los estados financieros, norma de control Interno de la Controlaria General del Estado, Normas

Tributarias
. A . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Analiza y cjecuta la declracion de mpuesios. Elabora las conciliaciones. y Administracién financiera, contabilidad general, contabilidad Organizacién de la Informacién Alto Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso.
depuraciones de saldos de las cuentas contables en el ambito institucional; gubernamental, andlisis de los estados financieros, - control ’ Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad
interno, normas tributarias y normativa legal vigente Monitoreo y Control Alto N i
organizacional.
Habilidad Analitica . L .
(andlisis de prioridad, criterio I6gico, sentido Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
Dirige, coordina, instruye y controla el registro de transacciones econémicas Administracion  financiera, contabilidad general, contabilidad comun) desarrollo de programas y proyectos.
financieras de la Institucién observando y cumpliendo con las Normas Técnicas de gubernamental, andlisis ’de [ estadosg finanéieros control
(_30mf9| Interno; de copta_bllldad, d|SP05|C'0"95 de las autonc.lades Yy 0rganismos ;e mo, normas tributarias y normativa legal vigente o B _ Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la méaxima y mejor
financieros del Sector Publico. Elabora CUR de ingresos y gastos; Recopilacién de Informacion Medio informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periédicos, bases de
datos, estudios técnicos etc.)
Interpreta el movimiento de las cuentas contables de conformidad a la normativa legal " . . ) N . .
vigente. Analiza y verifica los registros contables con el objeto de realizar las|Administracion financiera, contabilidad general, contabilidad Destreza Matematica Medio U““Fa _Ias matematicas para ””‘jahzaf célculos de complejidad media. (Ejemplo
correcciones pertinentes y oportunas a fin de que se refleje la realidad financiera de la|gubernamental, andlisis de los estados financieros, control liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
institucién interno, normas tributarias y normativa legal vigente
0. COMP AS COND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza, analiza y suscribe la emisiéon de estados financieros y comprobantes de|Administracién financiera, contabilidad general, contabilidad B
retencion. Prepara informes financieros y contables que sean requeridos por los|gubernamental, anélisis de los estados financieros, control | ad Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
i i . i i i i i Orientacion a los Resultados Al o AR N . A
organismos de control interno y externo; interno, normas tributarias y normativa legal vigente to modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo, los
. . N . . problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Implementa politicas y procedimientos de archivo para conservacién, y mantenimiento Administracion financiera, contabilidad general, contabilidad
de la documentacion fisica y digital, con base a las disposiciones técnicas y juridicas i ger .
vigentes gubernamental, andlisis de los estados financieros, control
interno, normas tributarias y normativa legal vigente _ ) Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan
Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras &reas de la organizacion.
Contrucciones de Relaciones Alto Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar los
L . " " - . bjetivos organizaci ifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Administracion - financiera, ~contabilidad general, ~contabilidad
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. gubernamental, analls_ls de los .eStadOS _fmanmeros, control
interno, normas tributarias y normativa legal vigente . . . )
Conacimiento del Entorno Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir

con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.

Vigencia:



| 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Codigo: 252 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Tesorero/a
Nivel: Profesional
Direccion Financiera Comunidad universitaria, autoridades académicas, docentes,

Unidad Administrativa:

Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

Ejecutar los procedimientos de Tesoreria, de manera técnica, con control y custodia,

forma eficiente y eficaz de los productos y servicios que requiere la institucién.

estudiantes, usuarios internos y externos- Ministerio de Economia
Finanzas - Instituciones Financieras - Servicio de Rentas Internas -
Contraloria General del Estado.

en la ejecucion de pagos, recaudacién de ingresos afin de proveer de

Nivel de Instruccién:

Ministerio
del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Contabilidad, Auditoria, Finanzas, Administracién de Empresas, Administracién Publica,

y Economia.
A LABORAL REOUERIDA
Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: 7 afos

Especificidad de
la experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Administracién financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion, tributacién, retenciones, Normas de control Interno de la Controlaria General del Estado,

contabilidad general, normas NIIF, finanzas.

. A . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA P a A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Transfiere y liquida las cuentas por pagar de cada uno de los compromisos contraido| Administracién financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion, Organizacién de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
por la institucion; a la vez recauda y custodia los valores que recibe por ley, tasas, |tributacién, retenciones, normas de control interno, contabilidad R R o . o
derechos y autogestion entre otros; general, normas NIIF, finanzas, normativa legal vigente Monitoreo y Control Alto Desar'rolle} mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad
organizacional.
Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones
. . - . e . ” N . . S . " Pensamiento Analitico Medio en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacion
Aplica politicas definidas sobre normas o procedimientos en cuanto a la verificacion| Administracién  financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion, sencilla.
de los ingresos con el fin de controlar que estos sean transferidos al depositario|tributacién, retenciones, normas de control interno, contabilidad )
oficial; general, normas NIIF, finanzas, normativa legal vigente Utiliza | mateméti ra realizar calcul d mpleiidad medi Eiempl
Destreza Matematica Medio Jtliza fas matematicas para realizar caiculos de compiejida edia. - (Ejemplo
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
. o . . » ) Administracién  financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion, - - . Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Registra cuentas, beneficiarios, en el sistema informético a fin de atender las|; ) : - - Juicio y Toma de Decisiones Medio d icios de la unidad izacional, y de | ienci i
gistre ntas, b tributacion, retenciones, normas de control interno, contabilidad productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
obligaciones institucionales; N - .
general, normas NIIF, finanzas, normativa legal vigente
AS COND A
. . . . " . . . . . " Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza control previo y concurrente de pago, en el marco de la normativa legal, de| Administracién financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion,
los procesos c(lje adqu(ljswlon | en blenes,l selrv!cms .y obras, consultorias y tnbutacllon, retegﬁ:;)nfgs, normas dg clontr?I ) interno, contabilidad Orientacién & los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
remuneraciones de acuerdo con la normativa legal vigente; general, normas , finanzas, normativa legal vigente modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Conocimiento del Entorno Alto Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo, los
- L, . . L I " L, Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
) ) . . g " Administracién  financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion,
Supervisa, controla y custodia la vigencia de las garantias institucionales, afin de|, . - : . I~
. X X tributacion, retenciones, normas de control interno, contabilidad
tomar las acciones pertinentes; N : . L. - . . !
general, normas NIIF, finanzas, normativa legal vigente Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente
Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demés; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen
Contrucciones de Relaciones Medio informacién. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer
Ejerce la funcién de Juez de Coactivas de la Universidad Politécnica Estatal del - " . . . S . - encuentro
o - " Administracién financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion, .
Carchi, a fin de asegurar la recaudacion o recuperacion de los recursos que se le|, . - : . I~
Lo Y . e o N tributacion, retenciones, normas de control interno, contabilidad
deban a la institucion; Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las eneral, normas NIIF. finanzas, normativa legal vigente - o -
autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. g ! ' ! gaivig - Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actlia para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes

de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

N/A
N/A

Tercer Nivel

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA
Codigo: 253 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jefe de Bodega

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Bodega Autoridades, docentes, estudiantes, comunidad universitaria, Ministerio
Rol: Ejecucion y Supervisién de Procesos de Economia y Finanzas, Servicios de Rentas Internas y demas usuarios
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 internos y externos.

Grado: 3

Ambito: Nacional

2. MISION

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

N/A

N/A

5. EXPERI

Contabilidad, Auditoria, Finanzas, Administracién de Empresas, Administraciéon Publica

ENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

4 afios

Especificidad de la
experiencia

Coordinar, supervisar y registrar la recepcion, custodia y entrega de recursos materiales y activos fijos adquiridos por la institucién, a través de un buen control
de inventarios y bienes que permita velar por su buen uso

Sistemas de inventarios, Administracion de bodegas, manejo de Kardex, Normativa de adquisicion de bienes, Especificaciones de

productos requeridos.

Tematica de la Capacitacion

RIDA PARA P o)

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALE!

Denominacién de la Competencia

Control de inventarios, Kardex, custodia y preservacion de bienes y materiales, contabilidad general y Contabilidad de costos, Administracion de bienes,
Reglamentos y Normas de adquisicién de bienes, Norma de control Interno de la Controlaria General del Estado

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de bienes y materiales,

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes vy

las especificaciones técnicas, 6rdenes de compra y facturas correspondientes.
Garantizando su adecuado manejo y almacenaje, hasta la entrega al beneficiario;

administracién de bienes, administracién y control de bodegas, Reglamentos,
Normas de adquisicién, mantenimiento y distribucién de bienes, Normas de Control
Interno de la Contraloria General del Estado, Sistemas Informaticos y demas;
Normativa Legal vigente

Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de bienes y materiales,

- . " T . - Pensamiento Estratégico Medio ! ; .

Administra y controla los activos fijos de la institucién, a través de los requerimientos, |coniabiidad general 'y contabilidad de costos, contabilidad gubernamental,

la distribuc?:’m de materiales o sJuministros de oficiha deacuerdo cor? las normas' administracion de_bienes, administracién y control de_bodegas, Reglamentos, programas de mejoramiento cantinuo.

. \ \ ion de la C loria G I d’ | Estado:] Normas de adquisicién, mantenimiento y distribucion de bienes, Normas de Control

internas y la reglamentacion de la Contraloria General del Estado; Interno de la Contraloria General del Estado, Sistemas Informaticos y demas| Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
Normativa Legal vigente cumplimiento de los mismos.
Control de inventarios, kérdex, custodia y preservacion de bienes y materiales, Manejo de Recursos Materiales Medio ::)etermlna las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso de

Verifica que los bienes y materiales que ingresan a la bodega estén de acuerdo a las g"dmﬁg‘?s‘g énge;:”’l‘)'ieri’es°°:;?r:’iir':i‘izgcig: yC(::SctztSfol c;:‘?’;z‘;z‘;s ng’:;fmm;::,a;’ 0S MiSmos.

especificaciones técnicas, 6rdenes de compra y facturas correspondientes. o . - A i !

N N . L Normas de adquisicion, mantenimiento y distribucién de bienes, Normas de Control . " " .

Garantizando su adecuado manejo y almacenaje, hasta la entrega al beneficiario; Interno de la Contraloria General del Estado, Sistemas Informaticos y demés Juicio y Toma de Decisiones Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Normativa Legal vigente productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de bienes y materiales,

Verifica que los bienes y materiales que ingresan a la bodega estén de acuerdo con|coniabiidad general 'y contabilidad de costos, contabilidad gubernamental, Planificacion y Gestion Medio Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de media, iendo

OMP AS COND A

estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacién.

- - ™ Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Verifica las actas entrega recepcion, ingreso y egreso de bodega para su legalizacion ggmﬁ!{?:g énge;:rfie:es°°:;?r:’i'r':i‘izgcig: yC(::SctztSfol c;:‘ag’(')'éd:;is ng’:;:‘mm;’g’ - - - -
y entrega periddica a Contabilidad para su respectivo ingreso contable; Normas de adquisicion, mantenimiento y distribucion de bienes, Normas de Control Orientacién a los Resultados Alto Rea|‘|z_a las acciones necesarias para cumpl}lr con las metas propuestas. Desarrolla y
Interno de la Contraloria General del Estado, Sistemas Informaticos y demas modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
c | de i . Kard di i6n de bi ol Conocimiento del Entorno Organizacional Alto Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo, los
Dmrﬁ'rd ed |nven1anTs, ardex, b?l%gz 'f:j Yy preservacion E‘I'dlednes ); material es‘, problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Entrega de manera eficaz los bienes de activo fijo, bienes de control o de consumo a 2‘;’;“1 i'slr:déng?:’iienyesw:ﬁl iInIiS?YaCié: y°°05°‘:tsr'ol Cdn:liol:jeZas gub emame'ﬁ; g
las umdade.s solllcnantes, con la emision, legalizacion del acta entrega recepcion Normas de adquisicion, mantenimiento y distribucion de bienes, Normas de Control
correspondiente; Interno de la Contraloria General del Estado, Sistemas Informaticos y demas| Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
Normativa Legal vigente Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
. . . e o . Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de bienes y materiales, Contrucciones de Relaciones Alto Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten g!canzar los
Prepara informes de inventarios periodicos (constatacion fisica) de los bienes de|contabilidad general y contabilidad de costos, contabilidad gubernamental, orgar y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
activo fijo, de control, suministros y materiales; Y las demés que le sean solicitadas|administracion de bienes, administracién y control de bodegas, Reglamentos,
por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y|Normas de adquisicion, mantenimiento y distribucién de bienes, Normas de Control - - L . . N
normativa vigente Intemo de la Contraloria General del Estado, Sistemas Informaticos y demés L Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actlia para crear oportunidades o evitar|
! Normativa Legal vigente Iniciativa Alto problemas que no son evidentes para los deméas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de

ideas innovadoras.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

Establecer procedimientos técnicos presupuestarios en el que conste estimaciones de ingresos a obtener; gastos que podran realizarse en funcién del

financiamiento previsto por la UPEC y entregar los informes a Direccién Financiera y Consejo Superior Universitario

Nivel de Instruccion:

@ | Miisterio

° del Trabajo
ON FORMAL REQUERIDA
N/A
N/A
Tercer Nivel

DATOS D D /\ OND P (@) R A (0] RNA RNA

Cédigo: 254 INTERFAZ:
Denc del Puesto: Analista de Presupuesto
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccién Financiera Direccién Financiera, Contabilidad, Tesoreria, Direccién Administrativa,
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Direccién de Planificacion, Jefatura de Adquisiciones, Jefatura de Talento

0l ! - y Sup - Humano la Universidad Politécnica Estatal del Carchi y demas centros de
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 costo.
Grado: 3
Ambito: Nacional

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administraciéon de Empresas, Economia, Finanzas, Contabilidad, Auditoria

Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

Especificidad de

la experiencia |presupuesto

Tematica de la Capacitacién

Manejo presupuestario, reformas presupuestarias, liquidaciones, cédulas y certificaciones presupuestarias, formulaciéon y evaluacion del

Contabilidad gubernamental, indicadores de gestion, atencién al cliente, indicadores financieros, directrices de apertura y cierre de presupuesto, manejo de TIC
enfocadas al presupuesto, gestién por procesos, manejo del sistema E sigef, norma de control Interno de la Controlaria General del Estado

A A5 A 8. CONO o} A RELACIONADOS A LA 9. COMP A a
A A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Habilidad Analitica R la inf i6n significati bi dina los d ! !
Cédigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de apertura y cierre| (analisis de prioridad, criterio Idgico, sentido Medio econoce |a informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para ef
Lleva el registro presupuestario de los ingresos y egresos generados por las unidades|del ejercicio fiscal del MEF, definiciones conceptuales de seguimiento y comun) desarrollo de programas y proyectos.
de costo y en general de la Institucién, en los sistemas que para el fin correspondan; |evaluacién presupuestaria, catalogo presupuestario, catdlogo de bienes,
manuales de presupuesto del MEF Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Elabora y mantiene actualizadas las reformas presupuestarias en los sistemas|Cadigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de apertura y cierre Pensamiento Analitico Medio Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones
institucionales y el Ministerio de Economia y Finanzas, las mismas que seran|del ejercicio fiscal del MEF, definiciones conceptuales de seguimiento y| en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacion sencilla.
solicitadas por las diferentes unidades de costos, a través de la Direccion de|evaluacién presupuestaria, catalogo presupuestario, catdlogo de bienes,
Planificacion; manuales de presupuesto del MEF . . . . .
Manejo de Recursos Financieros Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .
. _ » o Codigo de planificacion y finanzas pablicas, directrices de apertura y cierre Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Elabora informes presupuestarios cada vez que sean solicitados en coordinacion con|del ejercicio fiscal del MEF, definiciones conceptuales de seguimiento y
Direccion Financiera para las diferentes unidades y autoridades de la UPEC; evaluacion presupuestaria, catalogo presupuestario, catédlogo de bienes,
manuales de presupuesto del MEF OMP A OND A
Cadigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de apertura y cierre Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Legaliza la documentacion de solicitudes de partidas y de disponibilidades|del ejercicio fiscal del MEF, definiciones conceptuales de seguimiento y Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actta para crear
presupuestarias, a través de Certificaciones; evaluacion presupuestaria, catalogo presupuestario, catalogo de bienes, Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas gue no son evidentes para los demas. Elabora planes
manuales de presupuesto del MEF de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
. P, " - " : . i i i rabajo. Promueve el trabajo en i n otras ar la organizacion.
Cadigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de apertura y cierre Trabajo en Equipo Alto equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizaci
Realiza el manejo adecuado del archivo de la documentacién generada en su unidad|del ejercicio fiscal del MEF, definiciones conceptuales de seguimiento y
siendo su custodio; evaluacion presupuestaria, catalogo presupuestario, catalogo de bienes,
manuales de presupuesto del MEF Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
Orientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda sus
- . conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
- I ) . N . Aprendizaje Continuo Alto ideas y tecnologias
Cédigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de apertura y cierre :
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|del ejercicio fiscal del MEF, definiciones conceptuales de seguimiento vy
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. evaluacion presupuestaria, catalogo presupuestario, catalogo de bienes, Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
manuales de presupuesto del MEF ) » modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Orientacion a los Resultados Alto

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio
del Trabajo

N/A

N/A

Maestria Especialista o Tercer Nivel

DATOS D D /\ OND P (@) R A o) =INT =INT
Cédigo: 2.6 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director de Bienestar Universitario
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Bienestar Universitario
" ” A Autoridades Académicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios Internos y
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Ambito: Nacional

Externos- Comunidad Universitaria en general

Administrar un sistema de gestion y oferta de servicios de Bienestar, que garanticen la salud integral, el crecimiento personal y el reconocimiento de la|

comunidad universitaria, a través de un verdadero compromiso y trabajo en equipo.

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

N/A

Sociologia, Psicologia, Trabajo Social o Afines

AL REOUERIDA

Maestria Especialista o Tercer Nivel

Experiencia:

| 4 afios

Especificidad de | Asesoria y trabajo con jovenes de 15 a 24 afios; Pedagogia; Docencia, Trabajo Social; Planificacién y gestion en actividades de formacién con

la experiencia |j6venes y adolescentes

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Planificacién, Normativa Legal vigente sobre Educacién Superior, Herramientas Informaticas

. 6 . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Alto Asle’tsora a Iats lautondades de Vlta |ntsmuc|gn en matenand(?j su competencia, generando
Gestiona, evallia y da seguimiento a los programas y servicios que brinda desde una politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
perspectiva de mejoramiento continuo; Planifica, elabora, ejecuta y dirige de|Planificacién, Normativa Legal vigente sobre Educacién Superior,
confurmldad clocr; Ig_s polmcgs _ |nst|_tuc!olnales los programas generales y el plan|Herramientas Informaticas Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas,
operativo anual de Bienestar Universitario; Pensamiento Estratégico Alto fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo
Controla que los servicios complementarios de salud se presten con las debidas Planificacion y Gestion Alto Iplazo, abcaquesdde ;?mml{ mecanlsTos de coordlnacmn‘y vegflcando |nfl;)rma;|qn‘ptara
medidas de seguridad e higiene para la comunidad universitaria; Formula e|Planificacién, Normativa Legal vigente sobre Educacién Superior, a aprobacion de dllerentes proyectos, programas y oros. s capaz de administrar
. " i > . o N o simultdneamente diversos proyectos complejos.
implementa politicas, programas y proyectos de prevencion, atencion y orientacion en|Herramientas Informaticas
el ambito de la salud fisica, mental, psicosocial y de bienestar.
Inspeccion de Productos o Servicios Alto Establece Procedlmlentos de control de calidad para los productos o servicios que genera
la institucién.
Planifica y coordina campaiias de salud y prevencion del consumo de tabaco, drogas; - . Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de la
educacién nutricional, sexual, no discriminacién y no violencia, entre otras. Genera|Planificacién, Normativa Legal vigente sobre Educacién Superior, Juicio y Toma de Decisiones Alto institucion, y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a problematicas
proyectos y programas para atender las necesidades educativas especiales de la|Herramientas Informaticas futuras de la institucion.
comunidad universitaria;
= AS COND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Genera proyectos y programas para la integracion de la poblacion histéricamente Planificacién. Normativa Legal vigente sobre Educacion Superior » . ) . _
excluida y discriminada; y, promueve la convivencia intercultural; Implemental,, rontas Informa gal vig perior, _ A Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
espacios de cuidado y bienestar infantil para los hijos/as de los estudiantes; erramientas Informaticas Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda sus
Planifica y ejecuta programas de prevencion, de bienestar y salud ocupacional en Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
favor de docentes, empleados y trabajadores; Gestiona en coordinacién con los I, . . L . ideas y tecnologias.
A ) . . Planificacién, Normativa Legal vigente sobre Educacion Superior,
centros académicos y de complementacion formativa la planificacion, apoyo, N e
s . i L I . Herramientas Informaticas
supervision y ejecucion de las actividades de los clubes estudiantiles deportivos . . . .
y artistico culturales; Orientacién a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién, que le permiten
Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
i - . . . . I, . . - . beneficio de la institucién.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Planificacion, Normativa Legal vigente sobre Educacion Superior,
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Herramientas Informaticas . ] ’ :
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de

poder que los afectan.

Vigencia:




| 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Coédigo:

26.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Miristerio
ol Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
N/A

Denominacién del Puesto:

Medico/a Ocupacional Institucional

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Direccion de Bienestar Universitario

Rol:

Ejecucion y Supervisién de Procesos

Comunidad Universitaria en general -Autoridades
Academicas, Docentes, Estudiantes, Administrativos y

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 7 de la Salud

Trabajadores

Grado:

13

Ambito:

Nacional

2. MISION

. . N/A
Nivel de Instruccion:

Cuarto Nivel

Area de Conocimiento: Médicina Especialista en Salud Ocupacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de N/A N/A Cuarto Nivel

Realizar labor de atencién médica que garantice la salud integral de docentes, empleados, trabajadores y estudiantes de la Universidad, brindando
atencion en las diversas areas de la salud, tanto preventiva como curativa

Experiencia:

4 afios

Especificidad de
la experiencia

Medicina general, salud preventiva, control del riesgo y manejo de enfermedades profesionales, salud ocupacional.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temaética de la Capacitacion

Salud Ocupacional - Riesgos del Trabajo - Enfermedades Profesionales

A A . 8. CONO OS ADICIONA R ONADOS A 9. COMP A A
AS A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y
Pensamiento Estratégico Medio programas de mejoramiento continuo.
Ejecuta consulta médica en general y emergencias de personal administrativo, Relaciones Humanas Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la
docente, estudiantes y trabajadores; experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
Pensamiento Conceptual Medio problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
o " . Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Organizacion de la Informacién Medio
Describe y ejecuta programas de medicina preventiva en coordinacién con el . . — — -
: ; - Manejo de Programas Preventivos de Salud
departamento de Bienestar Universitario; j g o Identifica los probl_emas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad
Identificacion de Problemas Medio o proceso; determina posibles soluciones.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
. . . productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Realiza mecanismos de vigilancia y seguimientos necesarios para el control de los . ! Juicio y Toma de Decisiones Medio
N Medicina General, Salud ocupacional
programas de salud;
0 OMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Planifica el oportuno abastecimiento de insumos y materiales del area; atiende todas Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
las exigencias previstas por los entes de control en los temas de salud y seguridad|Seguridad industrial- Estadistica Trabaj Equi puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
ocupacional rabajo en Equipo Alto equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
Orientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Define el control diario de las consultas y registro estadistico de las enfermedades
que se presentan, mantiene actualizado el archivo de historias clinicas de los|Medicina General Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
pacientes; . ” modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Orientacion a los Resultados Alto
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actla para crear
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes
Analiza y toma acciones para las condiciones de trabajo seguro, de cada uno de los Iniciativa Alto de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
puestos tomando en cuenta los factores de riesgos especificos; Y las demas que le . .
L N N 8 N . Manejo de Programas Preventivos de Salud
sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas
en el Estatuto y normativa vigente. Mantiene su formaciéon técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.

Vigencia:



2.6.2

Cédigo:

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Odontélogo/a

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Bienestar Universitario

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Direccién de Bienestar Universitario, Planta Docente, Estudiantes,
Personal Administrativo, Trabajadores y deméas usuarios internos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 de la Salud

Grado: 13

Ambito: Nacional

Diagnosticar, pronosticar, prevenir y rehabilitar las alteraciones bucales de la Comunidad Universitaria de la UPEC, a través de conocimientos cientificos, técnicos,

tecnoldgicos con desempefio ético.

@ | Ministerio
del Trabajo

N/A
N/A
Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Odontologia
P A LABORAL REOUERIDA
Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: i I 4 afos

Especificidad de | Principios y précticas odontolégicas preventivas y curativas, tratamientos bucales, manejo y conocimiento de atencién primaria, conocimiento y

la experiencia

manejo de la Ley de Salud publica, manejo de equipo odontolégico.

Tematica de la Capacitacién

Practicas odontolégicas preventivas, curativas y correctivas, lesiones existentes en la cavidad bucal del paciente, innovacién en tratamientos bucales, actualizacion

de técnicas odontoldgicas

8. CONO OS ADICIONA ADOS A LA
A DAD A P A N :
A DAD Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Recopilacién de Informacion Bajo Busca informaci6n con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Realiza control médico oral periédico y preventivo a pacientes, lleva el control diario de|Disefio y elaboracién de planes, programas y proyectos de Salud oral
las consultas y registro estadistico de la atencién odontolégica. preventiva. . ) . N . L »
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Realiza tratamiento exodoncias, curaciones, restauraciones, endodoncia y profilaxis a los|Manejar protocolos de evaluacién, tratamiento y seguimiento en
pacientes de la UPEC. Problemas de Salud bucal.
\dentificacion de Problemas Medio Identifica los pro_blemas_ enla emrgga de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
- . . Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
i ; 50i inistrati i Juicio y Toma de Decisiones Medio - d . L
Allen_de emergencias odontol6gicas del personal administrativo, docente, estudiantes y Normativa legal vigente. y productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
trabajadores.
0] OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Disefia y ejecuta programas de cuidado odontolégico y bucal, preventiva en coordinacion Uso de las Tic's . . - ” .
con el departamento de Bienestar Universitario. : . Crea un buen c_llma de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a?ender alos cllemes‘lntemos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
L L . . Capacidad de utilizar una gran variedad de herramientas vy
Planifica el oportuno abastecimiento de insumos y materiales. N N -
equipamientos especializados.
Orientacién a los Resultados Alto Real_lz_a las acciones necesarias para cumplir con las meta_s propuestgs. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para crear
Elabora historias odontolégicas de los pacientes de la comunidad universitaria, entrega al Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes
usuario informacién precisa sobre los métodos de ejecucién de las actividades - . . de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
P . " . .. |Conocimiento de la Normativa Legal vigente, acorde a la labor que
odontolégicas y los riesgos o posibles efectos secundarios que se pueden presentar; y, cumple.
las demas gue le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, P Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Aprendizaje Continuo Medio ) 9 P q

y conocimientos.

Vigencia:



26.3

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Médico de Bienestar Universitario

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Bienestar Universitario

Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 de la Salud

Grado: 3

Ambito: Nacional

preventiva como curativa.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Autoridades Académicas y Administrativas Direcciéon de Bienestar
Universitario, Ministerio del Trabajo, Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, Servicio Nacional de gestion de riesgos y
emergencias; y demas entres de control.

Realizar labor de atencién médica que garantice la salud integral de los estudiantes de la UPEC, brindado atencién en las diversas areas de la salud, tanto

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

N/A
" . N/A
Nivel de Instruccién:
Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Medicina
A LABORAL REOUERIDA
Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: 4 anos

Especificidad de
la experiencia

Medicina general, medicina preventiva, manejo de programas preventivos en adultos jévenes.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temaética de la Capacitacién

Medicina preventiva, primeros auxilios, intervencion en crisis, farmacologia. Normativa legal vigente en salud
9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Monitoreo y Control Medio Monltt_)re_a el progreso _de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.
Planifica las actividades relacionadas con su éarea de trabajo y el oportuno|Metodologia para la recoleccion, organizacién, registro y
abastecimiento de insumos y materiales del area. procesamiento de los datos clinicos de sus pacientes. Habilidad Analitica a inf 6n sionificati b dina los d ! |
(analisis de prioridad, criterio Iégico, sentido Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
, desarrollo de programas y proyectos.
comun)
Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones
Pensamiento Analitico Medio en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacion
. . . - - . . o . - - - sencilla.
Mantiene actualizado el archivo de historias clinicas de los pacientes; realiza|Diagndstico clinico, control médico, higiénico y nutricional en todas
informes mensuales, trimestrales y anuales de la atencién brindada. las etapas de la vida. Manejo de normativa legal vigente en salud.
\dentificacion de Problemas Alto Identifica los prol_)len_‘nas_qug impiden el _cumpllmlento d_e los objetivos y metas planteados
en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los
Ejecuta consulta médica en general y emergencias de los estudiantes, y personal Farmacologia General. Maneio de normativa legal vigente en salud Percepcion de Sistemas y Entorno Medio colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de observar y
institucional. 9 | ) 9alvig ! aprovechar los comportamientos de los colaboradores y compafieros.
0 AS COND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza mecanismos de vigilancia y seguimientos necesarios para el control de los . . : i6 st i i i
g y seg p Manejo de normativa legal vigente en salud. _ ) _ Pro_mueve la cola_borgmon de los dlgtlntos |n'{egrames d_el equipo. Valora sinceramente
programas de salud. Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los deméas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Orientacién de Servicio Medio Identifica las negesmades del c_Ilente interno o e>_<te_rn0: en ocasiones se anticipa a ellos,
. . . . L . . . aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Planifica y ejecuta programas de medicina preventiva en coordinacién con la|Manejo de Programas Preventivos de Salud para ser aplicados en
Direccion de Bienestar Universitario. jévenes y adultos. . ) . . . .
Orientacién a los Resultados Medio Modlflca los metod0§ de trabajo para conseguir mejoras. Actuia para lograr y superar
niveles de desempefio y plazos establecidos.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen
Contrucciones de Relaciones Medio informacion. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades/Manejo de Programas Preventivos de Salud para ser aplicados en encuentro.
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. jovenes y adultos. Manejo de normativa legal vigente en salud.
Conacimiento del Entorno Organizacional Medio Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la

institucion, con un sentido claro de lo que que es influir en la institucion.

Vigencia:



Ministerio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

del Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO = RNA y = ON EORMAL REOUERIDA
Cédigo: 2.6.4 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Psicologo Institucional . . Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional |
N - ) " N - - - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién de Bienestar Universitario Direccién de Bienestar Universitario, Autoridades, Docentes,
Rol: Ejecucion de Procesos Estudiantes, Personal Administrativo, Trabajadores y deméas usuarios
internos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 de la Salud )
Area de Conocimiento: Psicologo
Grado: 11
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
O Tiem_po d_e Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Experiencia: & anos i 5 anos I 4 afios

Especificidad de | Parametrizacion psicol6gica; Evaluacion Psico-clinica; Tratamiento de pacientes conflictivos o alterados, Atencién Psicolégica y orientacion a los
la experiencia |pacientes.

Promocionar, detectar y tratar la problematica o conflictos psicoldgicos de la comunidad universitaria, a través de la generacién de propuestas de accion interna CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PU

propias de cada individuo que contribuya a fortalecer la inteligencia emocional, la adaptabilidad social y la salud mental integral. Tematica de la Capacitacion

Programas de salud mental, Atencién clinica, Manejo de diagndsticos de personalidad y afectividad, Gestién de salud integral, Campafias de promoci6n y prevencion

de salud.
. G . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Compor i Observable
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los ;amblps del er}tomo y esta en la capacidad de proponer planes vy
programas de mejoramiento continuo.
Brinda asistencia psicoldgica, realizando el andlisis psicolégico de los pacientes de la|. . . . .
; S N o f Técnicas Psicoterapeuticas
Comunidad Universitaria de acuerdo a la necesidad, para su remision o tratamiento . } . » o L .
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
Organizacién de la Informacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Ejecuta programas de salud mental, a fin de ofrecer guias que orienten objetivamente la
conducta y comportamiento individual y colectivo Planificacion y aplicacién de programas de salud mental
\dentificacion de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o

proceso; determina posibles soluciones.

- - " Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
s . ; , ; 4 Juicio y Toma de Decisiones Medio . d . Lo
Ejecuta, sistematiza y evalla planes y programas preventivos, en su area. Generando y productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.

las estadisticas que le sean requeridas Riesgos del trabajo

0. COMP AS COND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Define el control diario de las consultas y registro estadistico de las mismas y mantiene
el archivo de historias y fichas psicologicas de los usuarios de la Comunidad|Instrumentos de evaluacion ) ) Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Universitaria. Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a@ender alos cllentes_lnternos 0 externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Brinda asesoria sobre la linea de su conocimiento, con charlas, talleres y programas de

h - . " ) Uso de tecnologias de informacion y de la comunicacion
integracién que aporten positivamente el clima laboral; y

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

Orientacion a los Resultados Alto o AR N . R
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes

2 - . . . . de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades 9 P

institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente.

Normativa legal vigene aplicada a su campo de accion.

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

Aprendizaje Continuo Medio A
y conocimientos.

Vigencia:



I 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 2.6.5 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Enfermera
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Bienestar Universitario

Rol: Ejecucion de Procesos

Autoridades Académicas y Administrativas, Docentes, Estudiantes,
Usuarios Internos - Comunidad Universitaria en general

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 de la Salud

Grado: 11

Ambito: Nacional

Comunidad Universitaria.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ministerio
del Trabajo

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Licenciada en enfermeria

Tercer Nivel

6 afos [

5 afios

[ 4 afos

Especificidad de
la experiencia

Enfermeria Clinica; Farmacologia Basica; Atencién Integral, Manejo de Tic's, Normativa de Salud, Gineco Obstetricia y Pediatria

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE

Temética de la Capacitacién

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

usuarios de la Comunidad Universitaria

Gestion de la documentacion sobre normativa legal y relativa a la salud
laboral

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Juicio y Toma de Decisiones Medio Toma deusmne_s _de complej_ldad media sobre Ia_ bgse de sus cunuu_mlemos, d_e los
. A, ; . o productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Organiza y lleva a cabo, en coordinacion con las otras areas del centro médico campafias| . . . P " - A
L . n - " Principios deontoldgicos de respeto, confidencialidad, dignidad y no
para concienciar a la comunidad universitaria, acerca de las medidas a adoptar para| . “"."" - N
i enf dades y meiorar la salud discriminacion por motivos de salud. i i i N . . B
prevenir enfermedades y mej . Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Lleva el control, registro y archivo de las historias clinicas y expedientes de todo el|Técnicas de archivo y registro de las historias clinico-laborales del
personal de la Comunidad Universitaria. personal activo y pasivo.
\dentificacion de Problemas Medio Identifica los prqblema; enla entrgga de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
Realiza toma de medidas antropométricas y signos vitales; actualiza informacién de los Recopilacion de Informacion Bajo

10. COMPETENCIAS COND

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

LES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Apoya, asiste, planifica y elabora informes mensuales de actividades de enfermeria . . . . . ” "
realizadas. Manejo de TIC'S Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en aFender alos cllentes_lnternos 0 externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Asiste en caso de primeros auxilios y situaciones de emergencia al personal|_. . .
- . X . o Técnicas de archivo
Administrativo, docentes, estudiantes y trabajadores de la Institucion.
Orientacién a los Resultados Alto Real_lga las acciones necesarias para cumplir con las metas propue_stgs. I_Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; acttia para crear
Prevé necesidades de equipos, recursos, insumos médicos para el buen funcionamiento Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los deméas. Elabora planes
del &rea; brinda cuidados de enfermeria segun protocolos y prescripcién médica, entrega y de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
administra ordenes de medicamentos a pacientes que lo necesitan; y las demés que le|Demés normativa vigente afin a su area de gestioén.
sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Manti P i6n técnica. Reali " dquiri habilidad
Estatuto y normativa vigente. Aprendizaje Continuo Medio antiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades

y conocimientos.

Vigencia:



Cédigo: 2.6.6

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Trabajador/a Social

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Bienestar Universitario

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Nacional

Ambito:

Diagnosticar y ejecutar las actividades referentes a la intervencién social, la resolucién 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, técnicos y tecnolégicos con

desempefio ético.

Direccién de Bienestar Universitario, Planta Docente, Estudiantes,
Personal Administrativo, Trabajadores y demés usuarios internos

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
del Trabajo

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de

Técnico Superior

Area de Conocimiento:

Tecnoldgico Superior

Trabajo Social, Gestién Social.

Tercer Nivel

Experiencia:

6 afios | 5 afos

| 4 afios

Especificidad de | Gestion e intervencién social individual, intervencién grupal, Manejo en resolucién de conflictos individuales y grupales, manejo y preparacion de
la experiencia |fichas e informes de trabajo social.

Tematica de la Capacitacién

Manejo de grupos, intervencién social, resolucién de conflictos, habilidades sociales, campaiias de prevencioén y promocién de la salud.

8. CONO OS ADICIONA ADOS A LA
A DAD A R . . n
A DAD Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima,
Recopilacion de Informacion Medio y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
. . . . . . — . . periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Realiza el diagndstico para identificar los problemas sociales que afronten los|Disefio y elaboracién de planes, programas y proyectos de trabajo
integrantes de la comunidad universitaria social. i o N . . B
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Realiza consejeria, orientacién; manejo de mediacién y resolucién de conflictos|Manejo de protocolos de evaluacion, tratamiento y seguimiento en
individuales, familiares y grupales de la comunidad universitaria resolucion de conflictos. Pensamiento Analitico Medio Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones
en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla.
. . . . - " . i . Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea comprensible a
Realiza el estudio socio - econémico y familiar de las y los estudiantes que solicitan . - : : Expresién Oral Medio los receptores
P Manejo de datos estadisticos, normativa legal vigente. P -
becas y ayudas econémicas
0] OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Levanta la ficha de trabajo social de los funcionarios, empleados y trabajadores Manejo de fichas de pacientes. Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a?ender alos cllemes‘lntemos o externos con rapidez, diagnostica
. " ” . . N correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Remite mensualmente a la Direccion de Bienestar Universitario informes con los . L . P
o i N . Metodologia para elaboracién de informes técnicos.
avances de cumplimiento de los indicadores del area de su competencia; y
Orientacién a los Resultados Alto Real_lz_a las acciones necesarias para cumplir con las meta_s propue;tgs. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
P . . - . . . con una visién de mediano plazo.
Las demés dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y|Manejo y conocimiento de normativa relacionada al area de su P
Reglamentos competencia.
Aprendizaje Continuo Medio Mantlen_e su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
y conocimientos.

Vigencia:




@ | Miisterio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

del Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 271 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Secretaria . X Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional ]
- - — - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidades Académica y Administrativa
- — Centro de Idiomas, Decanatos, Carreras, Unidades Admini: ivas,
Rol: Ejecucion de Procesos Planta Docente, Estudiantes, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 ) o ! o : ) o
Area de Conocimiento: Administracion de Empresas, Ciencias de la Educacion, Secretariado Ejecutivo
Grado: 3
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
O Tiempo d_e Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Experiencia: 6 anos [ 5 afios | 4 afios
Especificidad de | Conocimiento de Normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, Manejo y custodia de Documentacion y Archivo, Manejo de
la experiencia |procesos de matriculas
Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracién, control, archivo y custodia de correspondencia de los procesos y procedimientos académicos APA ACION REQUERIDA PARA P o)
ylo administrativos. Tematica de la Capacitacién
Manejo de Herramientas Informaticas, Técnicas de Archivo, Atencién al Cliente, Manejo Documental y demas temas relacionados al area.
. 6 . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A a
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Generacién de Ideas Medio Desa[ro!la estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales vy
economicos.
Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentaciéon de los|Manejo de sistemas informaticos, técnicas de archivo, técnicas de
procesos generados en las unidades académicas o administrativas de la Institucion.  |redaccién, metodologia para elaboracion de informes técnicos
Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima
Recopilacién de Informacién Medio y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
Asiste al jefe inmediato en reuniones, desarrollo de planes, programas, proyectos, periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
procesos, procedimientos académicos y/o administrativos que se desarrollen en las

unidades de la Institucién.

Metodologia para la elaboracién de Planes, Programas, Proyectos,
conocimiento de normativa relacionada a la Educacién Superior

Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Comprension Escrita Bajo Lee_y compre_nde la |nforr_nat_:|on sem_:llla que se le pr§§enta en forma escrita y realiza las
acciones pertinentes que indican el nivel de comprension.
Mantiene actualizado y organizado el archivo, expedientes y genera respaldos fisicos|Manejo de herramientas Informaticas, Conocimiento y manejo de

y digitales de la informacién mas relevante de la unidad académica o administrativa. |Procesos de Académicos

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Lleva el control de los materiales de oficina, prevé necesidades y realiza los|Capacidad de andlisis de informacién considerando el orden de
requerimientos correspondientes a la unidad de bodega. prioridad

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,

Orientacién de Servicio Medio : " A
aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y superar

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informa oportunamente sobre las Orientacion a los Resultados Medio niveles de desempefio y plazos establecidos.
g P " age ) P Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas P yp )
novedades a su Jefe inmediato, recopila informacion, prepara documentos para| .. . . N .
. N A - I disposiciones legales internas y externas vigentes relacionadas a la,
reuniones de trabajo, ademas atiende a los usuarios internos y externos de forma Educacion Superior
ersonal o telefénica, verificando sus requerimientos en materia de su competencia. . . . i ji ici i i i fi
p q p Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros,

clientes y proveedores.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo

Operar eficientemente los programas y sistemas que le sean proporcionados para las S, .
con una visién de mediano plazo.

labores de apoyo administrativo y/o académico. Y, las demas que le sean solicitadas|Conocimiento de las areas de asistencia en el ambito académico o
por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y|administrativo
normativa vigente.

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

Aprendizaje Continuo Bajo - o
conocimiento basicos.

Vigencia:



272

Cadigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista de Rectorado

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Rectorado

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Brinda apoyo técnico, da seguimiento y evallia los procesos de planificacion académica o administrativa, proveé de informacién oportuna para la programacion, formulacién de proyectos y gestion
documental generada en la Unidad

@ | Mristerio
Trabaj

el Trabajo

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

4 R ON FORMAL REOUERIDA
Técnico Superior
. A Tecnolégico Superior

Nivel de Instruccion: 9 P

Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Administracién Publica, Logistica

PER A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Experiencia; 6 afios 5 afios 4 afios

Especificidad de
la experiencia

Metodologia en formulacién de proyectos, metodologia de planificacion, gestion de la calidad, conocimiento de normativa juridica en educacion
superior, ofimatica y archivologia

ACIO Q
Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
A n la eiecucion de pr démi Jo administrativos técri recibe. organi Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
1 I N 1V( I il IZ Py . " . "
poya en la ejecucion de procesos aca cos ylo a strativos tecnicos, recibe, orga a Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos, normativa vigente relacionada a la
elabora, despacha, archiva y ejecuta acciones que confirmen la correcta custodia y administracion - . - o
del archivo fisico y digital de Ia unidad Educacion Superior y al area en la cual se desempefia
Generacion de Ideas Medio Desarrol para la 5n de los recursos humanos, materiales |
economicos.
Habilidad Analitica R lainf i6n significati b dina los dat I " |
(analisis de prioridad, criterio I6gico, sentido Medio econoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
o . " B " . L . M desarrollo de programas y proyectos.
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos planificados por la|Metodologia en elaboracién de informes técnicos, manejo de TIC, instrumentos vy comdin)
unidad en el area de su competencia herramientas técnicas de planificacion
\dentificacion de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar|
Brinda control, seguimiento, evaluacién, logistica y ejecucién de planes, programas, proyectos . .. L . - problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
! . y . " ' ' Técni imient valuacion, man indi r resul
planteados por la unidad académica o administrativa €cnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores de resuitado
o A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orienta y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos de forma telefénica o personal
respecto a procesos, procedimientos, planes, programas, proyectos académicos o administrativos| Relaciones interpersonales, gestién documental, manejo de TIC Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
inherentes a la unidad Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Medio Iden(lflcs las Fegesldadﬁs deldc_léen;e interno o e)flefno; en ocasiones se anticipa a ellos,
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, recopila y sintetiza aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
informacién en los sistemas informaticos internos para la formulacién de planes, programas,|Seguridad en la informacion, manejo de instrumentacion técnica
proyectos académicos y/o administrativos en el &mbito de su competencia . 4 . . . . .
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los r_neludus de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y superar niveles
de desempefio y plazos establecidos.
Aprendizaje Continuo Medio Manllgng su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
Estandariza procesos para la optimizacion de recursos y operatividad de la unidad académica o ! . . ’ . . conocimientos.
L X - o P - Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos basicos de gestion por
administrativa a la cual pertenece; Y las deméas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las| [0cesos — -
autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. p Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo

con una vision de mediano plazo.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS D D /\ OND P (@) R A o) =INT =INT
Cédigo: 273 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista de Némina
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Jefatura de Talento Humano Direccién Administrativa, Jefatura de Talento Humano, Direcci6n
Rol: Ejecucién de Procesos Financiera y demas unidades académicas y administrativas usarios
- - internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3
Ambito: Nacional

Revisar, organizar, analizar y ejecutar actividades de gestion de némina de manera agil, 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:

Ministerio
dol Trabajo

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad y Auditoria, Finanzas

Tercer Nivel

Experiencia: 6 anos

5 afios

4 afios

Especificidad de la

experiencia 8
su Competencia

6. CAPA ACIO

Conocimiento y Manejo del Subsistema de Remuneraciones (célculo de roles de pago, liquidaciones, subrogaciones entre otras); Sistemas del
Ministerio de Economia y Finanzas, Subsistema de Remuneraciones y Némina del Ministerio de Finanzas, Conocimiento de actas de finiquito,
Bases de Datos, Manejo de Paquetes Informéaticos, Conocimiento de Contabilidad, Manejo de Normativa Legal Vigente Relacionada al Area de

Tematica de la Capacitacion

Manejo de Presupuesto, Célculo de Némina y Contabilidad, Célculo de Impuesto a la Renta, Atencién al Usuario, Relaciones Humanas, Manejo de Paguetes

Informaticos.

. 6 . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A a
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Generacion de ldeas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
. - S " . . . econémicos.
Brinda apoyo técnico, facilita informacion y ejecuta acciones pertinentes para la . . . .
gestion y administracion de los subsistemas de talento humano que se requieran; Manejo de normativa vigente, manejo de bases de datos
Pensamiento Conceptual Medio Anallz_a situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adqulrld_os con la

experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar

problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
Elabora, revisar, recopila informacién, calcula, consolida descuentos y procesa los Recopilacion de Informacion Medio Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima
diferentes tipos de néminas del personal en el Subsistema de Remuneraciones y| Habilidad matematica, capacidad analitica, manejo de paquetes y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
Noémina del Ministerio de Finanzas; amparado por la LOES, LOSEP y Cédigo de|informaticos, calculo de némina periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Trabajo; o .

Organizacion de la Informacion Medio » . o .

Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Recil registra, elabor: h rganiz rchivi ia | mentacion . P " o L Ati i . i . . " . N
reT;cli):ﬁass : Eé"reeazbeos% g:ripaeferau‘:ig' gea'ecu?’aZICsubZi;’l;:Satzdeacaa adc?tcali:iéi ;aeclﬁs Manejo de Técnicas de Archivo, Metodologia para la elaboracion de Destreza Matematica Medio Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo

. PSR pelenca. <f L p informes técnicos liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
servidores de la institucion en el ambito de su competencia;
OMP AS COND A
P N . . Denominacién de la Competencia i i

Procesa liquidaciones, actas de finiquito de ex servidores en los sistemas del p Nivel _ : Comporta@ento Observable _ i
Ministerio de Trabajo y Ministerio de Finanzas; en cumplimiento a lo estipulado por la|Manejo de paquetes informaticos, Normativa legal vigente . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
ley; Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los

demas. Comparte informacion.

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,

Orientacién de Servicio Medio aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Propone estrategias e instrumentos técnicos para realizar el registro y validacion de la
némina en los sistemas de remuneraciones propuestos por el Ministerio de Finanzas,|Habilidad analitica, habilidad mateméatica, manejo de TIC Realizal n - i i : s D 0
buscando mejorar los procesos de su &rea; ez_lfz_a as acciones necesarias Ipara cumplir f:bon as metas prolpuefs as. Desarrolla y
Orientacién a los Resultados Alto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
. N . Aprendizaje Continuo Medio y conocimientos.
Atiende a los usuarios internos y externos de manera personal o telefénica con
respe_cto a Ir_:x nomina. Y las demas que le sean solicitadas por su jef_e inmediato, las|Relaciones Humanas, Atencién al usuario ‘Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir con sus
autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. . bilidad
Flexibilidad Bajo responsabilidades.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® bl

del Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA y = ON FEORMAL REOUERIDA
cédigo: 2.7.4 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Analista de Talento Humano . X Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional |
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Jefatura de Talento Humano
" — Direccion Administrativa, Jefatura de Talento Humano, unidades
Rol: Ejecucion de Procesos académicas y administrativas usuarios intermnos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 . o Administracién de Empresas, Recursos Humanos, Gestién de Talento Humano,
Area de Conocimiento: ) : . L :
Grado: 3 Psicologia Industrial, Ingenieria Comercial
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
@) Tiempo de Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Experiencia: 6 afios 5 afos 4 afios

Especificidad de | Conocimiento y manejo de los subsistemas de gestion de talento humano, manejo de politicas, normas, normativa, procedimientos e instrumentos
la experiencia |de gestion de talento 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 desarrollo y CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUI
permanencia institucional Temética de la Capacitacion

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

8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA O
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Compor i Observable
Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.

Orientacién / Asesoramiento Medio

Ejecuta los subsistemas de talento humano; Planificacién, Evaluacion del Desempefio,|Conocimiento y manejo de normativa vigente, LOES, LOSEP, Cédigo

Seleccién de personal, con la correcta custodia y administracion del archivo fisico y|de trabajo, manejo de TIC, técnicas de archivo, conocimiento y manejo Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los

colaboradores en funcién de las estrategias de la organizacién. Promueve acciones de

digital del area de su competencia. Dando cumplimiento a los dispuesto en la norma  |de subsistemas de gestion de talento humano Desarrollo estratégico del Talento Humano Medio desarrollo
Habilidad Analitica Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
Recopila informacion, hace el registro de personal en los sistemas informaticos (andlisis de prioridad, criterio I6gico, sentido Medio desarrollo de programas y proyectos.
propuestos por la Institucién, sistemas propuestos por el Ministerio de Trabajo, o . . - comin)
P . N . " Metodologia para la elaboracion de informes técnicos — — -
Ministerio de Finanzas y los demas que por el cumplimiento de su trabajo sean Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
necesarios Identificacion de Problemas Medio proceso; determina posibles soluciones.

Utiliza las matematicas para realizar célculos de complejidad media. (Ejemplo
Propone estrategias e instrumentos técnicos para la formulacién de planes, programas, liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
proyectos y procesos de trabajo que se ejecuten en la unidad, para el mejoramiento de

Sus procesos.

Manejo de instrumentos técnicos, metodologia para la elaboracion de Destreza Matematica Medio
proyectos, conocimiento en gestién por procesos

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Conocimiento y manejo de normativa vigente, LOES, LOSEP, Cédigo
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo

de trabajo, técnicas de archivo, conocimiento y manejo de subsistemas

Recomienda la ejecucién de acciones conforme la normativa mediante informes
técnicos.

2 i i i I rre nde. Como miembr n ipo, mantiene inform: I mas. Compart
de gestion de talento humano Trabajo en Equipo Bajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demés. Comparte
informacion.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
. L . " soluciones a la medida de sus requerimientos.
Orientacion de Servicio Medio a

Ejecuta el célculo de vacaciones de los servidores de la institucion, en cumplimiento a
lo estipulado por la ley;0

Manejo de paquetes informaticos, Normativa legal vigente Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y superar

niveles de desempefio y plazos establecidos.

Orientacion a los Resultados Medio
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
‘ o . Aprendizaje Continuo Medio Y conocimientos.
Atiende a los usuarios internos y externos de manera personal o telefénica con temas
relacionados a su labor. Y las deméas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las|Habilidad analitica, habilidad matematica, manejo de TIC Modifi tamient dant & situacio | Decid -
autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. odifica su comportamiento para adaptarse a [a situacion o a fas personas. Decide que
Flexibilidad Medio hacer en funcién de la situacién.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio
el Trabajo

DATOS DE ID ACION DEL P o) RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 275 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Analista Juridico . . Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
. — - - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Secretaria General Secretario General, Consejo Superior Universitario Politécnico, Autoridades,
Rol: Ejecucién de Procesos Unidades Académicas y Administrativas, docentes, estudiantes, usuarios
- - internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 ) o ) )
Area de Conocimiento: Derecho, Jurisprudencia, Leyes
Grado: 3
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel

Experiencia:

6 afios 5 afios 4 afios

Especificidad de
la experiencia

Asiste y colabora en la organizacion, direccién y control de los procesos de gestion, archivo documental de Secretaria General, en coordinacion directa de su Jefe Inmediato 0. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!

Tematica de la Capacitacion

Ordenamiento juridico, administracién publica, asesoria legal, patrocinio juridico

Administracion publica, programas informaticos para menejo de leyes, Leyes de Educacién Superior, relaciones humanas y demas temas relacionados al area

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la logica.
Derecho constitucional, legislacion universitaria y administrativa, legislacion
Mantiene al dia el archivo de los Consejos que se le designen, verifica la actualizacion|laboral, técnicas y manejo documental juridico, manejo de TIC, normativa e
permanente del Vademécum Oficial de la Universidad en el ambito de su competencia instructivos para el registro de titulos, y demas normativa legal vigente afin al
area. Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener laj
Recopilacion de Informacion Medio méxima y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene

informacion en periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla

Comprensién Oral as
propuestas en base a los requerimientos.

Derecho constitucional, legislacion universitaria y administrativa, legislacion
Notifica informacion entregada por los consejos a su cargo, socializa las resoluciones, |laboral, técnicas y manejo documental juridico, manejo de TIC, normativa e
reglamentos y deméas normativa aprobada instructivos para el registro de titulos, y demas normativa legal vigente afin al
area. Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan pardmetros que tengan
Expresion Escrita Alto impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)

Derecho constitucional, legislacion universitaria y administrativa, legislacion Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o

&cni i iuridi i i Identificacién de Problemas Medio . . N
Asiste al Secretario General en los procesos académicos y/o administrativos por el designados !aboral,_ tecnicas y mapejo docl:lmental Ju”dlf:o' mane!o de TIC'. normatl\_/a M proceso; determina posibles soluciones.
instructivos para el registro de titulos, y demas normativa legal vigente afin al
area.
10. COMPETEN S CONDUC
Derecho constitucional, legislacion universitaria y administrativa, legislacion Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Mantiene una base de datos digital y fisica de convenios y deméas documentos de la institucién|laboral, técnicas y manejo documental juridico, manejo de TIC, normativa
y es el custodio de la informacion del area de trabajo instructivos para el registro de titulos, y deméas normativa legal vigente afin al Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
area. Orientacién a los Resultados Alto p P prop! i y

modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica

— o . - - . s Orientacién de Servicio N .
Derecho constitucional, legislacién universitaria y administrativa, legislacién Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Supervisa, controla, hace seguimiento del cumplimiento de las disposiciones emitidas por el|laboral, técnicas y manejo documental juridico, manejo de TIC, normativa e
jefe inmediato instructivos para el registro de titulos, y demas normativa legal vigente afin al
area. Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades

y conocimientos.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo

Derecho constitucional, legislacién universitaria y administrativa, legislacién con una vision de mediano plazo.

Elabora informes legales; Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las|laboral, técnicas y manejo documental juridico, manejo de TIC, normativa e
autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. instructivos para el registro de titulos, y deméas normativa legal vigente afin al
area. Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
poder que los afectan.

Vigencia:
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Nivel de Instruccién:

Minsterio
el Trabajo

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

L DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA
Cadigo: 276 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista de Comunicacion
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Jefatura de Comunicaciones y Relaciones Publicas Unidad de Comunicacién, autoridades, unidades académicas y/o administrativas, docentes,
estudiantes, usuarios internos y externos
Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3
Ambito: Nacional

2. MISION

mediante la

Ejecutar procesos de difusion de ii

6n de la gestion

de productos cc

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

considerando la normativa legal vigente

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Tiempo de Técnico Superior

Area de Conocimiento:

Tecnolégico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Comunicacion Social, Periodismo

Tercer Nivel

Experiencia: ~
6 afios

5 afios

4 afos

Especificidad de
la experiencia

Gestion 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 educacion superior.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST

Tematica de la Capacitacion

Periodismo, produccion at

i6n de la C

, gestion de medios, relaciones publicas, produccion y edicién digital, television digital, comunicacion, reportajes,

cobertura informativa, entrevista, fotografia, relaciones publicas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales vy

Cumple con las politicas, protocolos, manuales y procedimientos establecidos por la Jefatura de
Comunicaciones y Relaciones Publicas, a fin de fortalecer la imagen Institucional

Manejo de TIC, técnicas de redaccion, archivo y manuales de imagen corporativa

Generacion de Ideas Medio econémicos.
Ejecuta y da seguimiento a los planes, programas y proyectos de la gestion de comunicaciénen|Conocimiento y manejo de la Ley Organica de Comunicacion, expresiéon oral y escrita, Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
inacion con medios de cc icacion uni itari metodologia en elaboracién de proyectos cumplimiento de los mismos.
Monitoreo y Control Medio
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
Pensamiento Conceptual Medio problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
Realiz I¢ riodisti { ren: n even institucional r ion . -
ealiza coberturas pe O,d sticas, ruedas de pre sa'e eventos institucionales y produccid| Manejo de equipos audivisuales, gestién de medios y relaciones publicas "
audiovisual para su difusién en medios de comunicacién locales y nacionales Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la
méxima y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
Recopilacion de Informacion Medio informacién en periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger informacion
. esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales periddicas). Analiza la
Recopilacion de Informacién Alto

10. COMPETENCIA

informacién recopilada.

D 1 de la C Nivel Comportamiento Observable
Administra y hace seguimiento de las redes sociales, elabora informes de monitoreo de medios, Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equino. Valora sinceramente
brinda apoyo en la elaboracién de agendas de visitas prc naci y j , asi| Manejo de redes sociales, técnicas de entrevistas, gestién de contenidos las ideas y experiencias de los demas: man'uege un acmudqablperia ara aprender de los
como de eventos Institucionales, seminarios, conferencias u otros Trabajo en Equipo Medio demas ¥ exp i P P
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
" . correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Orientacién de Servicio Alto
Apoya en el desarrollo de campafias de imagen corporativa Institucional, posicionamiento, spots Conocimientos en normativa legal vigente, lineamientos sobre la materia de su competencia,
POy P! 9 P - P P gestién documental y archivo, planificacién de los procesos internos, TICS, Xervicio y atencion n - -
publicitarios en radio y TV al usuario Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
. modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Orientacion a los Resultados Alto P 9 q 4 !
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

. . i . : it " Crea oportuni 0 minimi: roblemas pc i Aplica distintas formas de trabajo
Administra la base de datos de la IES, organismos de educacién superior, autoridades y otros Iniciativa Medio con unz vlisién de mediano Iazg P d
actores relacionados con la gestién universitaria; y, cumple las deméas sefialadas por el jefe| Técnicas de fotografia, diagramacion y edicién de material a ser difundido, multimedia, P |
inmediato, autoridades y !a; establecidas en la ‘norma‘uva legal wgen}e |n\err)a y ex}erna. Y las conoqlmlento y manejo de la normativa interna y externa vigente relacionada a la educacion Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las|superior o .

" . . o " . habilidades y conocimientos.

dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Aprendizaje Continuo Medio

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
del Trabajo

Tercer Nivel

DATOS D D /\ OND P (@) R A o) =INT =INT
Cédigo: 277 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista de Gestién Académica
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Unidad Académica/Administrativa

y — — Autoridades, unidades académicas y admini: ivas, docentes,

Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos estudiantes, usarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3
Ambito: Nacional

2. MISION

Bridar apoyo técnico, da seguimiento y evalla los procesos de planificacién académica o administrativa, provee de informacién oportuna para la programacion,

formulacién de proyectos; y gestién documental generada en la Unidad

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de Empresas, Comercio Exterior y Negociacién Comercial Internacional,
Derecho

Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

Especificidad de |Metodologia en formulacién de proyectos, Metodologia de planificacion, gestion de la calidad, elaboracién de proyectos, planificacion estratégica,

la experiencia |planificacion operativa

ACION REOUERIDA PARA P 0
Temética de la Capacitacion

Atencién al cliente, manejo de TIC, planificacion estratégica y operativa, metodologia en formulaciéon de proyectos, conocimiento y manejo de la gestion por|

resultados
o DAD N 8. CONO o) A RELACIONADOS A LA OMP A A
A A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Apoya en la ejecucion de procesos académicos y/o administrativos técnicos, recibe,|Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos, manejo de
organiza, elabora, despacha, archiva; y ejecuta acciones que confirmen la correcta|normativa vigente relacionada a la Educacién Superior y al area en la
custodia y administracion del archivo fisico y digital de la unidad cual se desempefia X o X
Generacién de Ideas Medio Desa[ro!la estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales vy
econdémicos.
Habilidad Analitica R \a inf ion significativa, b dina los dat ! " !
(andlisis de prioridad, criterio légico, sentido Medio econoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para e
coman) desarrollo de programas y proyectos.
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos|Metodologia en elaboracién de informes técnicos, manejo de TIC,
planificados por la unidad en el &rea de su competencia manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion
\dentificacion de Problemas Medio Identifica los prqblemas_ enla entrfega de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la
Brinda control, seguimiento, evaluacion, logistica y ejecucion de planes, programas,|Técnicas de seguimiento y evaluacién, manejo de indicadores de Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
proyectos planteados por la unidad académica o administrativa resultado problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
OMP AS COND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orienta y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos de forma telefénica o
personal respecto a procesos, procedimientos, planes programas proyectos|Relaciones interpersonales, gestién documental ) ) Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
académicos o administrativos inherentes a la unidad Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
) ) ! , o ] Orientacién de Servicio Medio Identifica las net_:emdades del (;Ilente interno o egte_rno, en ocasiones se anticipa a ellos,
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, recopila y aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
sintetiza informacion en los sistemas informaticos internos para la formulacion de . . L . . R
P - N PR Seguridad en la informacién, manejo de instrumentacion técnica
planes, programas, proyectos académicos y/o administrativos en el ambito de su
competencia . » i L . . . .
P Orientacién a los Resultados Medio Modifica los metodo:i de trabajo para conseguir mejoras. Actda para lograr y superar
niveles de desempefio y plazos establecidos.
) o . _ Aprendizaje Continuo Medio Mamlen_e su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
Estandariza procesos para la optimizacién de recursos y operatividad de la unidad y conocimientos.
académica o administrativa a la cual pertenece.Y las demas que le sean solicitadas|Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos
por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y|basicos de gestion por procesos - .
: : Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
normativa vigente. - " 4 LA N " i gt .
Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo

con una visién de mediano plazo.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o008 Ui Trmeio
. DATOS DE IDENTIFICACI . RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID,
Codigo: 2.7.8 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo 2 Nivel de Instruccién: Tecnolégico Superior
Nivel: No Profesional
- - — - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas
- — Unidades académicas y/o administrativas, docentes, estudiantes,
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel No Profesional B4
Area de Conocimiento: Administracién de Empresas, Administracién Plblica, Economia y Finanzas
Grado: 4
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnoldgico Superior
5 afios

2. MISION Tercer Nivel

4 afios

Tiempo de Técnico Superior
Experiencia: 6 anos

Especificidad de | Conocimiento de normativa vigente relacionada a la Educacién Superior, experiencia en manejo de procesos en Instituciones de Educacién
la experiencia |Superior, manejo de TICS, metodologia de informes técnicos, planes, programas de trabajo, técnicas de archivo y redaccion.

Ejecutar labores de asistencia relacionadas a la elaboracién, control, organizacién, despacho, custodia, archivo de correspondencia y la ejecucién de procesos 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P @)
y planificaciones académicas y/o administrativas, para agilitar las gestiones correspondientes de la unidad, acorde a los lineamientos establecidos Tematica de la Capacitacion

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

A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a

Generacion de Ideas Bajo " N
los clientes usuarios.

Recibe, registra, elabora, despacha, organiza, archiva y custodia la documentacion . P o . . .
P L . . h Manejo de Técnicas de redaccion y archivo, conocimiento y manejo de
generada de los procesos académicos y/o administrativos de la Unidad y mantiene un A . . .
hivo digital como respaldo de la documentacion fisica mas relevante de la misma normativa intema y externa relacionada a la Educacion Superior i io s At i i Axil
archivo dig P Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima
Recopilacion de Informacion Medio y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Habilidad Analitica

(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
Asiste al Jefe Inmediato en el desarrollo de informes técnicos, reportes de . . - - comun)
. o N i Metodologia para la elaboracién de Informes Técnicos, conocimiento de

seguimiento, planificaciones de trabajo, bases de datos y demas procesos, .

L P L . . . planes y cronogramas de trabajo
procedimientos académicos y/o administrativos propios de la Unidad

Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.

Apoya en la elaboracion, recopilacion, organizacin, sistematizacion y andlisis de|y,. oo 4o TiCS, capacidad de andlisis de informacién, conocimientos Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
informacion relacionada a planes de trabajo, programas, proyectos, procesos Y|, . . y '

s o L " 3 ! bésicos de proyectos
procedimientos académicos y/o administrativos que se ejecuten en la Unidad.

0. COMP AS COND A

Organiza la agenda del jefe inmediato de acuerdo a prioridades, coordina entrevistas Denominaci6n de la Competencia Nival Comportamiento Observable

e informa oportunamente sobre las novedades existentes, recopila, analiza, prepara
antecedentes y documentos necesarios para el cumplimiento de reuniones de trabajo

Capacidad de andlisis de informacion considerando el orden de Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del

o eventos que la unidad académica o administrativa realice en el ambito de su prioridad, conocimiento y manejo de actas de trabajo Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
competencia demés. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Bajo Actuia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas

. . . L a sus demandas.
Atiende pedidos de referencia de usuarios internos y externos de forma personal y/o

telefénica, verificando sus requerimientos en materia de su competencia y elabora|Relaciones interpersonales, comprension oral y escrita
informes mensuales de la atencion brindada

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

Orientacién a los Resultados Alto o A Y . S
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
) A o o Contrucciones de Relaciones Bajo Emahla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compaiieros,
Gestiona, revisa y hace seguimiento permanente de la documentacién interna o N . . clientes y proveedores.
. L o o . Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
externa despachada por la unidad académica o administrativa; Y las demas que le| . - K ; N
- L . . o . disposiciones legales internas y externas vigentes relacionadas a la|
sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas o b - . . o .
N . educacién superior Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actda para crear
en el Estatuto y normativa vigente. P " N ; P
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes

de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:



@ | Miisterio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

del Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 2.7.9 INTERFAZ: Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de Educacion Superior
Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a 1 ) .
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas
- — Unidades académicas y/o admini: ivas, docentes, estudiantes,
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP No Profesional B4 :
" Area de Conocimiento: Carreras Administrativas, Comercio Exterior y Negociacién Comercial Internacional
Grado:
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
o) Tiempo de Tercer afio aprobado o
Experiencia: Certificado de
# - meses [ [
Especificidad de | Conocimiento de Normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, manejo de Informes Técnicos, Bases de Datos, Documentos,
la experiencia |Técnicas de archivo y custodia
Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia, ademéas de planes, programas, proyectos que se APA ACION REQUERIDA PARA P o)

ejecuten las diferentes Unidades Académicas y Administrativas Tematica de la Capacitacién

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

. 6 . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A a
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Generacién de Ideas Bajo Identl‘flca procedlr_mentos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a
" . . . . los clientes usuarios.
Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacién generada N P . .
. - - N : N L Manejo de Técnicas de Archivo, Normativa Interna y Externa
en la Unidad Académica o Administrativa y mantiene un archivo digital como respaldo ) o .
e ) relacionada a la Educacién Superior
de la documentacion fisica mas relevante de la misma
Recopilacion de Informacion Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.

Habilidad Analitica

(andlisis de prioridad, criterio Iogico, sentido Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
coman) desarrollo de programas y proyectos.
Asiste al Jefe Inmediato en el desarrollo de informes técnicos, bases de datos y|Metodologia para la elaboracién de Informes Técnicos, manejo de
demas procesos académicos y/o administrativos propios de la Unidad bases de datos
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Apoya en la elaboracion, recopilacion, organizacion y sistematizacion de informacion , Expresi6n Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
relacionada a procesos, procedimientos académicos y/o administrativos que se|Manejo de TICS
ejecunten en la Unidad
OMP OND A
X - . Denominacion 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 el cumplimiento|Capacidad de andlisis de informacién considerando el orden de
de reuniones de trabajo que la unidad académica o administrativa realice en el &mbito| prioridad
de su competencia

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacién.

Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas

Orientacion de Servicio Bajo
i " 4 a sus demandas.
. . o . . _|Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,| .. . . N N
e L N . disposiciones legales internas y externas vigentes relacionadas a la
verificando sus requerimientos en materia de su competencia o -
educacion superior ical i _ o ) |
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y superar
niveles de desempefio y plazos establecidos.
Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con comparieros,

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

Métodos , técnicas e instrumentos de manejo y custodia de documentos
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una visién de mediano plazo.

Vigencia:



. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE:

Codigo: 2.7.10

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Técnico de procesos académicos y

Denominacién del Puesto: administrativos

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo B4

Grado: 4

Ambito: Nacional

y administrativo

Unidades Académicas y Administrativas, Planta Docente, Estudiantes,

usuarios internos y externos

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracién, control y gestion documental de los diferentes procesos institucionales en el ambito académico

Nivel de Instruccion:

@ | Miisterio

° dol Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID.

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de Educacién Superior

Area de Conocimiento:

Tercer afio aprobado o
Certificado de
Culminacién de
Educacioén Superior

Tiempo de
Experiencia:

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

1 afio

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

la experiencia

manejo de TICS, manejo de técnicas de archivo

Tematica de la Capacitacién

Técnicas de Archivo, Técnicas de Redaccion, Atencion al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas relacionados al area de su competencia

8. CONO OS ADICIONA ONADOS A LA
A DAD A P " N n
A DAD Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Generacién de Ideas Medio Desa[ro!la estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales vy
’ Lo ) » . » econdémicos.
Atiende a usuarios intrnos y externos mediante la recepcion , registro, elaboracién, : S . - . .
. . S L Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccién, manejo de normativa
despacho, archivo y custodia la documentacién de los procesos académicos o ) L b
L . . relacionada a la Educacién Superior
administrativos generados en la unidad
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima
. . " L . . Recopilacion de Informacion Medio y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
Asiste al Jefe inmediato en el desarrollo de procesos académicos y/o administrativos periodicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
y demas actividades propias de la Unidad. Realiza informes, actas, planes| . . ” ' '
I N 2 Técnicas de Redaccion
programas, proyectos, bases de datos planificados por la unidad en el area de su
competencia - . . - " " . . .
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
- . Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea comprensible a
Apoya en el manejo de informacién de procesos académicos o administrativos en los| . o o Expresién Oral Medio l0s receptores.
diferentes sistemas informaticos propuestos por la Institucion. g
p OND A
X - . Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza el seguimiento permanente de los procesos e informar oportunamente sobre . P . L .
\ dad Jefe i diat bre t 10s de la Unidad do el Capacidad de andlisis de informacién considerando el orden de
as novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad, procurando el prioridad Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
mejjoramiento continuo. correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Orientacién de Servicio Medio Identifica las ne;esmades del r_:llente interno o egte_mo, en ocasiones se anticipa a ellos,
. . . . . . X aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Informa y se preprara de manera amplia sobre la normativa que rique el cumplimiento{Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
de sus porcesos y funciones. Realiza propuestas de mejora para el cumplimiento de|disposiciones legales internas y externas
los objetivos de su unidad segtin el &mbito de sus competencias. vigentes = , . . . B
Orientacién a los Resultados Medio Modlflca los metodO§ de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y superar
niveles de desempefio y plazos establecidos.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen
Contrucciones de Relaciones Medio informacién. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer
Realliza la actualizacion de disefio de procesos, segin lo previsto en la norma. Y las|Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas encuentro.
demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, |disposiciones legales internas y externas
las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. vigentes . o . - -
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades

y conocimientos.

Vigencia:




Codigo:

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE:

2711

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:

UEP Nivel Administrativo BS

Grado:

5

Ambito:

Nacional

Nivel de Instruccion:

@ | Miisterio

° dol Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID.

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de Educacién Superior

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

Area de Conocimiento:

TEILET AU apluDaUD O
Certificado de
Culminacién de

Tiempo de
Experiencia:

Administracién de Empresas, Agronomia, Comercio Exterior y Negociacion Comercial
Internacional, Turismo y Ecoturismo, Administracién Publica, Derecho, Desarrollo Integral
Agropecuario, Contabilidad y Auditoria, Logistica y Transporte

6 meses

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

la experiencia

manejo de TICS, manejo de técnicas de archivo

Tematica de la Capacitacién

Técnicas de Archivo, Redaccion, Atencion al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas relacionados al &rea de su competencia.

o . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP a a
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Generacién de Ideas Medio Desa[ro!la estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales vy
econdémicos.
Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacion de los N - . L.
P S N . Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccion.
procesos académicos o administrativos generados en la unidad
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Recopilacién de Informacion Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Asiste al Jefe inmediato en el desarrollo de procesos académicos y/o administrativos|_, . o
P L ¥ y Técnicas de Redaccion
y demés actividades propias de la Unidad
Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
- . Escucha y comprende la informaciéon o disposiciones que se le provee y realiza las
. . ) PR . . Comprensién Oral Bajo . N s
Apoya en el manejo de |nf9(maC|0n de procesos acadgmlgos o0 administrativos en los Manejo de TIC p J acciones pertinentes para el cumplimiento.
diferentes sistemas informaticos propuestos por la Institucion
OMP OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente sobre las|Capacidad de andlisis de informacién considerando el orden de . R R . )
novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad prioridad . . _ Coop_era, participa activamente en eIA equipo, apoya a !as decu;l_ones_. Realiza la parte del
Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacién.
Orientacién de Servicio Medio Identifica las ne;esmades del r_:llente interno o egte_mo, en ocasiones se anticipa a ellos,
. o P - aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
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 normativa relacionada a la Educacién Superior
competencia . , . . . )
Orientacién a los Resultados Medio Modlflca los metodO§ de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y superar
niveles de desempefio y plazos establecidos.
Contrucciones de Relaciones Bajo E[nabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros,
. . . clientes y proveedores.
2 . I . Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
Y las deméas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las| . . .
. " disposiciones legales internas y externas
autoridades y Jefes Inmediatos vigentes
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus

conocimiento bésicos.

Vigencia:




@ | Ministerio
del Trabajo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO r

RUCCION FORMAL REQUERI

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 2.7.12 INTERFAZ: Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de Educacién Superior
Asistente de Gestién de Procesos . A2
inaci ] ; o Nivel de Instruccién:
Denominacién del Puesto: Universitarios N/A
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Unlda_des_ Académicas y Administrativas, Planta Docente, Estudiantes,
usuarios internos y externos
i : UEP Nivel Administrativo BS . - - . . . o
Gilpolactpasional Arch Caanis Administracién de Empresas - Ingenieria Comercial, Comercio Exterior y Negociacion
Grado: 5 . Comercial Internacional, Turismo, Administracién Publica, Ingenieria en Agroindustrias
Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
rercer ano apronauo o
2. MISION Tiempo de Certificado de N/A
Experiencia: Culminacion de
““Emeses
Especificidad de | Conocimiento, manejo de procesos y procedimientos administrativos y académicos en Universidades, manejo de normativa relacionada a la|
la experiencia Educacioén Superior, manejo de paquetes informaticos, conocimiento y manejo de métodos, técnicas, instrumentos de gestién documental
Ejecutar actividades de apoyo para la gestién de procesos universitarios relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia procurando 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P @)
mantener un buen servicio al usuario y ejerciendo control sobre la debida aplicacién de politicas de la Institucion Temética de la Capacitacién
Técnicas de Archivo, Atencion al usuario, Etiqueta y Protocolo, Manejo de Paquetes informéticos, Calidad en el Servicio y deméas temas relacionados al area de su
competencia.
8. CONO o) A RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A T ’ N X
A A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Generacién de Ideas Medio E:;:;z:l:osestrateglas para la optimizacién de los recursos humanos, materiales VY|
Recibe, registra, elabora, sistematiza, despacha, archiva y custodia la documentacién|Conocimiento y manejo de normativa vigente relacionada a la '
de los procesos académicos universitarios generados en la unidad Educacion Superior
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Recopilacién de Informacion Bajo Busca informaci6n con un objetivo 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
Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
” . Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
i i i6 i itari i Comprensién Oral Bajo . Ny -
Apoya en el manejo de informacién de procesos universitarios en los diferentes Manejo de paquetes informaticos P! J acciones pertinentes para el cumplimiento.
sistemas informaticos propuestos por la Institucion
0. COMP AS COND A
) o ) ” . Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora informes de requerimiento de informacion, desarrolla instrumentos y formatos — - - — -
para mejorar la gestion de los procesos universitarios propios de la unidad Metodologia para la elaboracién de informes, técnica de redaccion . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacién.
Orientacién de Servicio Medio Identifica las ne;esmades del (_:Ilente interno o egte_mo; en ocasiones se anticipa a ellos,
. o P - aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Brinda atencién a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su|Administracion y manejo de informacién
competencia lizal . X i | "
Orientacion a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Contrucciones de Relaciones Bajo E[nabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros,
clientes y proveedores.
Y las deméas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. disposiciones legales internas y externas vigentes
Aprendizaje Continuo Bajo Busca_ m_formac!on_'l s6lo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimiento basicos.

Vigencia:




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 2.7.13

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: |Diagramador

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Investigacion

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo B5

Grado: 5

Nacional

Ambito:

2. MISION

Direccion de Investigacion, unidades académicas
y administrativas, docentes, estudiantes, usuarios
internos y externos

Realiza apoyo técnico de diagramacion, preparando, organizando y revisando el material necesario para producir articulos
cientificos, libros, revistas y deméas material para las diferentes publicaciones de la institucion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIEN TOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

@ | Ministerio
e el Trabajo

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de Educacién Superior

Area de Conocimiento:

aprobado o

Py S PR

Tiempo de Experiencia:

5. EXPE

Diagramador, Disefio, Artes Gréficas

RIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Conocimiento y manejo de técnicas de diagramacion, artes graficas, manejo de Software de Disefio, técnicas de diagramacion,
disefio y composicion tipogréfica, habilidades de comunicacién oral y escrita

6. CAPACITA:

Temética de la Capacitacion

CION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Diagramacion, informética adaptada a la diagramacion, artes plasticas, impresion de material en la informacion de artes finales, atencién al cliente,

relaciones humanas, manejo de software y programas de disefio

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

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

Generacion de Ideas Medio P
Diagrama, arma y disefia libros, articulos cientificos, articulos de libros,|, gréficas, manejo y conocimiento de técnicas €conomicos.
i ipl iodi foll o imi N
[lee\gztseilséglElg{;:::ibF:lz:IOdlcos plietosty offos documentos de requerimientoy de diagramacion Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso de tiempo para obtener la méaxima
Recopilacién de Informacién Medio y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
\dentificacion de Problemas Medio Identlflcg(ljos pro_blemas_;n la elntr_ega de los productos o servicios que genera la unidad o
Recibe, analiza las 6rdenes de trabajo para la diagramacién de documentos Maneio de procesos de trabaio con material proceso; determina posibles soluciones.
en coordinacién de la unidad de publicaciones; ademas verifica, ordena vy bibliogj;réfico p J
enumera las paginas del material producido Inspeccion de Productos o Servicios Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos para
detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que tengan
Realiza actividades de levantamiento, armado de material tipogréafico para la Expresion Escrita Alto impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo

composicion de libros, revistas, articulos cientificos y demas documentos de
requerimiento institucional

Manejo de paquetes utilitarios de office;

diagramacion y disefio

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

(Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)

o . L Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
R . Lo . Conocimiento y manejo de arte y disefio de
Digitaliza archivos, imagenes y hace correcciones de color a los formatos . . . - . . . I
digitales acorde a las necesidades institucionales documentos digitales, libros, revistas, folletos, Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
entre otros Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
Supervisa la impresion de los trabajos diagramados, cuidando la calidad de ) ) ) ! aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
. - ) Manejo de normativa legal vigente relacionada al
los mismos e informando de manera oportuna las anormalidades| X
resentadas al jefe inmediato area de su competencia i ; : : :
P Elexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué
hacer en funcion de la situacion.
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actda para lograr y superar
X . o ' ) Manejo de normativa legal vigente relacionada al niveles de desempefio y plazos establecidos.
Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades| . > .
S . . . area de su competenciaManejo de normativa legal
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. vigente relacionada al area de su competencia
9 P Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades

y conocimientos.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® T

del Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 2.7.14 INTERFAZ: Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de Educacion Superior
Denominacién del Puesto: Promotor Cultural . .
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Direccién de Centros Académicos Autoridades, unidades académicas y administrativas, docentes,
- — estudiantes, usuarios internos y externos autorizados.
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: UEP Nivel No Profesional B4 ‘ N . .
Area de Conocimiento: Comunicacion - Educacion - Arte e Identidad Cultural
Grado: 4
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
o) Tiempo de Terc(e\r iﬁfo agro:ado [
H ine -erfificado de
Experiencia: 1afio i i
Espemflc!dad.de Trabajo en actividades culturales, artisticas, sociales y recreativas con estudiantes universitarios
la experiencia
Ejecutar las acciones necesarias que motiven el fortalecimiento de la identidad cultural, mediante clubes y otros, permitiendo una permantene visualizacién APA ACION REQUERIDA PARA P o)
institucional como parte de la cultura a nivel, local, nacional e internacional. Temaética de la Capacitacion
Atencién al usuario, relaciones interpersonales, logistica en eventos culturales, sociales y creatividad artistica
. 6 . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A a
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Analitico Bajo Realiza una I|§ta de asuntos a tratar as@nando un orden o prioridad determinados.
Establece prioridades en las actividades que realiza.
Desarrolla y apoya las actividades de difusion cultural de los universitarios que se{Normativa legal vigente relacionada al area de su competencia y
forman en la UPEC lineamientos sobre la materia de su actividad
Pensamiento Estratégico Bajo Pugde aQecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas de
mejoramiento continuo.
Generacién de Ideas Medio E:;:;z:l:osestrateglas para la optimizacién de los recursos humanos, materiales vy
Promueve y difunde las actividades artisticas de las academias de danza, musica, . . T L |
o P . . N Trabajo en actividades culturales institucionales con jovenes,
arte dramético y artes plasticas y coordina acciones que motiven un permanente| .- . .
- p . actividades sociales recreativas
fortalecimiento de los clubes e identidad cultural Utili bési d . | - wid \ lucion d
Pensamiento Conceptual Bajo liliza conceptos basicos, sentido comin y la experiencias vividas en la solucién de
problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.
Organiza eventos culturales, artisticos, sociales y prepara la logistica respectiva para o ) Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
la ejecucion Conocimiento en locucioén, cultura y arte
OMP OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ejecut: act;lo_nes It para:_ la conformacitn del coro universitario, twna universitaria, Manejo escénico, manejo de medios audiovisuales : . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
grupo de musica alternativa Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Bajo Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
a sus demandas.
Coordina y atiende los aspectos operativos de los eventos culturales, sociales, . .
P N o Produccion de eventos culturales y artisticos
artisticos que se ejecutan dentro y fuera de la Institucion
Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
. . . . . . . . - - con una visién de mediano plazo.
Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Conocimiento de cine, teatro, musica, danza, cursos artisticos, P
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. festivales, exposiciones
Aprendizaje Continuo Medio Mantlen_e su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
y conocimientos.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ Mnistaro
el Trabajo

‘OS DE IDENTIFICACION DEL PU RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID;
Cadigo: 27.15 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: Fotografo/a N/A
Nivel de Instruccién:

Nivel: No Profesional

B . . N/A
Unidad Administrativa: Jefatura de Comunicaciones y Relaciones Publicas . . o . L

Comunidad universitaria, medios de comunicacion internos y externos
Rol: Administrativo
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo B5 )
Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: 5
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REQUERIDA
16 Tiempo de Bachiller N/A N/A
Experiencia: 1 Afio
Especificidad de | Conocimiento y manejo de equipos de fotografia, equipos periodisticos de audio y video, programas de fotoshop, llustrator, equipos switching
la experiencia |para programas en vivo, disefio gréfico, animacién de video y postproduccion, redes sociales
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 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
externos Tematica de la Capacitacion
Manejo de equipos periodisticos, programas switching, fotoshop, Illustrator, produccion audiovisual, redes sociales, cAmaras y reportero grafico
A S A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LAS A DAD 9. COMP A A
A D inacion de la Comp i Nivel Comportamiento Observable
Generacién de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios
alos clientes usuarios.

Cubre los eventos émico: inis ivos, d que se organicen en la

Manejo de equipos de fotografia, periodisticos y programas switching

y
Universidad para fines de difusion en medios periodisticos internos y externos
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la
Recopilacion de Informacién Medio maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
informacién en periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
ntrola y mantien liz I rchivos fi réfi institucional ra los fin . £
Controla y mantiene actualizados los archivos fotograficos institucionales para los fines que se| . oo 4o manejo de archivo fotografico y audiovisual
requieran
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Comprension Oral Bajo Escucha y ct_xmprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
" ” " . . L . . " P acciones pertinentes para el cumplimiento.
Realliza la transcripcion de pautas de audio y maneja el archivo de notas de comunicacion Manejo de equipos de fotografia y periodisticos
= D A
D inacién de la Comp i Nivel Comportamiento Observable

Brinda apoyo a las Unidades Académicas y Administrativas de la institucién, cuando lo solicitan
con fines didacticos imagenes fotogréaficas, con aprobacion del jefe de area Manejo de archivos de audio y video

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demaés. Comparte informacién.

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,

Orientacion de Servicio Medio
. . ) aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Instala y opera adecuadamente los accesorios y equipos requeridos para la cobertura
fotografica de las actividades o eventos institucionales; y, presenta informes al jefe de area de|Conocimiento y manejo de técnicas de redaccion
las actividades realizadas, reportando ademas las fallas detectadas en el equipo a su cargo
Orientacién a los Resultados Alto Real_lza las acciones necesarias para cumplir con las meta_s propueggs. D_esarrollay
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Iniciativa Bajo Reconoge las 0p0r!un|dgdes o problemas del momento. Cuestiona las formas
. . convencionales de trabajar.
Cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y
Reglamentos; Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Conocimiento de la normativa legal vigente relacionada al area de su cc cia
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. . . - X i
Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros,

clientes y proveedores.

Vigencia:



Ministerio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

del Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 2.7.16 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Aucxiliar de Servicios Varios . .
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Unidades Académicas - Administrativas
Rol: Servicios Comunidad Univesitaria, Centros experimentales
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo BS :
Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: 5
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
O Tiempo de Bachiller
Experiencia: Tafo i i
Especificidad de | Servicio al usuario, actividades de mensajeria, conocimiento de actividades de limpieza, ornamentacion, manejo de materiales e insumos de
la experiencia |aseo, conocimiento y manejo de normativa legal vigente relacionada al area de trabajo.
Efectuar labores de limpieza, conservacién, orden y mantenimiento apropiado de edificios e instalaciones del campus universitario y centros experimentales de APA ACION REQUERIDA PARA P o)
acuerdo a la planificacion establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y externos en su campo de accion. Temética de la Capacitacion

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 demés temas relacionados al area de trabajo.

. 5 . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP a a
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
o i _ _ ‘ ) Manejo de Recursos Materiales Bajo Prove‘e y maneja recursos malerlal‘es para las distintas unidades o procesos
Limpia las &reas internas y externas de la Universidad y Centros Experimentales; . . - " . . organizacionales, asi como para determinados eventos.
: - - - Manejo de insumos de limpieza, custodia de bienes y reparaciones
procurando que los espacios cuenten con la dotacién necesaria de materiales e . . . . - o "
H N ) ) " N béasicas, normativa legal vigente en el servicio publico afin a su
insumos acorde a su funcionamiento; cumpliendo las normas de seguridad y salud en tareas
el trabajo . . i i6 i ici i
Comprensién Oral Bajo Esc_ucha y cgmprende la |nforma_<:|qn o disposiciones que se le provee y realiza las
acciones pertinentes para el cumplimiento.
Generacién de Ideas Bajo :g:vltllif;?ezrzziglr?;fntos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a
Responde por los equipos e insumos utilizados en la ejecucion de sus tareas y realiza|Servicio y atencién al cliente, manejo de materiales de limpieza, '
el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes muebles e|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal vigente en
inmuebles, en caso de deterioro o pérdida el servicio publico afin a sus tareas.
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Arregla y mantiene en n la ornamentacion i are ver [ . . . . . . i6 i i i i inari i
Arregla y mantiene et buen estado la ormamentacién de espacios y dreas verdes de la| g, ;. y atencién al cliente, Normativa legal vigente en el servicio Reparacién Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
institucion; solicitando de manera oportuna los equipos, herramientas, materiales e| . 4
. 3 - - publico afin a sus tareas.
insumos para la ejecucion de sus labores diarias
OMP OND A
" - . ) ” o . ” , X X o Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza la limpieza, acondicionamiento y verifica el estado de vidirios, ventanas,|Servicio y atenciéon al cliente, manejo de materiales de limpieza,
laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafios, entre otros en las|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal vigente en . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacion del &rea el servicio publico afin a sus tareas. Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Bajo Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
. . . - N a sus demandas.
Asiste y apoya en trabajos varios en adecuacion de escenarios para eventos
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales, academicos|Normativa legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas.
o deportivos. . .
Iniciativa Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
) convencionales de trabajar.
Realiza la recoleccion y clasificacion de desechos considerando las normas de Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas y demas
espacios fisicos de la institucién y los traslada a los depésitos respectivos. Y las|Manejo de insumos y materiales de limpieza.
demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades insitucionales, Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus
las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Aprendizaje Continuo Bajo conocimiento basicos. ' ' y P

Vigencia:




Cédigo:

28.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Chofer

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Jefatura de Servicios

Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Nivel 9
Grado: CT6
Ambito: Nacional

Nivel de Instruccion:

Ministerio
el Trabajo

Bachiller

N/A

N/A

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

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 con la planificacién establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y externos

en su campo de accion.

Area de Conocimiento:

Tiempo de Bachiller

N/A

Bachiller - Chofer Profesional

REOUERIDA
N/A

Experiencia: 1 afio

Especificidad de
la experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tem

a de la Capacitac

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

al area.
. 50 . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA OMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
Manejo de Recursos Materiales Bajo organizacionales, asi como para determinados eventos.
Verifica que el estado del vehiculo se encuentre en condiciones mecénicas - P . .
PR e Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial,
generales y tanqueado de combustible éptimo para las salidas;
dentificacién de Probl Bai Compara informacion sencilla para identificar problemas.
entificacion de Problemas ajo
Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
g | vehicu | izacion de I dad | i Comprension Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
n vehi I movilizacion ri rson jan . i )
Co uce e . ehiculo para la movilizacion de fas ayto ades, personal y estudiantes Reglamento de uso de vehiculos de la CGE, custodia de bienes
autorizados; portando la documentacion respectiva; n - — -
£ i6n Oral Bai Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
xpresion Oral ajo
. B X . Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Custodia el vehiculo y sus herramientas de manera permanente, generando registro Reparacion Bajo
diario del kilometraje; ademas elabora y presenta reportes de dafios o desperfectos|Servicio y atencién al usuario, relaciones humanas
del vehiculo al jefe inmediato; OMP A OND A
o . ) Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
- . . . - Conocimiento de las rutas y lugares de interés dentro de la zona en — n - — - -
Cumple con otras diligencias asignadas que contribuyan al logro de objetivos la que se trabaia. maneio de directorio de instituciones publicas Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
institucionales;[J pri\?adas ya, ) p y Trabajo en Equipo Bajo corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
- . . . i i ici i aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Dar mantenimiento preventivo y de ser necesario efectuar reparaciones menores al . - . Orientacion de Servicio Medio P q
. N o Destreza manual para reparaciones basicas del vehiculo
vehiculo que se encuentre bajo su responsabilidad;
Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo convencionales de trabajar.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades . . S "
R . . N Normativa legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas] - r— - -
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar
Aprendizaje Continuo Bajo sus conocimiento basicos.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

eo®e st
@ jel Trabajo

2. MISION

Tiempo de Bachiller

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DATOS D ACION DEL P RELACIO RNA A 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 2.8.2 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Mensajero : : NA
- Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
— N/A
Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios
o Jefatura de servicios, unidades académicas y administrativas,
Rol: Servicios -
docentes, usuarios internos y externos.
Grupo Ocupacional: Nivel 9 _ - .
Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: CTé6
Ambito: Nacional

N/A

Experiencia: 1 ANO

Realizar el traslado de documentos y otras gestiones de carécter institucional, acordes a su nivel de responsabilidad de acuerdo con la planificacién
establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y externos en su campo de accion.

Especificidad de
la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Atencion a usuarios internos, actividades de mensajeria, conduccién de motocicleta, manejo de documentos, comprension oral.

Temaética de la Capacitacién

Servicio y atencién al cliente, custodia de bienes, manejo de documentos y deméas temas relacionados al area de trabajo

Manejo de bases de datos y bitacoras de entrega y recepcion de

Registra en bitacoras, la entrega y recepcién de documentos bajo su custodia;
documentos.

9. COMP A A
\ - \ 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
Manejo de Recursos Materiales Bajo organizacionales, asi como para determinados eventos.
Recibe, ordena, clasifica y distribuye la correspondencia en las distintas . L . . . .
3 o L : o o Servicio y atencién al cliente, custodia de bienes, conocimiento de
unidades académicas y administrativas o en las organizaciones e insituciones técnicas de manejo de documentos Compara informacion sencilla para identificar problemas.
con las cuales se relaciona la Universidad; d . p p p .
Identificacién de Problemas Bajo
Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
Comprensién Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
Realiz rami rivi I ligacion ivi ropi . P
eallza pagos y tramites de ados_ de a,S obligaciones y actividades propias Conocimiento de rutas urbanas y leyes de transito. - - — -
de la institucion, debidamente autorizadas; Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Expresi6n Oral Bajo
Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las
Comprensién Escrita Bajo acciones pertinentes que indican el nivel de comprension.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Cumple con otras diligencias asignadas que contribuyan al logro de objetivos|Conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico afin Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
institucionales; a sus tareas. Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demés. Comparte informacion.
Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
) ) ) o N Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
Presentar informes sobre dafios, desperfectos, anomalias detectadas en sus|Manejo de informes y reportes periédicos de las actividades
actividades de mensajeria del medio de transporte que utiliza para este fin; cumplidas en mensajeria. - - n
X " Realiza bien o correctamente su trabajo.
Orientacion a los Resultados Bajo
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros,
Contrucciones de Relaciones Bajo clientes y proveedores.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Servicio y atencién al cliente, custodia de bienes, conocimiento de
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. técnicas de manejo de documentos. Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo convencionales de trabajar.

Vigencia:




Cédigo:

2.8.3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Operador de Tractor

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Unidades Experimentales

Administrador de finca, unidades experimentales, Facultad de Industrias

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
del Trabajo

Bachiller

Rol: Servicios Agropecuaris y Ciencias Ambientales, docentes, estudiantes, usuarios
. - internos y externos autorizados
Grupo Ocupacional: Nivel 5 h o . . . L .
Area de Conocimiento: Bachiller - Licencia de Conduccion de Equipo Pesado
Grado: CT2
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
O Tiempo de Bachiller
Experiencia: 1 Afio
Espemflc!dad_de Desarrollo de actividades agricolas en el campo, uso tractor agricola , rastra, igualadora, remolque y bomba de riego,

la experiencia

Realizar el manejo y cuidado del tractor agricola para cumplimiento de los servicios que presentan los centros experimientales para el desarrollo de actividades APA ACION REQUERIDA PARA P o)

de investigacion de estudiantes y docentes en su campo de accion Tematica de la Capacitacién

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

. —~ . 8. CONO 0 ALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Manejo de Recursos Materiales Bajo Prove‘e y maneja recursos malerlal‘es para las distintas unidades o procesos
organizacionales, asi como para determinados eventos.
Opera el tractor incluyendo sus implementos agricolas, para efectuar las labores que|{Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa vigente
se requieran en el campo afin a las tareas desempefiadas,
Identificacién de Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
Comprensién Oral Bajo Esc_ucha y cgmprende la |nforma_<:|qn o disposiciones que se le provee y realiza las
X - - ) acciones pertinentes para el cumplimiento.
Realiza todas aquellas préacticas agroquimicas que requieran el uso del tractor . L . . .
- N " . . Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa vigente
(preparacion del suelo, siembra, cultivo, deshierbe) en el centro experimental| .- -
N afin a las tareas desempefiadas,
asignado
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Realiza el mantenimiento, engrase, limpieza periodica del tractor e implementos de Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa vigente Orientacion / Asesoramiento Bajo Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.
trabajo y reporta al jefe inmediato, los problemas o desperfectos que presente el| .. =
. " afin a las tareas desempefiadas,
tractor o implementos que utilice
OMP OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Revisa los ajustes de los implementos del tractror; en caso de requerirse realiza|Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa vigente Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
reparaciones basicas afin a las tareas desempefiadas, Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Medio Identifica las ne;esmades del r_:llente interno o egte_mo, en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Realiza actividades de montaje y desminataje de implementos agricolas para el{Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa vigente
desarrollo de actividades en el campo afin a las tareas desempefiadas,
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Iniciativa Bajo Reconoc_e las oponunldgdes o problemas del momento. Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.
Y las deméas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa vigente
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. afin a las tareas desempefiadas,
Aprendizaje Continuo Bajo Busca_ m_formac!on_'l s6lo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimiento basicos.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

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 con la planificacion establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y externos en su
campo de accién.

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio
del Trabajo

Bachiller

N/A

N/A

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA
Cédigo: 2.8.4 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Chofer de Vehiculos Pesados
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios - . - L

— Jefatura de servicio, autoridades académicas y admir as,
Rol: Servicios . s -

2 docentes, estudiantes, usuarios internos y externos autorizados.

Grupo Ocupacional: Nivel 4
Grado: CT1
Ambito: Nacional

Area de Conocimiento:

Tiempo de Bachiller

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller - Chofer Profesional

N/A

Experiencia: 2 afios

Especificidad de
la experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!
Tematica de la Capacitacién

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

diario del kilometraje; ademas elabora y presenta reportes de dafios o desperfectos
del vehiculo al jefe inmediato;

Servicio y atencién al usuario, relaciones humanas

area.
. A5 . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA P A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
. organizacionales, asi como para determinados eventos.
Manejo de Recursos Materiales Bajo
Verifica que el estado del vehiculo se encuentre en condiciones mecanicas generales - P . .
a " - . 9 Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial,
y tanqueado de combustible 6ptimo para las salidas; - — - - —
Compara informacion sencilla para identificar problemas.
Identificacién de Problemas Bajo
Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
Comprensién Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
Conduce el vehiculo para la movilizacién de las autoridades, personal y estudiantes o . .
- . P . -~ P y Reglamento de uso de vehiculos de la CGE, custodia de bienes - - — -
autorizados; portando la documentacion respectiva; Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Expresién Oral Bajo
Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Custodia el vehiculo y sus herramientas de manera permanente, generando registro Reparacion Bajo

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Cumple con otras diligencias asignadas que contribuyan al logro de objetivos|Conocimiento de las rutas y lugares de interés dentro de la zona en la Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
institucionales; que se trabaja, manejo de directorio de instituciones publicas y privadas Trabajo en Equipo Bajo trab:i}o que le corrgsponde._ Fomo miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
.. . . . . L . . aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Dar mantenimiento preventivo y de ser necesario efectuar reparaciones menores al . - . Orientacion de Servicio Medio
o h I Destreza manual para reparaciones béasicas del vehiculo
vehiculo que se encuentre bajo su responsabilidad;
Orientaci6n a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo convencionales de trabajar.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Normativa legal vigente en el servicio pablico afin a sus tareas(] Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. g 9 p - L ' ' y P
o . ) conocimiento basicos.
Aprendizaje Continuo Bajo

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

@ | Miisterio

del Trabajo
= ON FORMAL REOUERIDA
Bachiller
N/A
N/A

DATOS D D /\ OND P (@) R A o) =INT =INT
Cédigo: 2.8.5 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Chofer de Vehiculos Livianos
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios

- Jefatura de servicio, autoridades académicas y admini: ivas,
Rol: Servicios . s -
docentes, estudiantes, usuarios internos y externos autorizados.

Grupo Ocupacional: NIVEL 3
Grado: CT3
Ambito: Nacional

2. MISION

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 con la planificacion establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y externos en su

campo de accion.

Area de Conocimiento:

Tiempo de Bachiller

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller - Chofer Profesional

N/A

Experiencia: 1 afio 6 meses

Especificidad de
la experiencia

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

ACION REOUERIDA PARA P 0
Temética de la Capacitacion

Servicio y atencién al cliente, custodia de bienes y reparaciones basicas, conduccion a la defensiva, Ley de Tréansito y Trasporte Terrestre y deméas temas afines al

area.
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA OMP ~ a
A DAD A
A DAD A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
. X X organizacionales, asi como para determinados eventos.
e o . A Manejo de Recursos Materiales Bajo
Verifica que el estado del vehiculo se encuentre en condiciones mecéanicas generales . P . .
" L . Ley Orgéanica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial,
y tanqueado de combustible 6ptimo para las salidas;
e o . Compara informacion sencilla para identificar problemas.
Identificacion de Problemas Bajo P p p
Escucha y comprende la informaciéon o disposiciones que se le provee y realiza las
Comprension Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
Conduce el vehiculo para la movilizaciéon de las autoridades, personal y estudiantes " " .
- . 3 . = P y Reglamento de uso de vehiculos de la CGE, custodia de bienes
autorizados; portando la documentacion respectiva; - - — -
» i Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Expresién Oral Bajo
. . . . Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Custodia el vehiculo y sus herramientas de manera permanente, generando registro Reparacion Bajo J P a quipos y
diario del kilometraje; ademas elabora y presenta reportes de dafios o desperfectos|Servicio y atencién al usuario, relaciones humanas
del vehiculo al jefe inmediato; OMP A OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Cumple con otras diligencias asignadas que contribuyan al logro de objetivos|Conocimiento de las rutas y lugares de interés dentro de la zona en la| Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
institucionales; ) que se trabaja, manejo de directorio de instituciones publicas y privadas Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
. . L X aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Dar mantenimiento preventivo y de ser necesario efectuar reparaciones menores al ) . . Orientacion de Servicio Medio
o h I Destreza manual para reparaciones béasicas del vehiculo
vehiculo que se encuentre bajo su responsabilidad;
Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo convencionales de trabajar.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades . . S -
R . N . Normativa legal vigente en el servicio pablico afin a sus tareas] - —— - -
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus
Aprendizaje Continuo Bajo conocimiento basicos.

Vigencia:



@ | Miistorio
ciel Trabajo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 2.8.6 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: Vigilante Uniformado Nivel de Instruccién: A
Nivel: No Profesional A
Unidad Administrativa: Jefat‘ul.'a de Servicios Jefatura de Servicios, Centros experimentales, Comunidad
Rol: Servicios Universitaria, Campus Universitario

i H Nivel 4 . .
Grupo Ocupacional Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: CT1
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

Experiencia:

Bachiller N/A

1 Afio

Especificidad de

..~ | Atencion a usuarios internos y externos, conocimiento de defensa personal y seguridad
la experiencia

Realizar actividades de vigilancia, inspeccion, prevencion y deteccién de anormalidades al interior de la Institucién propendiendo al buen servicio de los 6. CAPACITACION REOUERIDA PARA EL PUESTO
usuarios intemos y externos.

Tematica de la Capacitacion

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

A T A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A 4
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
. . . ) L . . . . Manejo de Recursos Materiales Bajo organizacionales, asi como para determinados eventos.
Realiza periédicamente recorridos por toda su area de labores y controla el/Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas
cumplimiento de normas y disposiciones reglamentarias de la Institucion; verifica que|que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y — — - —
ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar la jornada de trabajo proteccion, relaciones humanas. » . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios
Generacion de Ideas Bajo a los clientes usuarios.
Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
Reporta de inmediato al encargado de turno actividades que alteren el orden dentro| Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas Comprensi6n Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
de la Universidad y que atenten contra el patrimonio universitario y de anomalias en|que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y
su funcionamiento proteccion, relaciones humanas. ” . Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Expresion Oral Bajo
No abandona el area asignada sin la autorizacién respectiva hasta que el encargado Compara informacién sencilla para identificar problemas.
de turno ingrese y se registre en la bitdcora correspondiente; ademés porta las llaves|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas Identificacién de Problemas Bajo
de las unidades académicas y administrativas; efectlia el encendido y apagado de|que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y
equipos eléctricos y luces del interior de las instalaciones universitarias, cuando asi se|proteccion, relaciones humanas. o . A
requiera 0 OND
. . . - - . . . . Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Comunica verbalmente, al turno entrante, pendientes, o6rdenes recibidas u|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas — . - — _
observaciones de miembros de la comunidad universitaria, asi como lo sucedido en el|que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y . . Coopera, participa activamente en eI_ €quipo, apoya a |_85 deCISanes._ Realiza la parte del
area y cuando se lo requiera se hara por escrito proteccion, relaciones humanas. Trabajo en Equipo Bajo trabaJo que le corr§sponde._ ?omo miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
. . . . . nocimien manej la normativa vigen fin a | r i i6 ici i ndariz mandas.
Porta exclusivamente durante el tumo el uniforme que le identifica como vigilante Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas Orientacion de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas
Ny . . o . que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y
uniformado, lo mismo que el equipo dotado para el desempefio de su trabajo - .
proteccion, relaciones humanas. — -
Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Controla el acceso de personas, ingreso de vehiculos, de equipos y otros bienes u Iniciativa Bajo convencionales de trabajar.
objetos a las instalaciones universitarias, brinda informacién que se solicite por parte| Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas
de personas visitantes a nuestra Universidad. Y las demas que le sean solicitadas por|que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y Entabla relaciones a nivel 1aboral. Inicia v mantiene relaciones sociales con Companeros.
su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y|proteccion, relaciones humanas. . X . : y P ’
normativa vigente. Contrucciones de Relaciones Bajo clientes y proveedores.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ | Ministerio
del Trabajo

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 2.8.7 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: Guardia Seguridad Nivel de Instrucci6n: NiA
Nivel: No Profesional A
i ini iva: Jefatura de Servicios

Bnidad/Administiaivas — Jefatura de  Servicios, Centros experimentales, ~Comunidad
Rol: Servicios Universitaria, Campus universitario
Grupo Ocupacional: Nivel 3 : .

2 2 Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: CT3
Ambito: Nacional

PER A LABORAL REOUERIDA
o} Tiempo de Bachiller N/A N/A
Experiencia: 1 afo [ |

Realizar actividades de vigilancia, inspeccion, prevencién y deteccién de anormalidades al interior de la Institucion propendiendo al buen servicio de los

usuarios internos y externos

Especificidad de
la experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!
Temética de la Capacitacion

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

. 6 . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP a a
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Manejo de Recursos Materiales Bajo Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
Realiza periédicamente recorridos por toda su éarea de labores y controla el|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que organizacionales, asi como para determinados eventos.
cumplimiento de normas y disposiciones reglamentarias de la Institucion; y verifica|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion,
que ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar la jornada de trabajo |relaciones humanas. ” - X -
Generacién de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a
los clientes usuarios.
. " L - X . . N Comprensién Oral Baj Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
Reporta de inmediato al encargado de turmno actividades que alteren el orden dentro| Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que omprension Oral ajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
de la Universidad y que atenten contra el patrimonio universitario y de anomalias en|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion,
su funcionamiento relaciones humanas. . ]
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
No abandona el area asignada sin la autorizacion respectiva y hasta que el encargado
de turno ingrese y se rggl_stre enla b_lte_mora_ correspondiente; adem_as porta las llaves Con_ommlento y manejo de la normativa vigente afm a las tareas que \dentificacién de Problemas Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
de las unidades académicas y administrativas; efectua el encendido y apagado de|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion,
equipos eléctricos y luces del interior de las instalaciones universitarias, cuando asi se|relaciones humanas.
; 0. COMP AS COND A
requiera
. . . o . . . . " Denominacién de la Competencia i i
Comunica verbalmente, al turno entrante, pendientes, ordenes recibidas u|{Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que p el — x Componawlento Observable. - -
observaciones de miembros de la comunidad universitaria, asi como lo sucedido en el|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion, . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
area y cuando se lo requiera se hara por escrito relaciones humanas. Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacién.
. . . B ) nocimien manei la normativa vigente afin a | r . L . . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
Porta exclusivamente durante el turno, el uniforme que los identifica como guardias, lo Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que Orientacion de Servicio Bajo a sus demandas.
: . o . realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion, .
mismo que el equipo dotado para el desempefio de su trabajo .
relaciones humanas. N -
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Controla el acceso de personas, ingreso de vehiculos, de equipos y otros bienes u Iniciativa Bajo Reconoc_e Iaf op;nunﬁgdes 0 problemas del momento. Cuestiona las formas
objetos a las instalaciones universitarias, brinda informacién que se solicite por parte|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que convencionales de trabajar.
de personas visitantes a nuestra Universidad.Y las demas que le sean solicitadas por|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion,
su jefe_ mm_edlato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y|relaciones humanas. C . . . Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros,
normativa vigente. ontrucciones de Relaciones Bajo "
clientes y proveedores.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@@ | Miistorio
° baj

jel Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 2.8.8 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: Guardian Administrativo Nivel de Instrucci6n: NiA
Nivel: No Profesional
Jefatura de Servici NIA
i ini iva: efatura de Servicios
Bnidad/Administiaivas — Jefatura de  Servicios, Centros experimentales, ~Comunidad
Rol: Servicios Universitaria, Campus universitario
Grupo Ocupacional: Nivel 1 : .
2 2 Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: CT1l
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
o} Tiempo de Bachiller N/A N/A
Experiencia: 1 afo [ |
EsPec'f'C!dad,de Atencién a usuarios internos y externos, conocimiento de defensa personal y seguridad
la experiencia
Realizar actividades de vigilancia, inspeccioén, prevencién y deteccién de anormalidades al interior de la Institucién propendiendo al buen servicio de los 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!
usuarios internos y externos Tem a de la Capacitacion
Defensa personal, seguridad y proteccién, normativa relacionada al area de trabajo, manejo de TIC, manejo de equipos y dispositivos de proteccién
A DAD A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
! » ) ) o ) ) ) ) Manejo de Recursos Materiales Bajo Provee y maneja _recursos materiales para las distintas unidades o procesos
Realiza periédicamente recorridos por toda su area de labores y controla el{Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que organizacionales, asi como para determinados eventos.

cumplimiento de normas y disposiciones reglamentarias de la Institucion; y verifica|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion,

que ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar la jornada de trabajo |relaciones humanas. ” - X -
Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a

Generacion de Ideas Bajo " N
los clientes usuarios.
. " L - X . . N Comprensién Oral Baj Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
Reporta de inmediato al encargado de turmno actividades que alteren el orden dentro| Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que omprension Oral ajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
de la Universidad y que atenten contra el patrimonio universitario y de anomalias en|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion,
su funcionamiento relaciones humanas. . ]
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.

No abandona el area asignada sin la autorizacion respectiva y hasta que el encargado
de turno ingrese y se registre en la bitacora correspondiente; ademas porta las llaves|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que \dentificacién de Problemas Bajo
de las unidades académicas y administrativas; efectua el encendido y apagado de|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion,
equipos eléctricos y luces del interior de las instalaciones universitarias, cuando asi se|relaciones humanas.

Compara informacion sencilla para identificar problemas.

requiera 0. COMP AS COND A

] - . . - : R . Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Comunica verbalmente, al turno entrante, pendientes, ordenes recibidas u|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que — - - — -
observaciones de miembros de la comunidad universitaria, asi como lo sucedido en el|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion, . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
area y cuando se lo requiera se hara por escrito relaciones humanas. Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los

demas. Comparte informacion.

Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que Orientacién de Servicio Bajo Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion, a sus demandas.
relaciones humanas.

Porta exclusivamente durante el turno, el uniforme que los identifica como guardias, lo
mismo que el equipo dotado para el desempefio de su trabajo

Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas

Controla el acceso de personas, ingreso de vehiculos, de equipos y otros bienes u Iniciativa Bajo 3 .
convencionales de trabajar.

objetos a las instalaciones universitarias, brinda informacién que se solicite por parte| Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que

de personas visitantes a nuestra Universidad.Y las demas que le sean solicitadas por|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccién,
su jefe_ mm_edlato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y|relaciones humanas. C . . . Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros,
normativa vigente. ontrucciones de Relaciones Bajo .

clientes y proveedores.

Vigencia:



@ | Miisterio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

del Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 2.8.9 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Aucxiliar de Servicios . .
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Unidades Administrativas y Academicas
— Jefatura de Servicios, Comunidad Universitaria, Campus universitario y
Rol: Servicios Centros experimentales.
Grupo Ocupacional: Nivel 1 ) - .
Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: CT1
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
o) Tiempo de Bachiller
Experiencia: No requerida ‘ I
Especificidad de | Atencién a usuarios internos, actividades de mensajeria, conocimiento de actividades de limpieza, comprensién y manejo de normativa legal
la experiencia |vigente relacionada al area de trabajo

Efectuar labores de limpieza, conservacién, orden y mantenimiento apropiado de edificios e instalaciones del campus universitario y centros experimentales de APA ACION REQUERIDA PARA P o)
acuerdo a la planificacién establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y externos en su campo de accion. Temaética de la Capacitacion

Servicio y atencién al cliente, mantenimiento de instalaciones, manejo de materiales de limpieza, custodia de bienes y reparaciones basicas, normas de seguridad y

salud ocupacional y demés temas relacionados al area de trabajo.

. 5AD . 8. CONO o ALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
A A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Manejo de Recursos Materiales Bajo Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos

—— B . . . . organizacionales, asi como para determinados eventos.
Limpia las areas internas y externas de la Universidad, procurando que los espacios

cuenten con la dotacién necesaria de materiales e insumos acorde a su|Servicioy atencion al cliente, manejo de materiales de limpieza,

funcionamiento; cumpliendo las normas de seguridad y salud en el trabajo
Identificacién de Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.

Escucha y comprende la informaciéon o disposiciones que se le provee y realiza las

Comprensién Oral Bajo " N -
acciones pertinentes para el cumplimiento.
Realiza el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes " . . et
. N P Custodia de bienes y reparaciones basicas
muebles e inmuebles, en caso de deterioro o pérdida
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informaciéon sencilla.
Solicita los materiales e insumos de limpieza y procura un adecuado manejo de los - : ! Reparacién Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
- Mantenimiento de instalaciones
mismos
OMP OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Realiza la limpieza, acondicionamiento y verifica el estado de vidrios, ventanas,
laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafos, entre otros en las integral ) . ) Coop_era, participa activamente en elv equipo, apoya a !as decisi_ones_. Realiza la parte del
instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacién del area Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.

Manejo de materiales de limpieza y normas de higiene y seguridad

Actuia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas

Orientacién de Servicio Bajo
. . . ” . a sus demandas.

Asiste y apoya en trabajos varios en adecuacion de escenarios para eventos - . y o .

" . . . - P Conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico afin a
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales, académicos

N sus tareas
0 deportivos.
Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

‘ - o ‘ Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los p‘royedlmlento’e_stablemdos para cumplir con
Realiza la recoleccion y clasificacion de desechos considerando las normas de sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas. Y las|Conocimiento de normas de sanidad y seguridad para la recoleccién de
demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, |desechos orgéanicos e infecciosos
las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. . " . i ion s6 i i

P y fe] Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus

conocimiento basicos.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@0e0e | Ninistero
il Trabajo

Ejecuta actividades de mantenimiento, reparacion e instalacion de equipos, maquinaria, sistemas eléctricos, gasfiteria, plomeria, albafileria, carpitentia en las instalaciones del campus,
universitario y centros experimentales

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION Tiempo de Bachiller

Experiencia:

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 2.8.10 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Auxiliar de Mantenimiento NIA
Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
N/A
Unidad Administrativa: Unidades Académicas - Administrativas
- Jefatura de Mantenimiento, Unidades Académicas y Administrativas, usuarios internos y|
Rol: Servicios
externos

Grupo Ocupacional: Nivel 1

Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: CT1
Ambito: Nacional

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

1 afio

4 afios

Especificidad de
la experiencia

Carpinteria, plomeria, gasfiteria, instalaciones eléctricas, albafiileria

Tematica de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
ESENCIALES

S ACTIVIDADES

delaC

Relaciones humanas, atencién al cliente, mantenimiento de instalaciones, seguridad ocupacional y deméas temas relacionadas al area

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a|

Generacion de Ideas Bajo " :
) . L, . o . . . . . . . . ) ) . los clientes usuarios.
Realiza la instalacion, ajuste, revision y mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos,|Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, plomeria, albafileria,
herramientas, magquinaria y bienes de conocimiento y manejo en el area de su competencia; cumpliendo | carpitentia, conocimiento de normativa legal vigente en el servicio puablico afin a su
las normas de seguridad en el trabajo tareas
Recopilacién de Informacion Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Manejo de Recursos Materiales Bajo Pruve_e y maneja’ recursos matenf_:les para las distintas unidades o procesos
organizacionales, asi como para determinados eventos.
Efectua tareas de ajuste, reparacion, mantenimiento de sistemas e instalaciones que sirven para generar| CO10CiMiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, plomeria, albafileria,
o ajuste, rep: ' a para g carpitentia, conocimiento de normativa legal vigente en el servicio pablico afin a sus
y distribuir la energia eléctrica
tareas
Identificacion de Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
Ejecuta la verificacion, revision, reparacion o mantenimiento de las instalaciones de agua potable,|Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, plomeria, albafiileria, Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de magquinarias, equipos y otros.
alcantarillado, aguas lluvias, aguas servidas de las edificaciones del campus universitario y centros|carpitentia, conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico afin a sus
experimentales tareas
o A
. X . o ) ) o Denominacién de la C cia Nivel Comportamiento Observable
N .. " o — o Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, plomeria, albafileria,
Brinda mantenimiento y reparacion de obras de albafiileria, carpinteria, gasfinteria en el campus carpitentia, conocimiento de normativa legal vigente en el servicio pablico afin a sus
universitario y centros experimentales ‘ P : g 9 P Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
areas Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demés. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Bajo Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a
. : . . P . . : . : : e . . — sus demandas.
Verifica el correcto funcionamiento de los sistemas eléctricos, agua potable, equipos y bienes e informa al| Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, plomeria, albafileria,
jefe inmediato de dafios o desperfectos ocasionados; y, es el custodio de los equipos y herramientas|carpitentia, conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico afin a su:
dotadas para el desempefio de su trabajo tareas
Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir con sus
. . : P o o R responsabilidades.
X .- P . . S . Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, plomeria, albafiileria,
Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas I P N . P
S carpitentia, conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico afin a su
en el Estatuto y normativa vigente. tareas
Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con comparieros,

clientes y proveedores.

Vigencia:



DESCRIPCION Y

PERFIL DEL PUESTO

Ministerio
el Trabajo

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 2.8.11 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: Conserje ’ L N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
— N/A
Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios . . . L . o
— Jefatura de Servicios, Comunidad Universitaria, Campus universitario y
Rol: Servicios Centros experimentales.
Grupo Ocupacional: Nivel 1 - ‘
Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: CT1
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
o) Tiempo de Bachiller N/A N/A
Experiencia: No requerida 4 afios

Efectuar labores de limpieza, conservacion, orden y mantenimiento apropiado de edificios e instalaciones del campus universitario y centros experimentales de
acuerdo con la planificacién establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y externos en su campo de accién.[]

Especificidad de |Atencién a usuarios internos, actividades de mensajeria, conocimiento de actividades de limpieza, comprensién de normativa legal vigente

la experiencia |relacionada al 4rea de trabajo

ACION REOUERIDA PARA P 0
Temética 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 deméas temas relacionados al area de trabajo.

. 3 . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. . . Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
impi 4 i i i i Manejo de Recursos Materiales Bajo - . .
Limpia las areas |merna§ly externas _de la Unlver5|_dad, procgrando que los espacios = B _ _ ) o ) Yy organizacionales, asi como para determinados eventos.
cuenten con la dotacién necesaria de materiales e insumos acorde a su|Servicioy atencion al cliente, manejo de materiales de limpieza,
funcionamiento; cumpliendo las normas de seguridad y salud en el trabajo
Identificacién de Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
Comprension Oral Bajo Esgucha y cpmprende la :nformT_cu_)n o disposiciones que se le provee y realiza las
Realiza el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes . ] ’ - acciones pertinentes para el cumplimiento.
. N P Custodia de bienes y reparaciones basicas
muebles e inmuebles, en caso de deterioro o pérdida
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 - . . Reparacién Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
. Mantenimiento de instalaciones
mismos
OMP AS COND A
" - . . - - Denominacién de la Competencia i i
Realiza la limpieza, acondicionamiento y verifica el estado de vidrios, ventanas, Manejo de materiales de limpieza v normas de higiene v seguridad P Nivel Comportamiento Observable
laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafios, entre otros en las|, " JI P! y 9 Yy seg : . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo
instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacion del area integral Trabajo en Equipo Bajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demés. Comparte
informacion.
Asiste y apoya en trabajos varios en adecuacién de escenarios para eventos . . . L - Orientaci6n de Servicio Bajo Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, offeciendo propuestas estandarizadas a sus
. - . . N P Conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico afin a demandas.
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales, académicos
) sus tareas
0 deportivos. K .
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Regllza la recqleccmn y clgsmca(:lon «_de desechosj gon5|deraqdp Iag normas Qe Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los prucedumugmo establecidos para cumplir con sus
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas y deméas L . . " responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
y L PR P N Conocimiento de normas de sanidad y seguridad para la recoleccién de
espacios fisicos de la institucién y los traslada a los depésitos respectivos.Y las i . .
. - o . . N desechos organicos e infecciosos
demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus
las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Aprendizaje Continuo Bajo ' ’ y ot

conocimiento basicos.

Vigencia:
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POLITECNICA
DEL CARCHI

EDUCAMOS PARA TRANSFORMAR EL MUNDO

PROCESOS
AGREDADORES
DE VALOR




Cédigo: 3.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Administrador de Finca

Nivel: Profesional

Direccién de Investigacion, Facultad de Industrias Agropecuarias y

Unidad Administrativa: Direccién de Investigacion

Ciencias Ambientales, Direccién Administrativa; Direccion Financiera,

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Adquisiciones, Bodega, Docentes, Estudiantes.- Comunidad
Universitaria

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

Administrar la unidad experimental, dedicado al fortalecimiento de la academia e investigaciéon de docentes y estudiantes, mediante la experimentacioén 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
Experiencia: i

N/A

Agropecuaria, Administracion de Empresas Agropecuarias, Agronomia

Tercer Nivel

[ 4 afos

Especificidad de
la experiencia

Planificacion, control, manejo de bienes y recursos agricolas, manejo de informacion estadistica de la produccién en el campo, conocimiento
general de insumos agricolas y pecuarios

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

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A DAD A P A N :
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Alto Asg§ora a las autpndades de Vla institucion en materia de su competencia, generando
- ’ s . . politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Planifica, elabora, ejecuta el plan anual de provisién de equipos, herramientas, . . . . o
. . - N T Normativa legal vigente, conocimiento y manejo de planificacion,
materiales e insumos agricolas del centro experimental en coordinacién de la N y
" i e n . N . manejo de POA, manejo de TIC
Direccién de Planificacion, Financiera y la Unidad de Adquisiciones . .
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los <_:amb|_os del er_\torno y esta en la capacidad de proponer planes y
programas de mejoramiento continuo.
Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y
Planifica y controla las actividades de mantenimiento, adecuacion, reparaciones de " . . . . . control de la informacién.
. N A N . ! . fri Normativa legal vigente, manejo de equipos de trabajo- manejo de
las instalaciones, limpieza de bienes muebles e inmuebles, equipos informaticos, . . N S
) - - X granjas, conocimiento de magquinarias y servicios
laboratorios del Centro Experimental, siendo su responsable y custodio D I . d . | de la eficiencia, eficaci ductividad
Monitoreo y Control Alto esarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productivida
organizacional.
Coordina, supervisa, _dmge, distribuye y del_ega al personal Ia_s tarea§ respectlvas_ para Manejo de R Material Medi Determina las necesidades de recursos materiales de la institucién y controla el uso de
el mantenimiento 6ptimo de huertas experimentales, supervisa la siembra el cuidado . . - ! anejo de Recursos Materiales edio los Mismos.
N " N . A .- |Conocimiento y manejo de huertas, conocimiento de siembra y cosecha .
de la misma y coordina con los trabajadores agricolas, la obtencion de la produccion
agricola, pecuaria y ganadera producidas en el centro experimental o OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Controla la recepcién, custodia y almacenamiento de equipos, herramientas, Normativa legal vigente-planificacion institucional-maneio de equipos de
materiales e insumos, asi como el cuidado de maquinaria agricola del centro trabaio 9 9 P g quip ) . Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
experimental Y Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a?ender alos cllemes‘lntemos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Coordina y supervisa el apoyo y asistencia en las actividades académicas, agricolas,|Normativa legal vigente, metodologia para la elaboracion de informes
administrativas, de laboratorio que se desarrollan en el centro experimental técnicos
Orientacion a los Resultados Alto Real_lz_a las acciones necesarias para cumplir con las meta_s propuestgs. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
i?:gir;igogrejsmaroﬂulgcfi’)r:mr;:(::z:g yrzu:gzﬂigi?’; mafﬁirrz]:ls tecglecrgz,s e:g;eirs;jfs' Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para crear
N P! . . Tep! y ) . Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes
ejecutadas en el centro experimental de manera permanente y oportuna; Supervisa la| . y " .
" ) . . N N . . . " L . de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
alimentacion, tratamientos y cuidados que requieren los animales del centro, llevando|Normativa legal vigente, conocimiento en alimentacién y cuidado de
el control de peso, crecimiento y natalidad de los mismos; Y las demas que le sean|animales
solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades

Estatuto y normativa vigente.

y conocimientos.

Vigencia:



@ | Miisterio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

del Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 3.2 INTERFAZ:
L . Responsable de Produccién y Difusién
Denominacion del Puesto: Académica y Cientifica Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional ]
- - — Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién de Investigacion
- — — Direccién de Investigacion, autoridades, unidades académicas y
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos administrativas, docentes, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 :
Area de Conocimiento: Educacién - Turismo - Comunicacién Social
Grado: 3
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
O Tiempo de Tercer Nivel
Experiencia: I 4 afos
Espemflc!dad.de Participacién o acompafiamiento en procesos de difusion y registro de la propiedad intelectual
la experiencia
Liderar los procesos de difusion y registro de la propiedad intelectual que deben cumplir los productos académicos realizados por los integrantes de la| APA ACION REQUERIDA PARA P o)
Universidad Politécnica Estatal del Carchi (UPEC). Temaética de la Capacitacion
Manejo de paquetes office, procesos de difusion y registro de la propiedad intelectual y demas temas relacionadas al area de su competencia
. 6 . 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A a
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.

Propone las normativas de difusién y registro de productos académicos de la UPEC. Conocimiento sobre procesos editoriales, derechos de autor, propiedad

industrial y proteccién de biodiversidad y cultura. . K i R K
Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,

Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y
control de la informacién.

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas

Generacion de Ideas Alto - N
estratégicos organizacionales.

Motiva relaciones entre la UPEC y otras entidades para promover la produccién y|Conocimiento en relaciones internacionales e internacionalizacion de la|
difusion académica. educacion superior Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyectos,
planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén

Pensamiento Conceptual Alto N . B .
claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
presentandolos en forma clara y util.

I, . Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
. - ! - Conocimientos procesos editoriales, comunicacion social, marketing y| Identificacion de Problemas Medio roceso: determina posibles soluciones.
Lidera la difusién social de los productos académicos generados en la UPEC. publicidad p s p -
OMP (@]N[») A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Asesorar a los autores de libros, creadores de software, inventores y obtentores de
materiales protegibles de la UPEC, asi como a las autoridades institucionales, en lo ublicidad . . Crea un buen c_Iima de trabajoy_/espiritu de gooperacic’)n. Resuelve los conflictos que se
referente a registro de la propiedad intelectual. P! : Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Conocimientos procesos editoriales, comunicacion social, marketing |

Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus

Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
" L . . Procesos editoriales, Gramatica castellana, Disefio  gréfico, ideas y tecnologias.
Controla la calidad de los procesos de publicacion, registro y difusién de las obras A "
N Comunicacion social, Derechos de autor
escritas de la UPEC.
Orientacion a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y

modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de

2 - . . . . . - N, . . oder que los afectan.
Y las deméas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Conocimientos procesos editoriales, comunicacion social, marketing y P g

institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. publicidad. - .
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.

Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una visién de mediano plazo.

Vigencia:



Cédigo: 33

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jefe de Laboratorios

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Laboratorios de Docencia

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Nacional

Ambito:

Facultad de Industrias Agropecuarias y Ciencias Ambientales, Direccion
Administrativa; Direccion Financiera, Adquisiciones, Bodega, Docentes,
Estudiantes.

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

Nivel de Instruccién:

Ministerio
dol Trabajo

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Licenciatura en Quimica, Ingenieria en Quimica

Tercer Nivel

Experiencia: i

4 afios

Especificidad de | Conocimiento y manejo de procesos de analisis microbiol6gicos, anélisis de enfermedades zoonésticas, andlisis y ejecucién de procesos de

la experiencia

alimentos, procesos de andlisis de suelos y aguas, gestién y manejo recursos e insumos quimicos en laboratorios

Tematica de la Capacitacién

Manejo de equipos, materiales, reactivos e insumos de laboratorio, gestion por procesos, andlisis quimicos y microbiolégicos, técnicas de andlisis quimico, higiene y
seguridad, procedimientos de extraccion y purificacién de aguas y suelos, manejo de procesos alimenticios, operacién de materiales y reactivos

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A D A P A N :
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Alto Asg§ora a las autpndades de Vla institucion en materia de su competencia, generando
) . . . . politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Elabora el plan operativo anual para la provision de equipos, materiales e insumos . . P . -
P . T o pa. Normativa legal vigente, técnicas de seguimiento y evaluacion,
quimicos necesarios para el cumplimiento de las actividades de practicas, " . h h
: o de docentes v estudiantes de la UPEC seleccién de equipos y materiales de laboratorio o i ) i R i
investigaciones, ensayos de y Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y
control de la informacién.
Generacién de Ideas Medio E:;:;z:l:osestrateglas para la optimizacién de los recursos humanos, materiales vy
Es el responsable del buen uso y principal custodio de los bienes en los laboratorios '
de su area de gestion, incluye los que por su ubicacién se encuentren en los centros|Normativa legal vigente, manejo de inventarios
experimentales D I . d . | de la eficiencia, eficaci ductividad
Monitoreo y Control Alto esarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productivida
organizacional.
) _ ) o ) , Normativa legal vigente, normas y procedimientos para toma de Maneio de Recursos Materiales Medi Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso de
Supervisa el manejo de materiales reactivos, instrumentos y equipos utilizados en las|muestras, protocolos para el manejo de reactivos, técnicas de ) edio |os Mismos.
practicas y ensayos realizados en los laboratorios de la UPEC seguimiento y evaluacion, procedimientos y protocolos para ensayos
fisicos, quimicos, microbiol6gicos e instrumentales OMP OND A
X . - Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. P P . P Normativa legal vigente, normas y procedimientos para toma de
Desarrolla e implementa pruebas y ensayos de andlisis quimicos y microbiolégicos ! N o
ara aplicarse en practicas de laboratorio, y desarrollo de proyectos de la comunidad muestras, protocolos para el manejo de reactivos, técnicas de C b lima di baj iritu d ion. R Ive | flict
Eniversitaria \ seguimiento y evaluacion, procedimientos y protocolos para ensayos b o rea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se
3 fisicos, quimicos, microbiol6gicos e instrumentales rabajo en Equipo Alto pue_dan producir _dentro del equipo. Se_consmer_a que es un referente enel maﬁejo_(?e
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
, ) o Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a'_(ender alos cllemes‘mternos 0 externos con rapidez, diagnostica
L P . - Normativa legal vigente, normas y procedimientos para toma de correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Establece las especificaciones técnicas, normas operativas, procedimientos de uso, h N A
" N N o P muestras, protocolos para el manejo de reactivos, técnicas de
control y custodia de los equipos del laboratorio utilizados para practicas, ensayos e s - .
investigaciones seguimiento y evaluacion, procedimientos y protocolos para ensayos
fisicos, quimicos, microbiolégicos e instrumentales . » i i i i
q g Orientacién a los Resultados Alto Real_lz_a las acciones necesarias para cumplir con las meta_s propue;tgs. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una visioén de largo plazo; actta para crear
" s . oo . . - Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes
Asesora a docentes y estudiantes en aspectos de andlisis y métodos quimicos para|Normativa legal vigente, normas y procedimientos para toma de . . > X
Lo P . o 3 . " y o de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
el cumplimiento de préacticas, ensayos e investigaciones; y las deméas que le sean|muestras, protocolos para el manejo de reactivos y sustancias toxicas,
solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el|técnicas de seguimiento y evaluacién, procedimientos y protocolos para
Estatuto y normativa vigente. ensayos fisicos, quimicos, microbiolégicos e instrumentales A . . i ion técni i iril ili
y [¢] ¢ 2 q 3 g Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades

y conocimientos.

Vigencia:




Cédigo:

33.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Laboratorista Quimica

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Laboratorio de Docencia

Rol:

Ejecuccion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional:

UEP Nivel Profesional B3

Grado:

3

Ambito:

Nacional

Facultad de Industrias Agropecuarias y Ciencias Ambientales, unidades
académicas y administrativas, docentes, estudiantes y demas usuarios
internos y externos autorizados

Brindar apoyo técnico al Jefe de Laboratorio en la recepcion, 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

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Licenciatura en Quimica

Tercer Nivel

Experiencia: i

[ 4 afos

Especificidad de | Procesos de andlisis microbiol6gicos, analisis de enfermedades zoonésticas, anélisis y ejecucion de procesos de alimentos, procesos de analisis
la experiencia |de suelos y aguas, gestion y manejo recursos e insumos quimicos en laboratorios

Tematica de la Capacitacién

Gestion por procesos, analisis quimicos y microbiolégicos, técnicas de andlisis quimico, higiene y seguridad, procedimientos de extraccion y purificaciéon de aguas y
suelos, manejo de procesos alimenticios, operacion y manejo de materiales y reactivos

. 6 . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A a
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Colabora en la elaboracién del plan anual de provisién de equipos, materiales e|Normativa legal vigente relacionada al area de su competencia, normas
insumos quimicos para el ceentro de costo, en coordinacion con el Jefe de|y procedimientos para toma de muestras, procedimientos y protocolc
Laboratorios para ensayos fisicos, quimicos, microbiolégicos e instrumentales
Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.

) . . ) . . L . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales
Ejecuta las acciones de control para el manejo de materiales reactivos, instrumentos y| Generacion de Ideas Medio econdmicos g P s Y
equipos basicos para el andlisis fisico, quimico y microbioldgico para las practicas de . . . .

" - - .. “|Normativa legal vigente, métodos, procedimientos y protocolos para
los estudiantes y docentes de la UPEC, en los laboratorios afines a su gestion, . bl N T .
. - - s ensayos fisicos, quimicos, microbiolégicos e instrumentales
incluidos los laboratorios que por su ubicacion se encuentren en los centros . . .
experimentales, siendo custodio de los mismos. Identificacién de Problemas Medio Identifica los pro_blemas_ enla emrgga de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
. . . Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso de
Ejecuta pruebas de analisis quimicos y microbiolégicos de sustancias téxicas y|Métodos, procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, quimicos, Manejo de Recursos Materiales Medio los MiSMos.
recomienda el uso adecuado de las mismas y el proceso de asepsia respectivo microbiolégicos e instrumentales, buenas practicas de laboratorio
OMP OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza apoyo y ag_esor_a’ a dOCQ”’?? y eslug_latmes en aspectos de andlisis y métodos |\ .o legal vigente, manejo de equipos, control de inventario ) ) Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las
quimicos, en coordinacion con su jefe inmediato Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Orientacién de Servicio Medio Identifica las ne;esmades del r_:llente interno o egte_mo, en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Realiza metodologias concernientes al andlisis fisico-quimico y microbiolégico de|Métodos, procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, quimicos,
productos, plantas, agua, suelo; y, microbiolégicos e instrumentales, practicas de laboratorio.
Orientacién a los Resultados Medio Modlflca los metod0§ de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y superar
niveles de desempefio y plazos establecidos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
2 - . . . . con una visién de mediano plazo.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades . . P
AR . " . Normativa legal vigente
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades

y conocimientos.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® T

del Trabajo
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 = ON FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 3.4 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Bibliotecario : :
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional ]
— Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Biblioteca . ) - -
- — — Autoridades, unidades académicas, admir ,  docentes,
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos estudiantes, demas usuarios internos y externos autorizados.
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 :
Area de Conocimiento: Bibliotecologia
Grado: 3
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
O Tiempo de Tercer Nivel
Experiencia: I 4 afos

Especificidad de

e —r Control, organizacién y manejo de bibliotecas institucionales, servicios bibliotecarios, redaccion, atencion al cliente, relaciones humanas

Proporcionar el servicio bibliotecario con calidad, responsabilidad, eficiencia y difundir la informacién de las diferentes ramas del conocimiento para apoyar el

ambito académico e investigativo de la Universidad; haciendo uso de recursos bibliogréaficos, hemerograficos, documentales, medios electronicos e A : .. R T‘ -.‘ s J
informaticos. Temaética de la Capacitacion

Técnicas de Archivo- Conocimiento de procesos bibliograficos-reglas angloamericanas de codificacién-manejo y organizacién de biblioteca- manejo de TIC

A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Organizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Realiza y controla el préstamo a usuarios internos y externos, de los materiales . . . - o
y P! Y Conocimiento de normativa legal vigente- uso de TIC-Bibliotecologia,

bibliogréficos, hemerogréficos, documentales y no convencionales a su cargo, asi

) . vigente- Reglas Angloamericanas de codificacion (RDA)
como la recepcién oportuna de los mismos.

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

Monitoreo y Control Medio - h
cumplimiento de los mismos.

Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la|
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.

Realiza y mantiene un inventario fisico del material bibliografico existente. Conocimiento de normativa legal viegente- uso de Tics-Bibliotecologia

vigente- Reglas Angloamericanas de codificacion (RDA)
Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla

Comprensién Oral Alto S

propuestas en base a los requerimientos.

Asesora con apoyo bibliografico a las tareas académicas, a la investigacion y a la . } ) N ) i6 i Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea comprensible a
" POy grafico a | h - 9 Y Conocimiento de normativa legal viegente- uso de Tics-Bibliotecologia Expresion Oral Medio los receptores
proyeccion social de la Universidad, mediante el suministro de recursos de| ) . P .
: o N N o vigente- Reglas Angloamericanas de codificacion (RDA)
informacion en texto, imagen y sonido, con el uso de nuevas tecnologias. p— p— A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Brinda asesoria al usuario en la localizacién del tema y material bibliogréafico|Conocimiento de normativa legal viegente- uso de Tics-Bibliotecologia Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las
solicitado, hasta satisfacer sus necesidades de informacion. vigente- Reglas Angloamericanas de codificacion (RDA) Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los

demas.
Mantiene actualizados los registros y catalogos de la biblioteca para proporcionar un Orientacién a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y superar

buen servicio a los usuarios. Cataloga, sistematiza, con los estandares de las RDA niveles de desempefio y plazos establecidos.
(Reglas de catalogacion Angloamericanas), organiza el material bibliografico de|Conocimiento de normativa legal viegente- uso de Tics-Bibliotecologia

acuerdo a la clasificacion y codificacion vigente, se encarga de la clasificacion en las|vigente- Reglas Angloamericanas de codificacion (RDA) . .
estanterias respectivas y es el custodio del material existente en la biblioteca general — ) Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
de la Institucion; Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una visién de mediano plazo.

Revisa periédicamente los estantes para verificar la existencia del acervo, asi como Aprendizaje Continuo Medio Mantien_e su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
su estado fisico, separando aquellos que requieran ser enviados a restauracion para, y conocimientos.

su reparacion respectiva; Mantiene la disciplina al interior de la biblioteca, respetando
y haciendo respetar el reglamento de la misma; Y las demas que le sean solicitadas
por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y
normativa vigente. Conocimiento del Entorno Organizacional Medio

Conocimiento de normativa legal viegente- uso de Tics-Bibliotecologia,
vigente- Reglas Angloamericanas de codificacién (RDA)

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la
institucioén, con un sentido claro de lo que que es influir en la institucion.

Vigencia:




