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RESOLUCION No. 77-CSUP-2026
EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO POLITECNICO
Considerando:

Que, el Art. 33 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone.- El
frabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econdmico, fuente de
realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizard alas personas
frabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa,
remuneraciones y retribuciones justas y el desempeno de un frabajo saludable
y libremente escogido o aceptado”

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone.- Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal
ejercerdn 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 y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion”

Que, el Art. 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone.- La
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacidn, participacién, planificacion, transparencia y
evaluacion.”

Que, el Art. 350 de la Constitucion consagra que:” El sistema de educacion
superior tiene como finalidad la formaciéon académica y profesional con
vision cientifico y humanista; la investigaciéon cientifica y tecnoldgica; la
innovacion, promocidon, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas;
la construccidn de soluciones para los problemas del pais, en relaciéon
con los objetivos del régimen de desarrollo”;

Que, el Art. 355, dispone que: “El estado reconocerd a las universidades y
escuelas politécnicas, autonomia académica, administrativa, financiera vy
orgdnica, acorde con los objetfivos del regimen de desarrollo y los principios
establecidos en la Constitucién”;
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Que, el Art. 17 de la Ley Orgdnica de Educacion Superior senala:
“Reconocimiento de la autonomia responsable. - El Estado reconoce a las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y orgdnica, acorde con los principios establecidos en la Constituciéon
de la Republica. En el ejercicio de autonomia responsable, las universidades y
escuelas politécnicas mantendrdn relaciones de reciprocidad y cooperacion
entre ellas y de estas con el Estado y la sociedad; ademds observardn los
principios de justicia, equidad, solidaridad, participacién ciudadana,
responsabilidad social y rendicion de cuentas. Se reconoce y garantiza la
naturaleza juridica propia y la especificidad de todas las universidades y
escuelas politécnicas”;

Que, los literales e). f), g) y h) del Art. 18 de la LOES, establecen: “e) La libertad
para gestionar sus procesos internos; f) La libertad para elaborar, aprobar y
ejecutar el presupuesto institucional. Para el efecto, en el caso de instituciones
publicas, se observardn los pardmetros establecidos por la normativa del sector
publico; g) La libertad para adquirir y administrar su patrimonio en la forma
prevista por la Ley; y, h) La libertad para administrar los recursos acordes con los
objetivos del régimen de desarrollo, sin perjuicio de la fiscalizacién a la institucion
por un érgano contralor interno o externo, segun lo establezca la Ley™;

Que, el Art. 70 de la LOES establece: "Régimen Laboral del Sistema de
Educacion Superior. - El personal no académico de las instituciones de
educacion superior publicas y organismos del Sistema de Educaciéon Superior
son servidores publicos y su régimen laboral es el previsto en la Ley Orgdnica del
Servicio Publico, de conformidad con las reglas generales. El personal no
académico de las instituciones de educacion superior particulares, se regird por
el Codigo del Trabagjo.

Que, el inciso 2 de la Disposicion General Décima Quinta, de la LOES establece:
El Ministerio de Trabajo reformard los requisitos para acceder a los diferentes
cargos y el sistema de clasificacion de puestos en el servicio publico con el afdn
de que los graduados de tecndlogos de los Institutos Superiores del pais sean
considerados como profesionales con estudios de tercer nivel.

Que, el literal d) del Art. 52 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico — LOSEP (R.O.
Sup. N.° 294, 06-oct-2010 y reformas) el cual establece: Elaborar y aplicar
obligatoriamente los manuales de descripcion, valoracidn y clasificacion de
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puestos institucionales, con enfoque en la gestion de competencias laborales y
resultados; incluyendo criterios relacionados a los servicios publicos de la
ciudadania.

Que, el Art. 57 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico — LOSEP (R.O. Sup. N.° 294,
06-oct-2010 y reformas) el cual establece Creacion de puestos: Se exceptuan
del proceso de aprobacion ministerial las universidades y

escuelas politécnicas publicas, que gozan de autonomia para la gestion de su
estructura ocupacional.

Que, el Art. 164 del Reglamento General a la LOSEP (D.E. N.° 710, R.O. Sup. N.°
418, 01-abr-2011 y reformas) establece: Andlisis y descripcion de puestos: Es el
proceso que identifica, recolecta, analiza y registra la informacidn relativa al
contenido, situacion e incidencia real de un puesto, a través de la
determinacion del rol del puesto, atribuciones, responsabilidades, actividades e
interrelacion en funcidn de la mision y objetivos institucionales.

Que, el Art. 165 del Reglamento General a la LOSEP (D.E. N.° 710, R.O. Sup. N.°
418, 01-abr-2011 y reformas) establece: Valoracion de puestos.- Es la valoracion
genérica y especifica de los puestos realizada a través de la metodologia
técnica determinada por el ente rector del trabajo, considerando los factores
de competencias, complejidad del puesto y responsabilidad del puesto, con la
finalidad de determinar su clasificacion. Cada institucion, previo a la emision del
manual, deberd contar con el dictamen presupuestario del ente rector de las
finanzas publicas.

Que, el Art. 173 del Reglamento General a la LOSEP (D.E. N.° 710, R.O. Sup. N.°
418, 01-abr-2011 y reformas) establece: Manual institucional.- Las UATH, con base
en las politicas, normas e instrumentos emitidos por el Ministerio del Trabajo,
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. La actualizacién debe efectuarse al
menos cada dos anos o Iinmediatamente cuando existan reformas
institucionales, normativos, redisenos organizacionales o variaciones sustanciales
en las funciones ejercidas.
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Que, el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2016-0156. Constituye la norma técnica
actualmente vigente y de aplicacion obligatoria para la elaboracion y
actualizacion del Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos.

Que, mediante Decreto Ejecutivo N.°© 255 — Reglamento de Seguridad y Salud en
el Trabagjo (02-may-2024) — establece la NORMATIVA APLICABLE A PERFILES.

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 aprobado por el Consejo Superior Universitario
Politécnico, mediante Resolucion N°69-CSUP-2026 desarrollada el 06 de abril del
2026;

Que, el Art 4 del Estatuto de la UPEC establece que: "Mdaximo Organismo
Colegiado. - El Consejo Superior Universitario Politécnico es el maximo organismo
colegiado superior de cogobierno de la Universidad Politécnica Estatal del
Carchi (...)";

Que, mediante Informe técnico No. UPEC-JTH-08-2026, remitido por la Jefatura
de Talento Humano realiza la entrega formal del informe de actualizacién del
Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos -UPEC 2026.

En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias expide la reforma a:
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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 COMPRAS PUBLICAS

DIRECTOR/A DE COMUNICACION Y MARKETING

DIRECTOR/A DE INFRAESTRUCTURA FISICAY
MANTENIMIENTO

DIRECTOR/A DE PLANIFICACION Y GESTION
ESTRATEGICA

DIRECTOR/A DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

DIRECTOR/A DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

DIRECTOR/A FINANCIERO

ESPECIALISTA DE VICERRECTORADO

PROCURADOR/A GENERAL

SECRETARIO/A GENERAL

2368.00

UEP NIVEL DIRECTIVO
B1

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 DE MANTENIMIENTO

JEFE DE SERVICIOS

JEFE DE TALENTO HUMANO

JEFE/A DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
PUBLICAS

1412.00

UEP NIVEL
PROFESIONAL B3




DENOMINACION DEL PUESTO

RMU

ESCALA / GRUPO
OCUPACIONAL

GRADO

JEFE/A DE LABORATORIOS

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE ADMISION Y
REGISTRO

RESPONSABLE DE ARCHIVO

RESPONSABLE DE ASISTENCIA ACADEMICA

RESPONSABLE DE PRODUCCION Y DIFUSION
ACADEMICA'Y CIENTIFICA

RESPONSABLE DE RELACIONES NACIONALES

MEDICO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
ESTUDIANTIL

1412.00

SERVIDOR PUBLICO 6
DE LA SALUD

12

ANALISTA DE PRESUPUESTO

ANALISTA DE REDES Y TELECOMUNICACIONES

ANALISTA DE SOPORTE INFORMATICO

BIBLIOTECARIO

LABORATORISTA QUIMICA

TRABAJADOR/A SOCIAL

1212.00

UEP NIVEL
PROFESIONAL B3

ENFERMERA

PSICOLOGO INSTITUCIONAL

1212.00

SERVIDOR PUBLICO 5
DE LA SALUD

11

ANALISTA DE RECTORADO

SECRETARIA

1200.00

UEP NIVEL
PROFESIONAL B3

ANALISTA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

ANALISTA DE COMUNICACION

ANALISTA DE GESTION ACADEMICA

ANALISTA DE NOMINA

ANALISTA DE PLANIFICACION ESTRATEGICAY
OPERATIVA

ANALISTA DE PROYECTOS

ANALISTA DE SOSTENIBILIDAD

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

ANALISTA JURIDICO

TECNICO DE SEGURIDAD E HIGIENE DEL TRABAJO

1086.00

UEP NIVEL
PROFESIONAL B3




ESCALA / GRUPO

DENOMINACION DEL PUESTO RMU OCUPACIONAL GRADO
TECNICO ELECTRICO
UEP NIVEL NO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2 901.00 PROFESIONAL B4 4
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A 1 617,00 UEP NIVEL ;
TECNICO DE PROCESOS ACADEMICOS Y ' ADMINISTRATIVO B5
ADMINISTRATIVOS
ASISTENTE DE GESTION DE PROCESOS
UNIVERSITARIOS
UEP NIVEL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A 733.00 ADMINISTRATIVO B5 5
DIAGRAMADOR
AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS
UEP NIVEL
AUXILIAR DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS 533.00 ADMINISTRATIVO B5 5
FOTOGRAFO
ESCALA SALARIAL / CODIGO DE TRABAJO
5 ESCALA / GRUPO

DENOMINACION DEL PUESTO RMU OCUPACIONAL GRADO
CHOFER

750.00 NIVEL 9 6
MENSAJERO
OPERADOR DE TRACTOR 735.00 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 PITEMSUIQ_
1. PROCESOS DE ASESORIA

1.1 COORDINADOR/A DE DESPACHO INSTITUCIONAL JUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 |2,368.00
1.2 PROCURADOR/A GENERAL IUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 [2,368.00
1.3 E'SRTiiTTOEg’féEE PLANIFICACION Y GESTION IUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 |2,368.00
1.4 DIRECTOR/A DE COMUNICACION Y MARKETING IUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 2,368.00
15 ESPECIALISTA DE VICERRECTORADO lUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 |2,368.00
2. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

2.1 SECRETARIO/A GENERAL \UEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 12,368.00
211  |RESPONSABLE DE ARCHIVO IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1.412.00
212 ggf’g‘é%m'j ADMINISTRATIVO DE ADMISION ¥ IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1,412.00
213  |ANALISTA JURIDICO IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1,086.00
22 ?AfﬁfmﬁngFRAESTRUCTURA FISICAY IUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 12,368.00
221 |JEFE DE MANTENIMIENTO IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1.412.00
222 |TECNICO ELECTRICO IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 11,086.00
23 2?58:3%3\/385 TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ IUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 2,368.00
231  |ANALISTA DE SOPORTE INFORMATICO IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 11,212.00
232  |ANALISTA DE REDES Y TELECOMUNICACIONES IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1,212.00
233  |ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS DE SOFTWARE IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1,412.00
2.4 DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO IUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 2,368.00
241  |JEFE DE TALENTO HUMANO IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1.412.00
2411 |ANALISTA DE NOMINA IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1,086.00
2412 |ANALISTA DE TALENTO HUMANO IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1,086.00
242 |JEFE DE SERVICIOS IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,412.00
25 DIRECTOR/A FINANCIERO IUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 2,368.00
251 |CONTADOR/A GENERAL IUEP 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 IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1,212.00
26 DIRECTOR/A DE BIENESTAR UNIVERSITARIO |UEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 12,368.00
261 |MEDICO OCUPACIONAL INSTITUCIONAL SERVIDOR PUBLICO 7 DE LA SALUD 13 [1,676.00
262 |ODONTOLOGO/A SERVIDOR PUBLICO 7 DE LA SALUD 13 1,676.00
263 |MEDICO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y ESTUDIANTIL | SERVIDOR PUBLICO 6 DE LA SALUD 12 [1,412.00
264  |PSICOLOGO INSTITUCIONAL SERVIDOR PUBLICO 5 DE LA SALUD 11 11,212.00
265 |ENFERMERA SERVIDOR PUBLICO 5 DE LA SALUD 11 [1,212.00




Cédigo DENOMINACION PUESTO ESCALA / GRUPO OCUPACIONAL | GRADO PLEMSUIQ_
266 |TRABAJADOR/A SOCIAL UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1212.00
267 |TECNICO DE SEGURIDAD E HIGIENE DEL TRABAJO |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
27  |PERSONAL DE APOYO LOSEP

271 |SECRETARIA |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,200.00
272 | ANALISTA DE RECTORADO IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,200.00
273 gﬁgﬁiﬁz PLANIFICACION ESTRATEGICA Y IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1,086.00
274  |JEFE/A DE LABORATORIOS IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1412.00
2741 |LABORATORISTA QUIMICA IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,212.00
275 ﬁﬁﬁfﬁ‘%mwucc'o"‘ Y DIFUSION ACADE-MICAIUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1412.00
2751 |DIAGRAMADOR IUEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 733.00
276 |JEFE/A DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1412.00
2761 |ANALISTA DE COMUNICACION IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
2762 |FOTOGRAFO IUEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 1553.00
277  |ANALISTA DE GESTION ACADEMICA IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
278  |ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2 IUEP NIVEL NO PROFESIONAL B4 4 |901.00
279 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A 1 IUEP NIVEL NO PROFESIONAL B4 4 l817.00
2710 |RESPONSABLE DE ASISTENCIA ACADEMICA IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1412.00
27104 | ;EANCO DE FROCESOS ACADEMICOS ¥ IUEP NIVEL NO PROFESIONAL B4 4 l817.00
2711 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A IUEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 1733.00
2742 |(SSTONTE DE SESTION DE PROCESOS IUEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 733.00
2713 | ADMINISTRADOR DE FINCA IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 [1412.00
2714 |BIBLIOTECARIO IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,212.00
2715 |ANALISTA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
2716 |ANALISTA DE PROYECTOS IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
2717 |ANALISTA DE SOSTENIBILIDAD IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
2718 |AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS IUEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5  |553.00
2719 |AUXILIAR DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS IUEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 553.00
28  |DIRECTOR/A DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES IUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 2,368.00
281 |RESPONSABLE DE RELACIONES NACIONALES IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,412.00
29  |DIRECTOR/A DE COMPRAS PUBLICAS IUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 2,368.00
291  |JEFE DE ADQUISICIONES |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,412.00
220 | PERSONAL DE APOYO CODIGO DE TRABAJO

2201 |CHOFER INIVEL 9 6 | 750.00
2202 |MENSAJERO INIVEL 9 6 | 750.00
2203 |OPERADOR DE TRACTOR INIVEL 5 2 73500
2204 |CHOFER DE VEHICULOS PESADOS INIVEL 4 1 61400




Cédigo DENOMINACION PUESTO ESCALA/ GRUPO OCUPACIONAL GRADO PUESTO _
2.20.5 |CHOFER DE VEHICULOS LIVIANOS NIVEL 3 3 596.00
2.20.6 | VIGILANTE UNIFORMADO INIVEL 4 1 580.00
2.20.7 | GUARDIA SEGURIDAD INIVEL 3 3 566.00
2.20.8 | GUARDIAN ADMINISTRATIVO INIVEL 1 1 561.00
2.20.9 | AUXILIAR DE SERVICIOS INIVEL 1 1 561.00
2.20.10 |AUXILIAR DE MANTENIMIENTO INIVEL 1 1 561.00
2.20.11 | CONSERJE INIVEL 1 1 561.00
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1.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: | Coordinador/a de Despacho

Unidad Administrativa: Rectorado

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Ambito:

Nacional

2. MISION DEL PUESTO

Comunidad universitaria, organismos de control, usuarios internos y
externos.

Coordina la interaccion efectiva con las Unidades A

y Admini;

, O i de Control, en cumplimiento de los objetivos

Institucionales.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordina las actividades de gestion, organiza y supervisa las actividades

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion, Estatuto Institucional, gestion publica, LOES, Reglamento
de Régimen Académico, Reglamento de Escalafon del Personal

Nivel de Instruccién:

© bl

Cuarto Nivel Maestria

Cuarto Nivel Especializacion

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

4 afios

Derecho, Administracion y Logistica, Comunicacién Social, Disefio Grafico, Agropecuaria

. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4 afios 4 afios

Tiempo de Experiencia:

Cuarto Nivel Maestria

Cuarto Nivel Especializacion Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la Pr
experiencia

Tematica de la Capacitacion

ejecutiva, r

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Gestion publica, normativa de educacion superior y demés temas relacionados al area

9. COMPETENCIAS TECNICAS

publicas, manejo de TIC, manejo de sistemas de correspondencia, manejo de técnicas
documentales y archivo

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

e o H A i Lo @ . A
administrativas, asegurando el cumplimiento oportuno de las disposiciones Académico de Educacién Supgnor, LO.SEP su Reglamento, Cédigo de dela Nivel Comportamiento Observable
Trabajo y manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la
educacién superior, conocimiento de sistemas informaticos. " e - RO PR :
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los &mbitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto elaborando politicas y ias que resp. isi claras, oportunas y alineadas con la 1
misién organizacional.
Organizacién de la informacion Alto Establece y define niveles de _organlzaclon_de la informacion que faclhlan_ la ggsgl_on integral de una 19
unidad, proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
Constitucion, Estatuto Institucional, gestion publica, LOES, Reglamento
. . - .- de Régimen Académico, Reglamento de Escalafén del Personal Interpreta con rapidez los cambios del entorno y reconoce de forma integral las oportunidades,
Supervisa la tramitacion de documentos y comunicaciones oficiales de la . x : A . . ™ P, .
y f S .| Académico de Educacion Superior, LOSEP su Reglamento, Cédigo de Pensamiento estratégico Alto fortalezas y delaor , su unidad o proyecto. A partir de ello, define | 4
dependencia conforme a la normativa interna y los principios de transparencia . . " f . : Py . 2 o
Trabajo y manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la directrices estratégicas que orientan la aprobacion de planes, programas y politicas.
educacién superior, conocimiento de sistemas informaticos. Reconoce con precision los p que dificultan la de actividades para el
Identificacion de problemas Alto cumplimiento de los objetivos y metas instituci y redefine ias que permitan 28
superarlos.
. i Define una visién clara de los recursos y los coordina ite para alcanzar los
Planificacion Alto : - " e . 127
distintos objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
Constitucion, Estatuto Institucional, gestién publica, LOES, Reglamento
Apoya y coordina los aspectos logisticos y administrativos relacionados con de Régimen Académico, Reglamento de Escalafén del Personal
poyay . pectos log yad N Académico de Educacion Superior, LOSEP su Reglamento, Cddigo de 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
las sesiones y/o reuniones en el &mbito de su competencia . . o . .
Trabajo y manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la
educacion superior, conocimiento de sistemas informaticos.
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras éreas de la 1
Constitucion, Estatuto Institucional, gestion publica, LOES, Reglamento institucion para fortalecer resultados conjuntos.
: " i PR de Régimen Académico, Reglamento de Escalafén del Personal Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
Elabora informes 0s, técnicos y de en el ambito de o " > A L . . .
N . . Académico de Educacion Superior, LOSEP su Reglamento, Cddigo de Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
sus competencias segun le sean requeridos. . ) . . . - : "
Trabajo y manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la otros, transformandolas en acciones efectivas.
educacion superior, conocimiento de sistemas informaticos.
Compromiso Alt Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los 7
P! o objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Adaptabilidad Alto Promueve e implementa f:gmblos d_e manera proacp\{?. tanto en su labor como en la de los equipos 10
en los que participa, baséndose en la revision de las estrategias institucionales.
Constitucion, Estatuto Institucional, gestion publica, LOES, Reglamento
Administra informacién relevante y confidencial de la dependencia, de Régimen Académico, Reglamento de Escalafon del Personal Asume y desarrolla con ia las metas de alto
N y pend o Académico de Educacion Superior, LOSEP su Reglamento, Cddigo de Disciplina personal Alto y - P . . o 13
garantizando su uso responsable y reserva conforme a la normativa vigente . . N . . desempefio por iniciativa propia y logrando cumplirlas con éxito.
Trabajo y manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la
educacién superior, conocimiento de sistemas informaticos.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Vela por el cumplimiento de la normativa interna, disposiciones de la Constitucién, Estatuto Institucional, gestion publica, LOES, Reglamento
autoridadp rinci ioz de legalidad, eficiencia y trans; 'arescia en el despacho: de Régimen Académico, Reglamento de Escalafén del Personal Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
Y princip) 9 g Yy transpare SPAcho; | Académico de Educacion Superior, LOSEP su Reglamento, Cédigo de Orientacién al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactivaa | 1
y, las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades . . N . . ! " N - RS
P " " . Trabajo y manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. educacion superior, conocimiento de sistemas informaticos.
P ' : 3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCI

& Gl s

ION FORMAL REQUERIDA

Denominaci6n del Puesto: Procurador/a General

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Procuraduria General

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Ambito:

Nacional

R judicial y extrajt

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Asesora juri
sobre la legalidad de actos y contratos, revisa y/o dlctamma la legalidad de

, direcciones y unidades

2. MISION DEL PUESTO

ite a la Universidad en defensa de los intereses instituci la
patrocinio y defensa; comparecer como defensor en los juicios, brindando asesoria en el campo legal a organismos y autoridades
académicas y administrativas de la Universidad

Unidades académicas y administrativas, organismos de
control, usuarios internos y externos

1 de

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Dominio del derecho administrativo y constitucional,
conocimiento de la LOSEP, LOES y normativa conexa, manejo
de contratacion publica, derecho procesal en materias

Nivel de Instruccién:

Cuarto Nivel Maestria

Cuarto Nivel Especializacion

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

4 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Derecho, Administracion y Logistica, Comunicacion Social.

4 afios 4 afios

Tiempo de Experiencia:

Cuarto Nivel Maestria

Cuarto Nivel Especializacion Tercer Nivel de Grado

Tematica de la Capacitacion

Especificidad de la
experiencia

Leyes y normas juridicas, o

6. CAPACITACION

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

rdenamiento juridico, administracién publica, asesoria legal, patrocinio juridico

REQUERIDA PARA EL PUESTO

Coordina la defensa técnica de la universidad ante 6rganos judiciales,

Conocimiento de derecho procesal en materias constitucional,
administrativa, civil y contencioso administrativa, conocimiento

administrativos, mediacion, de control y arbitraje y los que la uni
requiera

de imientos ante érganos de control, manejo de
mediacion y arbitraje, asi como estrategias de litigacion y
defensa juridica institucional

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

futuros y propone soluciones que fortalecen la sostenibilidad de la entidad.

constitucional y contencioso administrativa, técnicas de Di inaci C i i
resoluciones, convenios, asegurando su alineacion con la normativa vigente. "~ e Y P PP dela Nivel Comportamiento Observable
. L I - " litigacion y defensa técnica, redaccién juridica avanzada y
Ejerce el patrocinio y representacion judicial / administrativa. P f . . .
aplicacion de la jerarquia normativa para el control de legalidad
Ofrece asesoria especializada a Ias autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
de actos y contratos. . " .
Orientacion / Asesoramiento Alto elaborando politicas y que claras, oportunas y alineadas con la 1
m\s\c’m organizacional.
Crea conceptos y enfoques innovadores para resolver problemas de alta complejidad y para disefar
. royectos o planes institucionales. Reconoce aspectos que suelen pasar desapercibidos para otros
Pensamiento conceptual Alto proy P ® asp s g P: pe p Y] 13
los transforma en propuestas claras, practicas y Utiles, integrando datos e ideas de manera
Técnica legislativa, redaccion juridica dominio estructurada para apoyar la toma de decisiones.
Elabora, revisa, reforma y propone proyectos normativos conforme a las del ordenamiento juridico ecuatoriano, LOSEP y LOES,
necesidades institucionales articulado a las leyes vigentes. Presenta informes | interpretacion de la jerarquia normativa y capacidad de analisis Expresion oral Alto Expone programas, proyectos u otros temas relevantes ante autoridades o representantes de 67
juridicos de casos y procedimientos juridico para la 5 de |nformes 4 y diferentes entidades, transmitiendo seguridad, claridad y dominio del contenido.
prop
" Comprende con claridad las ideas transmitidas en reuniones de trabajo y elabora propuestas
Comprension oral Alto " - PR 64
alineadas a los requerimientos institucionales.

Toma decisiones fundamentadas en andlisis rigurosos, aun en situaciones complejas y bajo presion,

Toma de decisiones Alto alineando cada accion con la mision y los objetivos institucionales. Ademas, anticipa escenarios 73

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Compromiso Al Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los 7
P! ° objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
. . R Conoglmlento de etlc'a p_ubllca, transpa'renc\a e \ntegrldﬁd, Identifica las motivaciones detras de determinados comportamientos en los equipos de trabajo,
Planifica y ejecuta programas de juridica para at y del sector publico, metodologias de capacitacion y . . . .
) ) P . L . ", L L o . Conocimiento del entorno organizacional Alto reconoce problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que 4
servidores promoviendo practicas de ética publica y calidad de la gestion. | formacion, y gestion del conocimiento para fortalecer la calidad influyen en ellos
de la gestion institucional. Y -
I Se adelanta a las situaciones con visién de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto H A " . i 16
evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
Desarrolla ione: Sy comparte los Itados con sus fi . Transmite sus
Aprendizaje continuo Alto [ y como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
Dominio del debido proceso administrativo, conocimiento de la metodologias y tecnologias.
::risi:irsatrya/t?va arantizg:uio el debifﬂ?)s roceso st unoe??nzsczoéormativo res| tgssai::l,idya?%?:enrﬁldsgzznaur::cli'czzn:‘naégzoslzb?:s de Genera y consolida relaciones estratégicas que aportan beneficios mutuos para la insfitucion y a
Identifica ries og legales y proponer mgdidas dei?:m limiento institucional esho:de riesgos legales, normat?va de control ube%namenlal Construccién de relaciones Alto ciudadania, fomentando la confianza, la cooperacion y la creacion de nuevas oportunidades que | 25
90s legi y prop " P 9 9 g S 9 contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.
conforme a la normativa vigente. y técnicas de in 1y st de pr
administrativos
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Asesora y acompaiiar juridicamente la 6n. seleccion, cor Dominio de la Ley Organica del Sistema Nacional de
e’ecucign de Iops rocjesos de compras piblicas, aée urando v(razabilidad Y1 c ién Puablica, iva secundaria y uso del SOCE, Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
i P pras p 9 Y | conocimiento de las fases de contratacion, control de legalidad Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
Iegalldad ¥ Ias demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las : . . h ! " N - RS
y transparencia, y capacidad para elaborar y revisar pliegos, mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
al las en el Estatuto y normativa vigente. contratos y convenios.
y : 3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2




Denominacion del Puesto:

Director/a de Planificacion y Gestion
Estratégica

1.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Unidad Administrativa:

Direccion de Planificacion y Gestion
Estratégica

Rol:

Ejecucion y Coordinacién de Procesos

a“ fcméﬁ’ll T ——

Cuarto Nivel Maestria

Nivel de Instruccion:

Cuarto Nivel Especializacion

Tercer Nivel de Grado

RELACIO RNA RNA
INTERFAZ:
Al unidades y , organismos de
control, usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Nacional

Ambito:

2. MISION DEL PUESTO

Area de Conocimiento:

4 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

ion Social.

Derecho, A 1y Logistica, Col

4 afios 4 afios

Tiempo de Experiencia:
Cuarto Nivel Maestria

Cuarto Nivel Especializacion Tercer Nivel de Grado

através delai

Diregir, controlar, coordinar y evaluar los procesos de

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Dirige la através de la
coordinacion, formulacién y segu\m\enlo del Plan de Desarrollo Institucional y sus

y operativa enfocada a mejorar la gestion institucional

de un sistema de planificacion estratégica

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Dominio de planificacion estratégica y gestion publica, conocimiento del
Sistema Nacional de Planificacion, normativa de educacion superior

Especificidad de la

Metodologia de planificacién, gestion de la calidad,
]

, manejo de cuadros de mando, técnicas de planificacion,

1y ejecucion de
ficacion !

experiencia

Tematica de la Capacitacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

sistemas de gestion

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

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

h 0 N & e . q
instrumentos, en coherencia con la mision universitaria y la normativa vigentey | (LOES), metodologias de formulacién y seguimiento de planes dela Nivel Comportamiento Observable
" " e P, institucionales, gestioén por resultados, construccién de indicadores y
articulada con el sistema Nacional de Educacion Superior; ) ) . " N
alineacioén con instrumentos de politica publica
" Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia
Monitoreo y control Alto R " . i Py 10
y productividad de la organizacion, garantizando la alineacién con sus metas estratégicas.
PR Define una visién clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los
Planificacion Alto N - " S " i 127
distintos objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
Conocimiento en planificacion operativa, metodologias de formulacion de " - - R PR :
" P AR . Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los dmbitos de su competencia,
Realiza el acompafamiento a la elaboracién e implementacion de planes planes y proyectos gesnon |nst|tuc\ona\ universitaria, articulacion entre : e . . . i
" L " . Orientacién / Asesoramiento Alto elaborando politicas y estrategias que respalden decisiones claras, oportunas y alineadas con la 1
operativos académicos y administrativos unidades y .Y de la ejecucion de P :
mision organizacional.
planes conforme a Imeamlentos estratégicos.
Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio légico, sentido Alto Efectuia analisis ldgicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la 16
comun) organizacion, aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
A, : " Establece y define niveles de organizacion de la informacién que facilitan la gestion integral de una
Organizacion de la informacion Alto . h . . e~ 19
unidad, proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
Realiza el seguimiento y evaluacion de la gestion estratégica institucional, Dominio de metodologias de monitoreo y evaluacién, auditoria de
_;_iudltorlas de cah'dad con la medicién de |nd|f:a_d0res, mela; y resultadqs. _ f:alldad, ge'sm_)n por ir , analisis de € on de 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
emitiendo informes técnicos para la toma de decisiones estratégicas en el ambito | informes técnicos, y herramientas para la toma de decisiones basadas
de su competencia en evidencia
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Trabaja con una vision clara que le permite a futuros No espera a que
Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
otros, transformandolas en acciones efectivas.
Conocimiento en on y ion P! ia del sector " ™ ” -
. " . . . e " . ) " Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Alinea la planificacion estratégica, planificacion operativa y asignacion publico, ia, de planes con . . . . . . i .
N s Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras éreas de la 1
presupuestaria, conforme a la normativa vigente presupuesto institucional, y gestlon eficiente de recursos en funcién de . )
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
objetivos estratégicos.
Genera y consolida relaciones estratégicas que aportan beneficios mutuos para la institucion y la
Construccion de relaciones Alto ciudadania, fomentando la confianza, la cooperacion y la creacién de nuevas oportunidades que 25
contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Desarrolla investigaciones y comparte los resultados con sus compafieros. Transmite sus
Aprendizaje continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
metodologias y tecnologias.
Gestiona las autorizaciones ante los entes pertinentes para la ejecucion de Cosri\sottgrr:‘naer,:‘t:c?::‘:;(;lz ?niz::i{;csusbﬂsam‘fl:rrrizll silg:hcaévr:l:rancaigr\:ad:el Identifica las motivaciones detrés de determinados comportamientos en los equipos de trabajo,
proyectos de inversion. Postula a planes, programas y proyectos con L N o y yeva Conocimiento del entorno organizacional Alto reconoce problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que 4
y oo proyectos, gestion de externo, y pr para .
financiamiento externo s influyen en ellos.
aprobacién ante entes rectores.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Gesuona el proceso de rendicion de cuentas institucional. Coordina con las Conocimiento de normativa de rendicién de cuentas, transparencia . y . . N . A
L N " N N PR B Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
el cL de 1es de transp: activa activa y pasiva, acceso a la informacion publica, metodologias de N i . . " .
i N ) A Orientacién al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
y paslva Y Ias demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las elaboracion de informes de gestion, y coordinacion interinstitucional para . . i A
o A mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
at las en el Estatuto y normativa vigente. el cumplimiento de obligaciones legales
) Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2




Denominacién del Puesto: Director/a de Comunicacién y Marketing

1.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Direccion de Comunicacion y Marketing

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Nivel de Instruccién:

o -

Cuarto Nivel Maestria

Rector/a, Vicerrectores/as, Decanos/as, Autoridades, Unidades
Academlcas Aministrativas, usuarios internos y externos,

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Ambito: Provincial

Dlrlglr p\amﬁcar y coordinar la politica |nst||uc|ona| de

2. MISION DEL PUESTO

de itacion, e instituciones aliadas.

Area de Conocimiento:

Comi

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

unicacion Social, Periodismo, Marketing, Relaciones Publicas, Publicidad, Disefio Grafico

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Cuarto Nivel Maestria

de la Institucioni, fortaleciendo la identidad e imagen

la oferta

enlai

Y
gestionando las relaclones publicas, administrando los medios y canales de comunicacion

difundida.

digitales e |nst||uc\onales y garantizando , éticay

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

de la

Comunicacion

Experlencla especlfca en comunicacion institucional, gestién de imagen y marca, marketing digital y tradicional, manejo de medios de comunicacion,
1 de sitios web y redes sociales institucionales, relaciones publicas, disefio y ejecucion de camparias de comunicacion, produccién de
contenidos audiovisuales, medicion de métricas de desempefio comunicacional, voceria institucional y manejo de crisis comunicacionales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

digital: redes sociales, analitica web; Gestién de marca e identidad corporativa; Produccion

Tematica de la Capacitacion |de contenidos

y
de datos y propiedad intelectual; Disefio grafco aplicado a comunicacion institucional.

9. COMP!

publicas y manejo de medios; Normativa sobre transparencia, ética en comunicacion, proteccion

ETENCIAS TECNICAS

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

o o i " . " " C gestion de
Dirige la politica institucional de comunicacién y marketing. Planificar y|
. - N y : . " marca e identidad corporativa, planificacion de campanas de
coordinar campafias de estrategia de comunicaciéon que integren y difundan i " .
- integrada, vigente en C
logros de las funciones sustantivas. P Pabli < . 5 5
ervicio Publico y Comunicaciones Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece asesoria especializada a Ias autoridades de la |nsmucnon en los ambitos de su competencia,
C icacio 8Qi ing instituci gestion de Orientacién / Asesoramiento Alto politicas y que respalden i claras, oportunas y alineadas con la 1
Fortalece la identidad e imagen institucional. Promocionar la oferta|marca e identidad corporativa, planificacion de campanas de misién organizacional.
académica de grado y posgrado. ion integrada, iva vigente en Ci i o ) . . )
Senvicio Publico y Comunicaciones Monitoreo y control Alto Disefia e |mple_m_enta mecanismos d_g monitoreo y control que permiten evaluar la eﬁcnen'm?, eficacia 10
y productividad de la organizacion, garantizando la alineacion con sus metas estratégicas.
y . Disefia planes, programas o proyectos innovadores y alternativos que permiten resolver de manera
Relaciones publicas, vocena y manejo de medlos, Ley Generacion de ideas Alto efectiva problemas estratégicos de la institucion. 7
Administra sitos web y redes soclales Organica de T y Acceso a la Publica
ibili lizacic seguridad de la informacion y|(LOTAIP), ética en comunicacién, normativa sobre rendicion . . . .
coherencia de marca. de cuentas del sector publico, manejo de crisis _ ) Interpreta con rapidez los cambios del entomo y reconoce de forma integral las oportunidades,
comunicacionales. Pensamiento estratégico Alto amenazas, fortalezas y debilidades de la organizacion, su unidad o proyecto. A partir de ello, define | 4
directrices estratégicas que orientan la aprobacién de planes, programas y politicas.
de de estudiants P Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el
segmentacién de mercado, produccién y edicion de dentificacion de problemas Alto cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, y redefine estrategias que permitan superarlos. 28
Conduce las relaciones publicas y voceria. contenidos  audiovisuales, disefio  grafico institucional,
coordinacion de equipos de comunicacion, normativa de oferta
académica del sector universitario. . COMPETENCIAS CONDUCTUALES
5 . . tion i municacion, lider: ireccion Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asegura la transparencia, ética en mensajes, uso de datos, propiedad g:;;a:e;::;gg:c:; cspe‘:atli?:cwelél;gfazﬁo é’:'pelgsleés gz
intelectual y respeto a derechos, asi como la veracidad y trazabilidad de la o o tiva int 'd la UPEC, LOSEP, & " - — "
informacién institucional comunicacion, normativa interna de la g , etical Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
publica y transparencia institucional. Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
. D un alto nivel de y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
. o . o C gestion de Compromiso Alto e inedit o e " . 7
Coordina la publicacion oportuna de informacion institucional relevante y objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
o " ” . ~_”|marca e identidad corporativa, planificacion de campanas de
apoyar procesos de rendicion de cuentas, en articulacion con las instancias P " c . - — —
competentes. unicacion integrada, vigente en Genera y relaciones que aportan beneficios mutuos para la institucion y la
Servicio Publico y Comunicaciones Construccion de relaciones Alto ciudadania, fomentando la confianza, la cooperacién y la creacion de nuevas oportunidades que 25
contribuyen al imiento de los objetivos institucionales.
- Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto . s " B P 16
evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
mé(ricas de (alcance, ion de marca e identidad corporativa, Ianificgzz:ugfgs:hgzzzznddee Desarrolla investigaciones y comparte los resultados con sus compafieros. Transmite sus
usuarios, r 1es, numero de y proponer o P P . P: i Aprendizaje continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
comunicacién integrada, normativa vigente en Comunicacion, ! >
acciones de mejora basadas en evldencla PN, . metodologias y tecnologias.
Servicio Publico y Comunicaciones
. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Comunicacion estratégica, marketing institucional, gestion de " P - - ”
Y las demas que le sean por su jefe las marca e identidad corporativa, planificacion de campaiias de . L . Anticipa y las 1 dela ylo usuarios, brinda atencion oportuna, clara
P . A P ! . i Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. comunicacién integrada, normativa vigente en Comunicacion, 3 . . " L
D . mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
Servicio Publico y Comunicaciones
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto: ialista de
Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel Maestria
Unidad Administrativa: Vicerrectorados
) i P Vicerrector, Autoridades, Unidades Académicas, Aministrativas, " Educacion, Pedagogia, Administracion Educativa, Gestion de la Cahdad Clenclas Soclales Admlnls(raclon Publica, o
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos |  usuarios internos y externos, organismos de acreditacion, e Area de Conocil n C °
carreras afines al ambito de la gestion o .
instituciones aliadas.
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1
Grado: 1 PER A LABORAL REQUERIDA
Ambito: Provincial 4 afios
Tiempo de Experiencia:
ON DEL P o) Cuarto Nivel Maestria
Experiencia en gestion académica universitaria, y de procesos ode de informes técnicos,
Apoyar de forma técnica a la gestion del i , contril al de los planes, y proyectos i de la apoyo en planificacién operativa y estratégica, manejo de sistemas de informacion académica, conocimiento de normativa de educacién superior,
facilitando la inacion entre informes y técnicos, y dando al limie de di i y seguimiento de planes y proyectos institucionales.
resoluciones de su Jefe Innediato
P ON REQ P 0
Ley Orgénica de Educacién Superior (LOES); Régimen Procesos de y Sistemas de informacion y gestion
. TG o YR e la ir y gestion de proyectos; Normativa de vinculacién con la sociedad; Redaccion de informes técnicos y
A DAD A ° . I Temética de la Capacitacién documentos oficiales; Gestion de la calidad en educacion superior; Herramientas ofimaticas e informaticas para gestion universitaria.
Apoya al Vicerrector/a en la coordinacion, seguimiento y evaluacion de los 9 P A A
procesos Il deir ligacion o de vil i6n con la sociedad legal en vigencia con las ituci de
i segun informes técnicos, reportes de Educacuén Superior
gestion y documentos de soporte para la toma de decisiones de la autoridad. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Da imie al de las di , y Orientacién / Asesoramiento Alto elaborando politicas y estrategias que respalden decisiones claras, oportunas y alineadas con la 1
del X i con las unidades legal en vigencia con las ituci de misién organizacional.
i y alertando opor sobre avances, Educacuén Superior
retrasos o contingencias que afecten el logro de objetivos institucionales. Monitoreo y control Alto Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia y 10
dela la alineacién con sus metas estratégicas.
y . Disefia planes, o proyectos que permiten resolver de manera
Apoya la orgamzacnbn y gestion de Ias sesncnes del Consejo Académico o del Generacion de ideas Alto efectiva problemas estraleglcos de la institucion. 7
Consejo de e 6n con la Sociedad, segUn | s jegal en vigencia con las Instituciones de
corresponda, la requerida, actas de eg gE on S N
sesion, y dando et a 105 ducacuén Superior Interpreta con rapidez los cambios del entorno y reconoce de forma integral las oportunidades,
adquiridos. Pensamiento estratégico Alto fortalezas y d dela , su unidad o proyecto. A partir de ello, define | 4
i que orientan la 6n de planes, p y politicas.
L . ) . \dentificacion de problemas Alto Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el cumplimiento 28
Recopila, organiza y analiza de ode . o p de los objetivos y metas institucionales, y redefine estrategias que permitan superarlos.
requerida para la de planes, informes de gestion, legal en vigencia con las de
rendicion de cuentas, procesos de evaluacion y acreditacion, y otros Educacuén Superior
requerimientos de las autoridades del Vicerrectorado o de organismos externos. 0. COMP A OND A
Coordina con las centros y demas Denominacion de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
i le i imi legal en vigencia con las Instituci de
requerimientos del . facilitando la y articulacién Educacuén Superior Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
entre la autoridad y las unidades a su cargo. Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracién con otras éreas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
" Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto i . ! X . 7
) ) - objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
esora a su Jefe en los temas al ambito de su Normativa legal en vigencia rela conlas de
Educacuén Superior Inspira a otros a trabajar con entusiasmo hacia objetivos desafiantes, transmitiendo vision y
Liderazgo Alto motivacion. Promueve la innovacién en la forma de trabajar y crea cohesion en torno a un propésito 19
coman.
o Se adelanta a las situaciones con visién de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto i 4 " ! I 16
evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
Normativa legal en vigencia con las Instituci de
. . Educacuén Superior Desarrolla investigaciones y comparte los resultados con sus compaieros. Transmite sus
Coordira las acciones del Despacho con el personal existente en el mismo a . rrol ones § €
C " d Aprendizaje continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
garantizado la atencion oportuna de los temas de su unidad o o
metodologias y tecnologias.
o R R
Normativa legal en vigencia relacionada con las Instituciones de
Educacuén Superior
Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
N .- g " y Anticipa y las de la ci ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Ori . . - N "
it " " ita | S Ciudad
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. rientacion al Servicio Ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eﬁ_c\enle sus requgrlmlentos y L_:ont'rlbuye de forma proactiva a 1
legal en vigencia con las Instituciones de mejorar la calidad y satisfaccion del servicio pablico.
Educacuén Superior i Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion
Etica y Probidad Alto de recursos e on insti ; acttia con apego a la normativa vigente y se 2
constituye en referente ético para su equipo y la institucion.
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Denominacion del Puesto: Secretario/a General

2.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Secrataria General

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Comunidad universitaria, CSUP, rectorado, vicerrectorado, unidades
émi unidades ini; ivas, usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Nacional

Ambito:

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de gestion

2. MISION DEL PUESTO

asi como la

ion de matriculas estudiantiles, notas, certificaciones

académicas y administrativas en coordinacién con las autoridades, ademas de la legalizacion de resoluciones institucionales emitidas por el Consejo
Superior Universitario Politécnico

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Participa en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Superior
Universitario Politécnico de la Institucién. Organiza y legaliza con su firma las

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento de la LOES, estatuto institucional y normativa interna,
procedimientos de érganos colegiados, técnica de redaccion de actas y

a“ fcméﬁ’ll T ——

Cuarto Nivel Maestria

Nivel de Instruccion:

Cuarto Nivel Especializacion

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

4 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Derecho, Jurisprudencia, Leyes y afines

4 afios 4 afios

Tiempo de Experiencia:
Cuarto Nivel Maestria

Cuarto Nivel Especializacion Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la

uridico,

experiencia

Tematica de la Capacitacion

i

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ion publica, asesoria legal , patrocinio juridico

Administracion publica, programas informaticos para manejo de leyes, relaciones humanas, gestion documental, Ley de Educacion Superior y demas

temas relacionados al area.

& e e . q
resoluciones, actas del Consejo Superior Universitario Politécnico; y deméas resoluciones, y manejo de formalidades juridicas para la validez y dela Nivel Comportamiento Observable
documentos que le corresponda en el &mbito de sus competencias. izacion de decisi instituci
Toma decisiones fundamentadas en anélisis rigurosos, aun en situaciones complejas y bajo presion,
Toma de decisiones Alto alineando cada accion con la misién y los objetivos institucionales. Ademas, anticipa escenarios 73
futuros y propone soluciones que fortalecen la sostenibilidad de la entidad.
Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio légico, sentido Alto Efectda analisis 16gicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la 16
comun) organizacién, aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
Dirige, coordina y supervisa la gestion documental y archivo general (fisico y Dominio de gestion documental y archivo, normativa de administracion
digital), asegurando registro, foliacién, integridad, i iali tr: i y [de del sector publico, manejo de archivos fisicos y digitales, o Comprende con claridad las ideas transmitidas en reuniones de trabajo y elabora propuestas
b . y T . M N - . . i Comprension oral Alto o . 64
custodia de la documentacion oficial. Gestiona la publicacion oficial de de integridad y de la informacion, alineadas a los requerimientos institucionales.
resoluciones, normativa interna y otra informacion institucional. y normativa de transparencia y acceso a la informacion publica
Comprensién escrita Alto Lee y analiza de alta cc propue_s'(as de solucién o mejora 88
basadas en un nivel avanzado de comprension.
Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el
Identificacion de problemas Alto cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, y redefine estrategias que permitan 28
superarlos.
. . . o - Conocimiento de normativa sobre fe publica administrativa, certificacion
Ejerce fe publica universitaria para certificar y desmaterializar actos, de documentos, desmaterializacién documental, validez juridica de
resoluciones, actas, copias auténticas y constancias oficiales emitidas por los . . . o Juri Lo 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
. - e e PN " copias y documentos electrénicos, y procedimientos de autenticacion de
organos y autoridades de la institucion en el ambito de su competencia. I
actos institucionales
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto o L 2 " . y 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Conogimi .
Coordina los procesos de admision, registro, emisién y autentificacién de titulos, P de . de acion superior en procesos Trabaja con una vision clara que le permite anticip: a futuros No espera a que
e P L h " P académicos, gestion de registros estudiantiles, emision y registro de s . : : . "
cer admir y degradoy | .. o o . " Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
titulos, certificaciones académicas, y manejo de expedientes de grado y . : .
posgrado. " N otros, transformandolas en acciones efectivas.
posgrado conforme a la normativa vigente.
Desarrolla investigaciones y comparte los resultados con sus compafieros. Transmite sus
Aprendizaje continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
metodologias y tecnologias.
P Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto N " : " 16
evidentes para los deméas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
Lleva el registro institucional de autoridades, designaciones, y posesiones. Emite Conocn;r(\;r:o en adn_mmstracnon d_e registros |nsmut:|or(|jzlefé:§;|rol de Genera y consolida relaciones estratégicas que aportan beneficios mutuos para la institucion y la
informes sobre estado de actas, resoluciones, expedientes y imiento de M vateng S Y ot de p Construccién de relaciones Alto ciudadania, fomentando la confianza, la cooperacién y la creacion de nuevas oportunidades que | 25
) . " . administrativos, elaboracion de informes técnicos y mejora de procesos : o . PR
plazos; proponer mejoras a los procesos documentales y a la normativa vigente. " contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.
documentales conforme a normativa aplicable.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Actua en calidad de Secretarialo del Tribunal Electoral; y, las demés que le sean | Conecimiento de normativa electoral institucional, procedimientos de Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadanfa y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
o . . ) PN . procesos electorales internos, elaboracion de actas y resoluciones N i . . " .
solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas R y " IR Orientacién al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
- . electorales, y principios de transparencia, legalidad y participacién . . i A
en el Estatuto y normativa vigente. democratica mejorar la calidad y satisfaccion del servicio pablico.
) Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacion del Puesto: Responsable de Archivo

2.1.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Secrataria General

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito:

Nacional

Ejecutar la organizacién, control y custodia de la

2. MISION DEL PUESTO

Secretaria general, CSUP, rectorado, vicerrectorado, unidades
i unidades inistrativas, docentes, i usuarios
internos y externos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Propone proyectos especificos en materia archivistica en el ambito institucional;
Elabora el programa anual de transferencias que deberan cumplir los archivos de

6n instituci
de la documentacién institucional

procesos claros, normativos, diligentes y efectivos en el manejo

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion,
sistemas de documentacién, manejo de paquetes informaticos,

Nivel de Instruccion:

a“ fcméﬁ’ll T ——

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Licenciado en bibliotecologia y/o archivologia, administracién y afines

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Clasificacion de documentacion, atencion al cliente, técnicas de archivo, manejo de sistemas informaticos de gestion documental

6. CAPACITACION

REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

& e e . q
gestion y verifica que éstas se realicen de cor con lo enla de documentos de ingreso y egreso, normas de control dela Nivel Comportamiento Observable
normativa aplicable. interno, inventarios
PN . i Establece y define niveles de organizacion de la informacion que facilitan la gestion integral de una
Organizacién de la informacion Alto . h . " L 19
unidad, proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
Gestion de la informacion Medio Rea\_lza un trabajo slslema'llc_o en periodos definidos para ?b_(ener I_a_me]or |n_f0rmac|on ;')o_slble de 23
diversas fuentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electrénicos.
Coordina y asesora a las unidades administrativas y académicas, sobre los Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion,
procesos técnicos que deben realizarse en los archivos descentralizados y de sistemas de documentacioén, manejo de paquetes informéticos, ” Comprende con claridad las ideas transmitidas en reuniones de trabajo y elabora propuestas
WA " o . - . Comprension oral Alto > P 64
gestion; asi como también, el pr to para realizar las \cias de estadisticas de documentos de ingreso y egreso, normas de control alineadas a los requerimientos institucionales.
documentos al archivo central interno, inventarios.
Comprensién escrita Alto Lee y analiza de alta cc propue_s'(as de solucién o mejora 88
basadas en un nivel avanzado de comprension.
Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el
Identificacion de problemas Alto cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, y redefine estrategias que permitan 28
superarlos.
Es el custodio y garantiza la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad | Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion,
de los dpcumentcs de archivo centra‘k recibe y genera el mvem?rlo dg las slsl_em_as de documentacion, manejo de paquetes informaticos, 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
transferencias de documentos, que realicen las unidades al concluir los tiempos estadisticas de documentos de ingreso y egreso, normas de control
establecidos. interno, inventarios.
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
" Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto o L 2 " . y 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Presenta de forma anual para su estudio y aprobacién al Comité Institucional de | Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion, . s - :
- AR ; i y e N . L Trabaja con una vision clara que le permite p a futuros No espera a que
vV y 1 de D la informacion para su consideracion y sistemas de documentacion, manejo de paquetes informaticos, L 3 N . . .
. " e . Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
acoge las resoluciones dispuestas. estadisticas de documentos de ingreso y egreso, normas de control . : .
: : v otros, transformandolas en acciones efectivas.
interno, inventarios.
Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Aprendizaje continuo Medio Participa activamente en talleres, itaciones o seminarios, lo aprendido para mejorar | 29
su desempefio laboral.
Se prepara para enfrentar acontecimientos de corto plazo, creando oportunidades o minimizando
Iniciativa Medio riesgos i Evalda las princi consecuencias de sus isi y ajusta sus acciones | 17
en funcién de ellas.
Lleva a cabo procesos de digitalizacién de la documentacion de archivo bajo su Tec:;:taesmd;adr:f:;ghrr:‘zrrxaa:i\;an \eﬁ:lﬂ\:goeg;e :n Laetr:s"w‘:fgfmsa'utiggzhon' Identifica las motivaciones detras de determinados comportamientos en los equipos de trabajo,
P . 9 il Y e ' g paq y Conocimiento del entorno organizacional Alto reconoce problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que 4
custodia con el fin de conservar y facilitar su consulta. estadisticas de documentos de ingreso y egreso, normas de control influyen en ellos
interno, inventarios. Y _
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Presenta a Secretaria General de forma semestral informes de actividades; y, las Tem.'cas de archivo, normaqv'a legal vigente en la rama de sy‘gesllon, Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
. o " ) sistemas de documentacion, manejo de paquetes informaticos, N i . . " .
demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades g N Orientacién al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
e . " . estadisticas de documentos de ingreso y egreso, normas de control . . i A
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. . . " mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
interno, inventarios
) Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Responsable Administrativo de Admision y

Denominacién del Puesto: Registro

2.1.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Secrataria General

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito:

Nacional

Apoya en la ejecucion de procesos académicos y administrativos en el ambito de la

2. MISION DEL PUESTO

unidades y
usuarios internos y externos

Direccién émica, al
ini; ivas, docentes,

superior re on activi de ion,

registro, clasificacion y organizacion de la informacién de estudiantes y titulos de los graduados de la Institucién

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Planifica, organiza, dirige, controla el sistema y proceso de admision y registro de

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

a“ fcméﬁ’ll T ——

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION

Tematica de la Capacitacion | Administracion de documentos, leyes y normas institucionales y de la Republica,

Administracién de documentos, leyes y normas institucionales y de la Republica, i iony

9. COMPETENCIAS TECNICAS

en Instituciones de Educacién Superior.

REQUERIDA PARA EL PUESTO

atencion al cliente.

. .. s & e e . q
estudiantes en la Universidad Manejo y conocimiento de Procesos de Admision dela Nivel Comportamiento Observable
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los &mbitos de su competencia,
Orientacién / Asesoramiento Alto elaborando politicas y estrategias que respalden decisiones claras, oportunas y alineadas con la 1
misién organizacional.
Interpreta con rapidez los cambios del entorno y reconoce de forma integral las oportunidades,
Pensamiento estratégico Alto amenazas, fortalezas y debilidades de la organizacion, su unidad o proyecto. A partir de ello, define | 4
directrices estratégicas que orientan la aprobacion de planes, programas y politicas.
Recomienda a los organismos decisorios de la Universidad la fijacion de politicas, " i " " " "
. P . P . P . P P Define una visién clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los
normas y procedimientos académicos relativos al proceso de admision y registro Conocimiento y manejo de procesos académicos Planificacion Alto " L " 2 " L 127
- ) distintos objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
de estudiantes;
Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios
Inspeccién de productos o servicios Alto institucionales, o de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de 49
confiabilidad y cumplimiento.
Monitoreo y control Medio Supervisa el avance de los planes y proyectgs de su unidad admlnlstr@tlva, asegurando que se 1
cumplan los plazos, estandares y resultados previstos.
Disefia los instrumentos m»a»svadecuabdos para la slslema'llzaclon del proceso de Normativa legal vigente en lo referente a registro de titulos SNIESE y 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
admision y registro de estudiantes; SENESCYT
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
o . P WP . . " . . . Desarrolla investigaciones y comparte los resultados con sus comparieros. Transmite sus
Disefia e implementa métodos y técnicas dinamicas en la ejecucion del proceso Normativa legal vigente, conocimiento y manejo de procesos de A . " . P . "
3 L . y ) o prendizaje continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
de matriculacion de los estudiantes en la Universidad matriculas . P
metodologias y tecnologias.
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto o L L . . . 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Genera y consolida relaciones estratégicas que aportan beneficios mutuos para la institucion y la
Construccion de relaciones Alto ciudadania, fomentando la confianza, la cooperacion y la creacion de nuevas oportunidades que 25
contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.
mgézf:s; gp:menta Y suPerv'j: ||§: prqcesqs adm(ljr:slgsatlvos Y tecno(l;gnl;gf"e Identifica las motivaciones detras de determinados comportamientos en los equipos de trabajo,
alas on P y di " de la Uni e para garantizar el mas Paquetes informaticos, manejo de datos estadisticos Conocimiento del entorno organizacional Alto reconoce problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que 4
" i i . influyen en ellos.
alto grado de confiabilidad de la informacion y datos obtenidos influyen en ellos
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Elabora certificaciones, titulos, récord académicos, certificados y cualquier otro D delaC Nivel Comportamiento Observable
documento relacionado a las competencias de admision y registro, para la firma
de las autoridades correspondientes; Lleva el libro de registro de grados y titulos . y . . N . A
. o y " . . - Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
con el mas estricto apego a las normas y procedimientos establecidos al Normativa legal vigente, Ley de Educacion Superior, conocimiento de N i . . " .
) " . " i . . Orientacién al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
respecto; Lleva el libro de registro de grados y titulos con el mas estricto apego a organismos de control . . i A
i . ) . mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
las normas y procedimientos establecidos al respecto; y, las demas que le sean
solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas ) Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
en el Estatuto y normativa vigente. Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.1.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO G T e

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ: Tercer Nivel Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Analista Juridico
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel de Grado
Unidad Administrativa: Secretaria General
Secretario  General, Consejo Superior  Universitario
Rol: Ejecucion de Procesos Politécnico, autori i docentes, i Area de Conocimiento: Derecho, Jurisprudencia, Leyes
. usuarios internos y externos- comunidad universitaria en . ' !
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 general
Grado: 3 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ambito: Nacional 6 anos 5 afnos 4 afos
Tiempo de Experienci
2. MISION DEL PUESTO Tercer Nivel Técnico Superior Tercer Nivel Tecnolégico Superior Tercer Nivel de Grado
Especificidad de la ord iento uridi dministracién pdbli {a legal. patrocinio juridi
Asiste y colabora en la organizacion, direccion y control de los procesos de gestion, archivo documental de Secretaria experiencia raenamiento juridico, administracion publica, asesoria legal, patrocinio juridico

General, en coordinacién directa de su Jefe Inmediato

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Temética de la Capacitacién

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Derecho constitucional, legislacién universitaria y

Mantiene al dia el archivo de los Consejos que se le designen, verifica la administrativa, legislacion laboral, técnicas y manejo
actualizacién permanente del Vademécum Oficial de la Universidad en el documental juridico, manejo de TIC, normativa e D inacion de la C it Nivel Comportamiento Observable
ambito de su competencia instructivos para el registro de titulos, y demas normativa
legal vigente afin al area.
Pensamiento estratégico Medio Analiza los camblo_s del enlo_mo y cuenlg con la capacidad _de proponer plane§ Y programas de 5
mejoramiento continuo, adaptandolos a las necesidades de la organizacion.
- . i " Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacién posible de
Gestion de la informacion Medio " Poe P i " . 23
diversas fuentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electronicos.
Derecho constitucional, i io i itaria y
Notifica informacién entregada por los consejos a su cargo, socializa las admlnlstratlvat Ieglg\aclon Iaparal, técnicas y manejo . Comprende con claridad las ideas transmitidas en reuniones de trabajo y elabora propuestas
: A " documental juridico, manejo de TIC, normativa e Comprension oral Alto o L 64
y demas p . " . o . " alineadas a los requerimientos institucionales.
instructivos para el registro de titulos, y demas normativa
legal vigente afin al area. Redacta documentos de alta complejidad, como informes técnicos, legales o administrativos, en
Expresion escrita Alto los que se establecen parametros que tienen impacto directo en la gestion institucional o en 70
proyectos estratégicos.
|dentificacién de problemas Medio Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y 29

plantea posibles alternativas de solucion.

Derecho constitucional, legislacion universitaria y
Asiste al Secretario General en los procesos académicos y/o administrativos adminisirativa, legislacion laboral, técnicas y manejo
P! y documental juridico, manejo de TIC, normativa e 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

por el designados instructivos para el registro de titulos, y demas normativa

legal vigente afin al area.

D inacion de la Ce i Nivel Comportamiento Observable

Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los 7

Compromiso e o o " . .
P Alto objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Derecho constitucional, legislacion universitaria y
. - . . administrativa, legislacion laboral, técnicas y manejo Trabaja con una vision clara que le permite antici a futuros i No espera a que
Mantiene una base de datos digital y fisica de convenios y demas documentos P N " . ) y N . "
e - . . A - . documental juridico, manejo de TIC, normativa e Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por | 31
de la institucion y es el custodio de la informacion del area de trabajo . " . o . " . : "
instructivos para el registro de titulos, y demas normativa otros, transformandolas en acciones efectivas.
legal vigente afin al area. Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para 29

mejorar su desempenio laboral.

Se prepara para enfrentar acontecimientos de corto plazo, creando oportunidades o minimizando
Iniciativa Medio riesgos potenciales. Evalua las principales consecuencias de sus decisiones y ajusta sus acciones | 17
P . i " - n funcién llas.
Derecho constitucional, legislacion universitaria y en funcion de ellas,

: . : . administrativa, legislacion laboral, técnicas y manejo Identifica las motivaciones detrés de determinados comportamientos en los equipos de trabajo,
Supervisa, controla, hace del ito de las es P y " - P N N
P . : juridico, manejo de TIC, normativa e Conocimiento del entorno organizacional Alto reconoce problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que 4
emitidas por el jefe inmediato . " y » . " .
instructivos para el registro de titulos, y demas normativa influyen en ellos.

legal vigente afin al area.

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

D inacion de la Ct i Nivel Comportamiento Observable
Derecho constitucional, legislacio i itaria y

Elabora informes legales; Y las demas que le sean solicitadas por su jefe administrativa, legislacién laboral, técnicas y manejo Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna,

inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y documental juridico, manejo de TIC, normativa e Orientacién al Servicio Ciudadano Alto clara y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma 1
normativa vigente. instructivos para el registro de titulos, y demas normativa proactiva a mejorar la calidad y satisfaccién del servicio publico.
legal vigente afin al area. P " . N :

romueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la

Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; acttia con apego a la normativa 2

vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Director/a de Infraestructura Fisica y

Denominacién del Puesto: Mantenimiento

2.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Direccién de Infrestructura Fisica y

Unidad Administrativa: Mantenimiento

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

A

unidades , organismos de
control, usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Ambito:

Nacional

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar procesos de administracion de construcciones y mantenimiento integral relacionado a sistemas de agua potable, alcantarillado,
electrificacion, sistema contra incendios, jardineria y espacios verdes de las unidades académico administrativas

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Planifica, organiza y supervisa la administracion de la infraestructura fisica

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento en gestion de infraestructura y mantenimiento
institucional, administracion de bienes publicos, normativa de seguridad

Nivel de Instruccion:

a“ fcméﬁ’ll T ——

Cuarto Nivel Maestria

Cuarto Nivel Especializaciéon Tecnolégica

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

. EXPERIEN

4 afios

Arquitectura, Ingenieria Civil y Construccion

CIA LABORAL REQUERIDA

4 afios 4 afios

Tiempo de Experiencia:

Cuarto Nivel Maestria

Cuarto Nivel Especializacion Tecnologica Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

6. CAPACITACION

9. COM

Ingenieria civil, arquitectura, disefio arquitecténico, disefio de interiores, gestién de proyectos, planificacién, topografia, manejo de software de

arquitectura e ingenieria civil

REQUERIDA PARA EL PUESTO

Contratacion de servicios, Ley Organica de Contratacion, disefio arquitectdnico y civil, elaboracion y evaluacion de proyectos de construccion y demas

temas relacionados al area de su competencia

PETENCIAS TECNICAS

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

ir seguras y fl para el | y salud 1 y estandares técnicos para D¢ delaC Nivel Comportamiento Observable
desarrollo académico y administrativo i ici seguras y i en espacios
académicos y administrativos. o - " RO PR :
y Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los &mbitos de su competencia,
Orientacién / Asesoramiento Alto elaborando politicas y estrategias que respalden decisiones claras, oportunas y alineadas con la 1
misién organizacional.
Planificacion Medio Elabora planes detallados que contemplan posibles dlﬁculta_de_s, ccordmfa t_ﬂe manera eficiente 128
recursos y personas, y lleva a cabo un seguimiento periédico.
Dominio de gestion de mar de es e il es,
Coordina el mantenimiento preventivo, correctivo y pi de i i6n de mantenimiento, gestion de activos fisicos, normativas . - "
. i . . g . i . . " e . Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se
instalaciones y equipamiento, asegurando la continuidad de la oferta académica técnicas aplicables, y control de continuidad operativa en servicios Monitoreo y control Medio N N 1"
PR : P cumplan los plazos, estandares y resultados previstos.
en el &mbito de su competencia institucionales.
Trea Conceptos y Tnovadores para resolver problemas de alta Y para disenar
Pensamiento conceptual Alto proyectos o planes institucionales. Reconocg a_spect0§ gue s_uelen pasar desapgrclbldos para otros y 13
los transforma en propuestas claras, practicas y Utiles, integrando datos e ideas de manera
estructirada nara anovar la toma de decisi
PN : i Establece y define niveles de organizacion de la informacion que facilitan la gestion integral de una
Organizacion de la informacion Alto . h . . e~ 19
unidad, proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
Administra, planifica y supervisa el uso 6ptimo de los espacios fisicos Conocimiento en planificacion y gestion de espacios fisicos, distribucion
- P y sup institucionale: P y optimizacion de infraestructura y herramientas de control y asignacion 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
eficiente de espacios.
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Trabaja con una vision clara que le permite a futuros No espera a que
Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
otros, transformandolas en acciones efectivas.
Planifica y fiscaliza proyectos de construccion, remodelacién o ampliacion de Conocimiento en gestion de proyectos de construccion, normativa de
infraestructura, el cumplimiento del cronograma de trabajo, planillas y li on | cor ion publica, fiscalizacion de obras, control de cronogramas, Compromiso Alt Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los |
de obras o contratos conforme a los planes institucionales y a la normativa planillas y liquidacién de contratos, asi como lectura e interpretacién de P! © objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
vigente. planos y especificaciones técnicas.
. . " Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con
Conocimiento del entorno organizacional Medio L . y 5
un criterio claro para orientar sus acciones.
Iniciativa Alt Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no 16
° evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
rantiza | istem. éctri i ma C n sistem. léctri hidrauli nitari rVici PPV T o Y
i?viacict::ieac;;arios ara Idaeasctsi::?da?ﬂsunwversitariaI Supervisa el cum| Iirxis:tu Zse enerales, noremastis\}:s tzi::ceacst dc:?l;nc?o::rr::izit:am:nlgrs\i:wis:nlocdc: Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
P . - Sup P! gen . " o ! " Aprendizaje continuo Medio Participa activamente en talleres, itaciones o seminarios, lo aprendido para mejorar | 29
normas de accesibilidad universal instalaciones, y normativa de accesibilidad universal aplicable a ~
. . su desempefio laboral.
infraestructura publica.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Participa en procesos de aseguramiento de la calidad institucional y provee
informacién, evidencias e indicadores de infraestructura requeridos para los Conocimiento de estandares de calidad en educacién superior, procesos Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
procesos de evaluacion, acreditacién y mejora continua; y, las demés que le sean de evaluacion y acreditacion institucional, gestién de indicadores de Orientacién al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las di: i N de evidencias y mejora continua. mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
en el Estatuto y normativa vigente. ) Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2




Denominacién del Puesto: Jefe/a de Mantenimiento

2.2.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Direccién de Infraestructura Fisica y

Unidad Administrativa: Mantenimiento

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Direccion de infraestructura fisica y mantenimiento,
autoridades, unidades académicas y administrativas,

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

de mantenimiento, usuarios internos y externos

Grado: 3

Ambito:

Nacional

Coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar procesos de mantenimiento fisico de

de servicios de educacion superior de calidad

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora el plan de mantenimiento de infraestructura fisica del campus
universitario, centros experimentales y ejecuta obras civiles acorde al plan de

2. MISION DEL PUESTO

la Institucion, creando condiciones adecuadas para la prestacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Planificacion, disefio de construcciones de edificaciones,

Nivel de Instruccién:

G T oo

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

5. EXPERIEN!

Arquitectura, Ingenieria civil y construccién

CIA LABORAL REQUERIDA

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la
experiencia

on .. .. | Contratacion de servicios, Ley Organica de Contratacion, elaboracion y evaluacion de proyectos de construccion y demas temas relacionados al area de
Tematica de la Capacitacion

D,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COM

Arquitectura e ingenieria civil, planificacién, codigo de construccion, fiscalizacion de obras, normas de construccion, contratacion publica

su competencia

PETENCIAS TECNICAS

C A A
eje para la 6n de planes de de la Nivel Comportamiento Observable
mantenimiento
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los &mbitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto elaborando politicas y ias que resp, isi claras, oportunas y alineadas con la 1
misién organizacional.
|dentificacién de problemas Medio Identifica dificultades en la entrega de productcs 0 servicios gener_avdos por la unidad o proceso, y 29
plantea posibles alternativas de solucion.
Planifica y elabora el cronograma anual de mantenimiento de las instalaciones " . "
. " P y . . . e " Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente
de agua potable, aguas servidas, alcantarillado, electrificacion, sistemas Normas internas de la Contraloria General de Estado Planificacion Medio P A 128
. - . P recursos y personas, y lleva a cabo un seguimiento periédico.
contra incendio, acorde a los requerimientos institucionales
e . " Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y
Generacion de ideas Medio : : P P 8
financieros, favoreciendo la eficiencia organizacional.
Monitoreo y control Medio Supervisa el avance de los planes y proyech_)s de su unidad admmlstr;ﬂva, asegurando que se 1
cumplan los plazos, estandares y resultados previstos.
Elabora el plan operativo anual de la unidad en coordinacion del jefe
mmedl_a(o. gdemas' apoya en la | 1 de pre c Manejo de de obra fisica, presupggslos, planificacién 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
especificaciones técnicas y demas procesos para la contratacion de obras de de proyectos de construccion
construccion
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
otros, transformandolas en acciones efectivas.
Plamfm?' disefia, supervisa, eva.lua'.f'scahza las Fons"umones de ,O,bras que Cadigo de la construccion, Ley Oranica de Contratacion . Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
se ejecuten por administracion directa, o mediante la conformacion de o Compromiso Alto g o i y 7
) 3 . i . Publica objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
unidades ejecutoras y realiza la recepcion de las mismas
" Se anticipa a los cambios en contextos y si bajo su
Adaptabilidad Medio oportunamente su accionar para asegurar el cumplimiento de los objetivos. "
- Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto : s " + . 16
evidentes para los deméas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
Actualiza informacion técnica de los proyectos de construccion y promueve el Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
i . proy! . : P Ley Organica de Contratacion Publica Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para mejorar | 29
buen estado fisico de la infraestructura e instalaciones en general >
su desempefio laboral.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Y cumple las demds funciones or el jefe i " A Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
P de la Institug\én J y Manejo de normativa Intena y externa relacionada al area Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente| 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto: Técnico Eléctrico

2.2.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Jefatura de Mantenimiento

Nivel de Instruccién:

G

Tercer Nivel Tecnologico Superior

Rol: Ejecucion de Procesos

de Infraestructura

Direccion Fisica y Mantenimiento,
C i Unidades é i

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

Garantizar la operatividad, seguridad y eficiencia de la infraestructura eléctrica institucional mediante la ejecucion de planes de

la fiscalizacion rigurosa de obras nuevas o yla

2. MISION DEL PUESTO

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria en Electrénica y Control.

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Preferibel con

iaen disefio, i

tricas interiores

supervision y mantenimiento de sistemas eléctricos de potencia en edificaciones (baja, media y

dela iencia| il

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Disefia, planifica y elabora proyectos eléctricos para nuevas instalaciones,
ampliaciones, remodelaciones y mejoras de los sistemas eléctricos de la

técnica de
normativa nacional de seguridad eléctrica.

y planillas, con la

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Calculos de carga eléctrica, dimensionamiento de conductores
y protecciones, disefio de tableros eléctricos, software de

Tematica de la Capacitacion

alta tension), ir i lé
inacio y especial), sistemas de puesta a tierra y protecciones eléctricas, sistemas de respaldo de energia , eficiencia energética y
gestion de la demanda eléctrica, elaboracion de estudios y proyectos eléctricos, supervision de obras eléctricas, conocimiento de normativa eléctrica
ecuatoriana, manejo de software de disefio eléctrico, lectura e interpretacion de planos eléctricos.

Capacitacion en Alto Voltaj

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

: Conocimiento técnico avanzado en maniobras y seguridad en redes de media y alta tension.
Certificacion de Riesgos Eléctricos: Certificacion de competencias laborales vigente

9. COMPETENCIAS TECNICAS

y i , sistemas de distribucion eléctrica, tableros eléctricos de control y fuerza, sistemas de

universidad, incluyendo célculos técnicos, seleccion de equipos, disefio, elaboracién de especificaciones éonicas, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
especificaciones técnicas, planos eléctricos, presupuestos y cronogramas de ! © esp " P
. o presupuestos de obra eléctrica para equipos
€jecucion. Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto politicas y ias que respalden decisi claras, oportunas y alineadas con la 1
mision i al.
Selecciona el momento y la forma mas adecuada para exponer situaciones relevantes de la
Comunicacion efectiva Alto institucion, siendo convocado por otros para colaborar en procesos clave. Utiliza herramientas y 103
metodologias que le permiten disefiar estrategias de comunicacion efectivas.
Supervisa y fiscaliza la de obras, eil es
eléctricas realizadas por contratistas o personal interno, el de eléctrica, de informes Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio logico, sentido Alto Efecttia analisis logicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la 16
cumplimiento de especificaciones técnicas, normativa vigente, planos técnicos, recepcion de obras, gestion de contratos. comun) organizacion, aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
aprobados, estandares de calidad y seguridad eléctrica.
Interpreta con rapidez los cambios del entorno y reconoce de forma integral las oportunidades,
Pensamiento estratégico Alto amenazas, fortalezas y debilidades de la organizacion, su unidad o proyecto. A partir de ello, define | 4
directrices estratégicas que orientan la aprobacion de planes, programas y politicas.
Identificacion de problemas Alto »Rgconoce con precision los. prok?lerpas‘que dificultan la ejecucion »de actlvldadgs parael 28
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, y redefine estrategias que permitan superarlos.
Ejecuta el mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de todos los Andlisis d . bas eléctri
sistemas eléctricos ios, ir L i tableros de nalisis de aceite prueoas e X
stribucion. bancos de transfc y ‘su funcionamiento planes de registro de intervenciones, gestion . COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Sptimo y seguro. de repuestos.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
otros, transformandolas en acciones efectivas.
Realiza estudios de eficiencia energética, analisis de consumo eléctrico, Auditorias energéticas, analisis de demanda eléctrica, factor
identificacion de oportunidades de ahorro energético, disefio e de potencia y correccion, sistemas de gestion energética Compromiso Al D un alto nivel de y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los 7
implementacion de medidas de optimizacion y mejora del factor de potencia ias de eficiencia ética, iluminacién LED, energias P o objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
institucional. renovables, célculo de retorno de inversion.
Adaptabildad Alto Promueve e implementa E:qmblos d'e manera proactiva, tanto en su Iabqr como en la de los equipos 10
en los que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
o Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto . s " B P 16
evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
A}',er;:e M so\uclona'de r:(a:er: ?W‘:u‘n? fa‘llans, ernnc-;‘\;g:eri\cl:s y prolildeinmars l."s‘,] d_e équipos de medicion _(mulllm_elros,rprzasl d Desarrolla investigaciones y comparte los resultados con sus compafrieros. Transmite sus
electricos que se presenten en 1as insta'aciones universitarias, coorainay y . | Scopios), protocolos ce Aprendizaje continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
soluciones inmediatas y desarrollar planes de accion para prevenir emergencia, restablecimiento de servicio eléctrico, seguridad o .
. P N . metodologias y tecnologias.
recurrencias. eléctrica en trabajos energizados.
. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Y las demas que le sean or su jefe las Normativa técnica eléctrica vigente, gestion publica, Anticipa y las r de la ci ia ylo usuarios, brinda atencion oportuna, clara
inslilucioﬁa\es las dispuestas er:)el Estjatulo normativa vigente. elaboracién de informes técnicos, ética profesional, normativa Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
' P y 9 : de contratacion publica para obras eléctricas. mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; acttia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO W& Ul e

Director/a de Tecnologias de la LR

Informacién y Comunicacion

Denominacién del Puesto:

Nivel de Instruccién: Cuarto Nivel Maestria
. Direccion de Tecnologias de la
el i e Informacién y Comunicacion
Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos Comunidad universitaria, usuarios internos y externos Area de Conocimiento: Informatica, Sistemas, Telecomunicaciones y Redes
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1
Grado: 1 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ambito: Nacional 4 afios

Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO

Cuarto Nivel Maestria

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, redes
y telecomunicaciones

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Especificidad de la
Ejecutar procesos informatcos orientados a soluciones en infraestructura, mantenimiento, control y seguridades en los servicios para el buen experiencia

mantenimiento y conservacioén de equipos, conforme lineamientos institucionales

Planificacion, normativa legal vigente sobre Educacion Superior, her informaticas, disefio y manejo de plataformas
Tematica de la C: itacio ir ti arquitectura de tecnologias de la informacién, direccién y control de procesos internos, auditoria y seguridad tecnolégica, ingenieria de
software, normas y estandares internacionales para uso de las TIC: ITIL, COBIT, ISO, IEEE; computacion en la nube

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

7. ACTIVIDADES ESENCIALES LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacién y
Planifica, coordina y supervisa la gestion de las areas de Tecnologias de la | comunicacién, SLAs de cada aplicacion, nivel de criticidad de
Informacién y Comunicacion, garantizando la continuidad y calidad de los la informacion y los servicios, andlisis de riesgos, seguridades D inacion de la C it Nivel Comportamiento Observable
servicios institucionales; de la informacion, enfoque técnico y legal de seguridad de la
informacién, normativa relacionada al érea

Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto elaborando politicas y ias que resp: isi claras, oportunas y alineadas con la 1
mision organizacional.

Interpreta con rapidez los cambios del entorno y reconoce de forma integral las oportunidades,
Pensamiento estratégico Alto fortalezas y il de la organizacion, su unidad o proyecto. A partir de ello, define | 4
directrices égi que orientan la ap ion de planes, programas y politicas.

Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacion y
comunicacion, SLAs de cada aplicacion, nivel de criticidad de
la informacion y los servicios, andlisis de riesgos, seguridades Planificacion Alto
de la informacion, enfoque técnico y legal de seguridad de la
informacién, normativa relacionada al area

Asesora a la comunidad universitaria en materia de tecnologias de la
informacién y comunicacion;

Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los
distintos objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.

Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios
Inspeccién de productos o servicios Alto institucionales, o de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de 49
confiabilidad y cumplimiento.

Toma decisiones fundamentadas en analisis rigurosos, aun en situaciones complejas y bajo presion,
Toma de decisiones Alto alineando cada accién con la misién y los objetivos institucionales. Ademas, anticipa escenarios 73
futuros y propone soluciones que fortalecen la sostenibilidad de la entidad.

Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacion y
comunicacion, SLAs de cada aplicacion, nivel de criticidad de
la informacion y los servicios, andlisis de riesgos, seguridades 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
de la informacion, enfoque técnico y legal de seguridad de la
informacién, normativa relacionada al érea

Define y aplica soluciones tecnoldgicas institucionales conforme a los planes
y politicas de la institucion;

D inacion de la Ce i Nivel Comportamiento Observable

Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras éreas de la 1

Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacion y institucion para fortalecer resuitados conjuntos.

" . P comunicacion, SLAs de cada aplicacion, nivel de criticidad de Desarrolla investigaciones y comparte los resultados con sus compafieros. Transmite sus
Gestiona y analiza informacion institucional para apoyar la toma de f L . P . y - " P N " N
decisiones: la informacion y los servicios, andlisis de riesgos, seguridades Aprendizaje continuo Alto y como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
" de la informacion, enfoque técnico y legal de seguridad de la metodologias y tecnologias.

informacion, normativa relacionada al area
Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los

Compromiso Alto objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.

Genera y consolida relaciones estratégicas que aportan beneficios mutuos para la institucion y la
Construccién de relaciones Alto ciudadania, fomentando la confianza, la cooperacion y la creacion de nuevas oportunidades que 25

. " o . s ntri n al cumplimient I jetivos institucionales.
Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacion y contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales

" : . : " comunicacion, SLAs de cada aplicacion, nivel de criticidad de Identifica las motivaciones detras de determinados comportamientos en los equipos de trabajo,
Implementa, evalua y garantiza medidas de seguridad de la informacion y f L . o . ) - P N .
i N la informacion y los servicios, andlisis de riesgos, seguridades Conocimiento del entorno organizacional Alto reconoce problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que 4
proteccion de los activos digitales; . i } y
de la informacion, enfoque técnico y legal de seguridad de la influyen en ellos.

informacion, normativa relacionada al area

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

D inacion de la Ct i Nivel Comportamiento Observable
Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacion y
Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades comunicacién, SLAs de pada apl[c_a_clon, n_|ve| de crmcujad de X ” o Anticipa y comprende las necesidades d_e la ciudadania _y/c_> usuarios, bn_nda atencion oportuna_, clara
R " . la informacion y los servicios, andlisis de riesgos, seguridades Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. . i A N ! " " - R
de la informacion, enfoque técnico y legal de seguridad de la mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.

informacion, normativa relacionada al area " . : " "
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la

Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actiia con apego a la normativa vigente
y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

N




Denominacién del Puesto: Analista de Soporte Informatico

2.3.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Direccion de TIC

Rol:

Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Nacional

Ambito:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Instala programas, sistemas operativos, paqueles de soﬂware en equipos

2. MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo especializado en el area de soporte, mantencion, 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 Institucién acorde con
los estandares existentes en el Sector Publico

Nivel de Instruccién:

G T oo

Tercer Nivel de Grado

Comunidad universitaria, usuarios internos y externos

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Informatica, Sistemas, Telecomunicaciones y Redes

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel de Grado

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Conoclmlento en mantenimiento y ensamblaje de

, redes y i bleado estructuradi

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

6. CAPACITACION

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

, antivirus, configuracion y mantenimiento de
serwdores y DATA CENTER, telefonia IP

REQUERIDA PARA EL PUESTO

computacionales, soporte informatico

informaticos de la Institucion segun y 3 ia técnica. Normativa legal general afin D inacion de la Ci Nivel Comportamiento Observable
administrativas; asu area
Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo, determinando con precisién el tipo
Mantenimiento de equipos Alto de mantenimiento que necesitan los equipos informaticos, maquinaria y otros recursos de la 37
institucion.
Deteccién de averias Alto Detecta y dlggposllca fallas en sistemas o equipos de a\(z_i comp\e]\dz_id. como Ie_z depuracion de 76
codigo en un nuevo sistema operativo, proponiendo soluciones efectivas.
Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informéticos Conoclmlenlo en mantenimiento y ensamblaje de ; " . " : P [T,
P, . P : e Supervisa y controla el funcionamiento de los sistemas informaticos implementados en la institucion,
de la Institucién segun el plan de anual y cror 3 técnica. Normativa legal general afin Operacion y control Alto . y . 43
. realizando ajustes y soluciones a fallas complejas que puedan presentarse.
establecidos; asu érea
Efectua pruebas y ensayos jos para la de nuevos sistemas, equipos
Comprobacion Alto o procedimientos técnico-administrativos. Identifica con clar\dad fallas potenciales y propone 85
soluciones correctivas.
Generacién de ideas Alto Disefia planes, programas o proyectos mnovadores_ y alternanv_os que _pgrmlten resolver de manera 7
efectiva problemas estratégicos de la institucion.
Propone y utiliza el software necesario para la gestion del direccionamiento IP Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de
poney r P gestion d computadores, asistencia técnica. Normativa legal general afin 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
y seguridad de la red Institucional; N
asu drea
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras éreas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
Brinda asesoria y asistencia a los usuarios institucionales sobre temas Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
relacionados al area de su competencia; computadores, asistencia técnica. Normativa legal general afin Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
asu area otros, transformandolas en acciones efectivas.
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto L L . y 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Desarrolla i ione: Sy comparte los Itados con sus fi . Transmite sus
Aprendizaje continuo Alto [ y como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
Mantiene el inventario de equipos actualizado, elabora, presenta metodologias y tecnologias.
periédicamente informes técnicos del cumplimiento de actividades en el area Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de " : i . " :
. . e " P Se adelanta a las situaciones con visién de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
de trabajo [ 3 técnica. legal general afin Iniciativa Alto . A " . . 16
2 su drea evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Las demas contempladas en la Constitucion. Ia Ley, el Estatuto Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
P Reglamentos. ’ Y y computadores, asistencia técnica. Normativa legal general afin Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
9 : asu area mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto:

2.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Analista de Redes y Telecomt

Unidad Administrativa:

Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Rol:

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional:

UEP Nivel Profesional B3

Grado:

3

Ambito:

Nacional

2. MISION DEL PUESTO

Comunidad universitaria, usuarios internos y externos

Nivel de Instruccién:

& BT oo

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Informatica, Sistemas, Telecomunicaciones y Redes

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la imiento y

de e

, redes y ione: bleado estructurado, antivirus, configuracién y mantenimiento de

Brindar apoyo especializado en el drea 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 Institucién acorde con
los estandares existentes en el Sector Publico

experiencia servidores y DATA CENTER, telefonia IP

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Propone, planlﬂca e instala mejoras en las redes de telecomunicaciones y

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo y conocimiento de normas de cableado estructurado

Cursos para cemﬁcaclon cisco, arquitectura de computadores, hadware, sistemas operativos, administracion de redes LAN local de voz y datos,

1 de redes

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ales, soporte informatico, practica en soporte y mantencion de hardware y software de computadores

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

D inacié Ci i i
su funcionamiento; IEEE-ANSI-EIA-TIA dela Nivel CompenamieptoObesrrahie
Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo, determinando con precisién el tipo
Mantenimiento de equipos Alto de mantenimiento que necesitan los equipos informaticos, maquinaria y otros recursos de la 37
institucion.
Deteccién de averias Alto Detecta y dlggposllca fallas en sistemas o equipos de a\(z_i comp\e]\dz_id. como Ie_z depuracion de 76
codigo en un nuevo sistema operativo, proponiendo soluciones efectivas.
Propone y utiliza el software necesario para la gestion del direccionamiento IP Conocimiento en redes de comunicacion y datos CCNA e Supervisa y controla el funcionamiento de los sistemas informaticos implementados en la institucion,
N Y ) Operacion y control Alto . y . 43
y seguridad de la red Institucional; realizando ajustes y soluciones a fallas complejas que puedan presentarse.
Efectua pruebas y ensayos par: la op de nuevos sistemas, equipos
Comprobacion Alto o procedimientos técnico-; admmlstranvos Identifica con claridad fallas potenciales y propone 85
soluciones correctivas.
Generacién de ideas Alto Disefia planes, programas o proyectos mnovadores_ y alternanv_os que _pgrmlten resolver de manera 7
efectiva problemas estratégicos de la institucion.
Administra y mantiene el servicio de comunicacion interna a través de la Conocimiento de telefonia IP bajo plataforma elastix, asterisk,
configuracién de la central Ielefon[ca_ P y sus respectivas extensiones cisco 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
telefénicas;
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras éreas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
Crea y define politicas de acceso y sequridad a los servicios y servidores del Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
y P N ¥ seg _ y Manejo de normas de data center IEEE-ANSI-EIA-TIA Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
area del DATA CENTER; . ; "
otros, transformandolas en acciones efectivas.
: Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto L L . y 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Desarrolla i ione: Sy comparte los Itados con sus fi . Transmite sus
"Actta como responsable del circuito de camaras de seguridad y de toda la Aprendizaje continuo Alto [ y como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
. " > metodologias y tecnologias.
tecnologia afin que a futuro se creare;
Manejo de circuto cerrado de televisién CCTV Iniciativa Alto Se adglanla alas sl(uaclongs con vision de Igrgo plazoI |dent_|ﬂcando oportunidades o riesgos no 16
evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Dx de la C Nivel Comportamiento Observable
Brinda asesoria y asistencia a los usuarios institucionales sobre los temas de n : B . N ”
su 4rea de conocimiento: Y las demas que le sean solicitadas por su jefe Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara
. . N : a . p J Conocimiento de Help desk y asistencia técnica a usuarios Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y y " . i A
N . mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
normativa vigente.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2




2.3.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

DATOS DE ID ACION DEL P 0

. Analista Programador de Sistemas de
Denominacién del Puesto: Software
Unidad Administrativa: Direccion de TIC
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3
Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actualiza y mejora los sistemas de informacion, analiza, desarrolla e implanta
software a la medida de las diferentes areas y funciones de la Institucion con
la elaboracion de manuales técnicos, de usuario y cédigo fuente del software;

2. MISION DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

G i e

Tercer Nivel de Grado

Comunidad universitaria, usuarios internos y externos

Conocimiento de bases de datos oracle, SQL, PLSQL, APEX,
ias d

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
tecnologico de la institucion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Area de Conocimiento:

5. EXPERIEN

Ir Ati istemas, Telecomunicaciones y Redes

CIA LABORAL REQUERIDA

4 afios
Tiempo de Experiencia:
Tercer Nivel de Grado
Programacion, disefio y desarrollo de software, lenguajes: SQL, PLSQL, manejo de la herramienta oracle application express (Apex), conocimiento de
Especificidad de la bases de datos: oracle, SQL Server, Mysql, postgress, herramientas case, gestores de contenidos, sistema operativo, arquitectura de computadores;
P . . software de izacion de oficinas, ias de de software, instalacion y configuracion de servidores, mantenimiento y desarrollo
L EIEE) de sofware en diversos jes de p! o6n de i ati i ieria de software, servidores ftp, administracion y
configuracion de correo electronico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Manejo de base de datos y herramientas de ingenieria de software, disefio multimedia e interfaces para web, base de datos: oracle application express,
Tematica de la C; itaci oracle 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.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

e de software y f case. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Deteccién de averias Alto Detecta y d\ggposllca fallas en sn_slemas 0 equipos de al'a_ complejldad, como la depuracion de 76
caédigo en un nuevo sistema operativo, proponiendo soluciones efectivas.
Disefio de tecnologia Alto Disefia y desarrolla nuevas tecnologias que forta_legen la gestnor_\ |ns_mucnonal y generan soluciones 55
innovadoras a los requerimientos organizacionales.
Administracion, configuracion e intalacion de servidores de
Analiza, disefia e implementa pruebas e implantacién de aplicaciones correo electrénico. Operacion y control Alto P y controla el funci iento de los sistemas informéaticos implementados en la institucion, 43
informaticas siguiendo estandares definidos para el desarrollo de software; y ajustes y i a fallas jas que puedan
Efectda pruebas y ensayos jos para la ivic de nuevos sistemas, equipos
Comprobacion Alto o imie técnic ini i Identifica con claridad fallas potenciales y propone 85
soluciones correctivas.
y . Disefia planes, programas o proyectos innovadores y alternativos que permiten resolver de manera
neracion " 4 P,
Generacion de ideas Alto efectiva problemas estratégicos de la institucion. 7
Administra y mantiene el servicio de comunicacién interna a través de la Manejo de gestores de contenido, PHP, Mysq|, postgress,
de la central 2 IPysus extension: servidores de aplicaciones 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
telefonicas;
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Desarrolla investigaciones y comparte los resultados con sus comparieros. Transmite sus
Aprendizaje continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
metodologias y tecnologias.
Bring istenci itacion ftware, re I it [ - o " P .
! da»asls encia, capﬁcn acion de software, respal d.° de base de d_a 0s y las . . . Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
aplicaciones e instalacion y configuraciones de servidores para aplicaciones, | Administracion de las bases de datos, manuales de usuario, P . . : g .
. ) : - f " N . roactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
bases de datos y sistemas informéticos; manejo del sistema, instalacion y configuracion de servidores. N . .
otros, transformandolas en acciones efectivas.
. - . Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el
Construccion de relaciones Medio . . i o . . 26
intercambio de yla parael del trabajo cotidiano
Adaptabilidad Alto Promueve e implementa (‘:a‘mblos dfe manera prcac!lv_z?, tanto en su Iabqr como en la de los equipos 10
en los que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Garantiza la seguridad de la informacion en el Sistema y Software
desarrollado a través de la implementacion de politicas adecuadas para la Politicas de delas ia de - Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
seguridad de la informacion; Iniciativa Alto . . " : . 16
software. evidentes para los deméas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora y presenta periédicamente informes técnicos de las actividades Anticipa y las - de la ci fa ylo usuarios, brinda atencién oportuna, clara
cumplidas en su area de trabajo; Y las deméas que le sean solicitadas por su e " . . i . . : o R g
jefe P " las . ¢ . Igs " enel Estgtulo y Normativa técnica y legal afin al area de conocimiento Orientacién al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
normativa vigente. mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
) Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2




Denominacién del Puesto:

2.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

B Director o

Unidad Administrativa:

Direccién Administrativa

Rol:

Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional:

UEP Nivel Directivo B1

Grado:

1

Ambito:

Nacional

2. MISION DEL PUESTO

Comunidad universitaria, usuarios internos y externos

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Dirige la gestion administrativa institucional mediante la organizacion y

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normas de Control Interno; Reglamentacion de Bienes del
Sector Publico; Sistema Nacional de Contratacion Publica;
Administracion, Planificacion Estratégica y Operativa

Nivel de Instruccién:

G T oo

Cuarto Nivel Maestria

Cuarto Nivel Especializacion

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

4 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

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

4 afios 4 afios

Tiempo de Experiencia:

Cuarto Nivel Maestria

Cuarto Nivel Especializacion Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Gestion publica, manejo de procesos

Gestion por procesos, procesos de gestion publica, procesos de gestion de talento humano, manejo de reformas en el sistema SPRYN, procesos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

0s, planes , planificacion

monitoreo y control.

, administracion y manejo de recursos, técnicas de

presupuestarios.

supervision de los procesos admir 3 emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio de Dy inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
eficacia, legalidad y servicio oportuno a la comunidad universitaria Trabajo, Cédigo del Trabajo, LOSEP, LOES, y demas
normativa de Educacion Superior relacionada al area de su
competencia Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio I6gico, sentido Medio Reconoce informacion si y coordina la r ilacion y de los datos 17
comun) necesarios para el disefio y ejecucion de pr proyectos o acf que le sean
) Organizacién de la informacion Alto Establece y define niveles de organizacion de la informacion que facilitan la gestion integral de una 19
Normas de Control Interno; Reglamentacion de Bienes del unidad, proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
Sector Publico; Sistema Nacional de Contratacion Publica;
Dirige y controla los procesos desarrollados por las Jefaturas de Talento Adm_lnlslra(_:l_on, Planlﬁc?clcn Es(rqteglca y O;_)e_rallv_a e Comprende con claridad las ideas transmitidas en reuniones de trabajo y elabora propuestas
Humano; y, Servicios; Normalw_a emvlll_da por Mlnlsi_eno de Finanzas, Mlnlsler[o de Comprensién oral Alto alineadas a los requerimientos institucionales. 64
I ' Trabajo, Cddigo del Trabajo, LOSEP, LOES, y deméas
normativa de Educacion Superior relacionada al area de su
competencia Planificacion Alto Define una visi_én clara_ d(_e los recursos disponible_s y los coorqina eficazmente para alcanzar los 127
distintos objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
Monitoreo y control Bajo Revisa documentos u otras tareas especificas y propone correcciones, contribuyendo a mantener la 12
Normas de Control Interno; Reglamentacién de Bienes del calidad en las actividades rutinarias.
Sector Publico; Sistema Nacional de Contratacion Publica;
Emite informes técnicos y de asesoria administrativa de gestion, alertas y Administracion, Planificacion Estratégica y Operativa
recomendaciones para la toma de decisiones basada en evid;encia' Normativa emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio de 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
' Trabajo, Cadigo del Trabajo, LOSEP, LOES, y deméas
normativa de Educacion Superior relacionada al area de su
competencia D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Normas de Control Intero; Reglamentacion de Bienes del Trabajo en equipo Alto convierte en referente en Ia_ ge_s_tién colaborativa. Impulsa la inte_graciﬁn con otras areas de la 1
Sector Publico; Sistema Nacional de Contratacion Publica; institucion para fortalecer resultados conjuntos.
- : . . Administracién, Planificacion Estratégica y Operativa Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
Cumple el Régimen D 0y enlaleyy N ti itid Ministerio de Fi Ministerio d Proactividad blema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
normativa Instituci al personal ivo y N . ormativa emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio de roactivida Alto surja un pro p X qu ym i prop p p
Trabajo, Cddigo del Trabajo, LOSEP, LOES, y demas otros, transformandolas en acciones efectivas.
normativa de Educacion Superior relacionada al area de su
competencia c | Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Ompromiso Alto PR L . N 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Genera y consolida relaciones estratégicas que aportan beneficios mutuos para la institucion y la
Normas de Control Intermo; Reglamentacién de Bienes del Construccion de relaciones Alto ciudadania, fomentando la confianza, Ig gooperacién y Ig qreac!én _de nuevas oportunidades que 25
e : ISR contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Coordina acciones con Bienestar Universitario en apoyo al desarrollo integral Sector FL.'bI'CO'. ,Smema.‘ _Nac!(?na\ de C'on_tralaclon P".bl'ca' o . " . " -
de los servidores institucionales; Coordina y ejecuta el pago de servicios Adm}lnlS(I'a(.)l.On, Planlflcgclon Estrqteglca y Ope_ralw_a o Identifica las motivaciones detras de degermmados comporta_mlentos en los equipos de trabajo,
basicos, garantizando su dispé)nibi\idad de manera permanente en Ia Normativa emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio de C del entorno or Alto reconoce problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que 4
" gt Trabajo, Cddigo del Trabajo, LOSEP, LOES, y demas influyen en ellos.
institucion N i H : .
normativa de Educacion Superior relacionada al area de su
competencia 11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Normas de Control Interno; Reglamentacion de Bienes del D de la C Nivel Comportamiento Observable
Sector Publico; Sistema Nacional de Contratacion Pablica;
Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Adm_inistrar_:i_dn. Planific;icién Estrgtégica y O;_)e_ra(iv_a X B o Anticipa y comprende las necesidades_d_e la ciudadania _y/q usuarios, bri‘nda atencién oponung, clara
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normavtiva vigente. Normativa emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio de Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
’ : Trabajo, Cddigo del Trabajo, LOSEP, LOES, y deméas mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
normativa de Educacion Supe{lor |_'e|a0|onada al area de su 3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
competencia Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacién institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto: Jefe de Talento Humano

2.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Jefatura de Talento Humano

Nivel de Instruccién:

G T oo

Tercer Nivel de Grado

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Comunidad universitaria, ministerio de trabajo, ministerio de
economia y finanzas, contraloria general del estado, usuarios

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

internos y externos

Grado: 3

Ambito:

Nacional

Ejecutar los subsistemas de gestion del talento humano, reclutamiento y seleccion, induccion, ion,
remuneraciones, a fin de captar personal idoneo y mantener un ambiente laboral favorable que propicie el desarrollo humano y profesional
para alcanzar el logro de los objetivos institucionales

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo y ejecuclcn de los subsistemas de Gestion del Talento Humano

2. MISION DEL PUESTO

Area de Conocimiento:

Recursos Humanos, Administracién de Empresas, Psicologia Industrial

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

, Gestién del Talento Humano

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel de Grado

1 de fio,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Aplicacion y ejecucion de los subsistemas de Talento Humano,
manejo de la LOSEP y su Reglamento, Cédigo de Trabajo y

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

D,

de la C

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

6. CAPACITACION

Planificacion de Talento Humano, manejo de subsistemas de Gestion de Talento Humano, cultura organizacional, clima laboral y deméas temas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

REQUERIDA PARA EL PUESTO

relacionados al area

(F y Induccién, C: i , 6n de LOES Nivel Comportamiento Observable
Desempefio, Remuneraciones);
Desarrollo del talento humano Alto Reconoce el valor estratégico del ?alento humano ep la msplra. alos t a 130
desarrollarse de manera integral y los motiva a alcanzar su maximo potencial.
Orientacion / Asesoramiento Medio Proporciona orientacién a los equipos de lrz_abajo para la elabur_alclcn ¥ ejecucion de planes, 2
programas y p 3 su
Asesora a las autoridades y personal de la Institucién sobre la aplicacion de la
. . Lo . PR o . . " Analiza los camblos del entorno y cuenta con la capacidad de proponer planes y programas de
Normativa Interna y Externa, y procedimientos de Gestion del Talento Manejo de normativa interna y externa para la Gestion de Pensamiento estratégico Medio ! . N 5
continuo, alasr de la organizacion.
Humano; Talento Humano en las IES
Planificacion Medio Elabora planes detallados que contemplan posibles dlﬂcul(af:le_s. coordlp? fie manera eficiente 128
recursos y personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
Generacién de ideas Medio Formula estrategias one_nladas a opn_mlzar el uso‘de \ps recur§os_humanos, materiales y 8
financieros, favoreciendo la eficiencia organizacional.
Realiza las néminas y roles de pago del personal, prestaciones sociales, . ’ N L .
aportes legales y fiscales, de conformidad con las normas internas de la Manejo de Sistemas Informaticos del M'.n'Sle”o d.e Finanzas 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
. . . ) " AR " ) (Spryn), LOSEP, Ley de Seguridad Social
Universidad y el régimen salarial del Sistema del Ministerio de Finanzas;
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
Elabora informes técnicos de Talento Humano a fln de que se puedan tomar . . - Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
Conocimiento y manejo de la LOSEP y su Reglamento, Codigo L y " .
decisiones en 1es y mo' de personal que en " . > Y Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
. N de Trabajo, LOES y demas normativa afin - : "
general sean requeridos por las autoridades de la institucion; otros, transformandolas en acciones efectivas.
Adaptabilidad Alto Promueve e implementa pgmblos dg manera proacgn(?, tanto en su labor como en la de los equipos 10
en los que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto P o i y 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Formula reformas, pago de néminas, beneficios sociales en el sistema . . . . L y
. N : Manejo de sistemas informaticos del Ministerio de Finanzas . : o . " .
SPRYN aplicando estrategias para el manejo eficiente del presupuesto ) y " P Se adelanta a las situaciones con visién de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
. L y (Spryn), LOSEP, Ley de Seguridad Social, Normativa e Iniciativa Alto . A " . . 16
relacionado a Talento Humano y ejecuta actualizaciones en los sistemas de " P . evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
L Instructivos Técnicos aplicables al Sistema SPRYN
Historial Laboral del IESS
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
> cemas q P J " . Gestion y planificacion estratégica de Talento Humano Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. ! " N - R
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Direccion Administrativa, Jefatura de Talento Humano,
Direccion Financiera y demas unidades académicas y

Denominacién del Puesto: Analista de Némina
Unidad Administrativa: Jefatura de Talento Humano
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3

Ambito: Nacional

2. MISION DEL PUESTO

usarios internos y externos

Revisar, organizar, analizar y ejecutar actividades de gestion de némina de manera &gil, oportuna y transp: ite a fin de izar el
pago de remuneraciones y beneficios de ley a los servidores de la Comunidad Universitaria.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Brinda apoyo técnico, facilita informacién y ejecuta acciones pertinentes para la

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

-G- o

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad y Auditoria, Finanzas

Tematica de la Capacitacion

6 afios 5 afios 4 afios
Tiempo de Experienci
Tercer Nivel Técnico Superior Tercer Nivel Tecnoldgico Superior Tercer Nivel de Grado
Especificidad de la Conocimiento y Manejo del Subsistema de Remuneraciones (célculo de roles de pago, liquidacione: iones entre otras); Si del
a A Ministerio de Economia y Finanzas, Subsistema de Remuneraciones y Némina del Ministerio de Fmanzas Conocimiento de actas de finiquito, Bases
experiencia de Datos

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Paquetes Informaticos.

gestion y administracién de los subsistemas de talento humano que se Manejo de normativa vigente, manejo de bases de datos D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
requieran;
Generacién de ideas Medio Formula estrategias orientadas a opll_mlzar el uso de los recursos | humanos, materiales y 8
financieros, la eficiencia or
Analiza situaciones actuales a partir de conocimientos tedricos y experiencias previas. Ajusta
Pensamiento conceptual Medio conceptos y principios aprendidos para resolver problemas en la ejecucion de programas, 14
proyectos y procesos.
Elabora, revisar, recopila informacién, calcula, consolida descuentos y procesa
los diferentes tipos de néminas del personal en el Subsistema de Habilidad matematica, capacidad analitica, manejo de ” . ) " Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacion posible de
: A RSN " : . . A Gestion de la informacion Medio " P P i " . 23
Remuneraciones y Némina del Ministerio de Finanzas; amparado por la LOES, paquetes informéticos, célculo de némina diversas fuentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electrénicos.
LOSEP y Cédigo de Trabajo;
P, . i : Clasifica y sistematiza informacion técnica, consolidandola de manera que resulte Util para planes,
Organizacion de la informacion Medio " # 20
proyectos o actividades especificas.
Destreza matematica Medio Aplica caleulos ticos de mediana " como ligt et 62
bancarias o analisis contables, garantizando exactitud en los resultados.
Recibe, registra, elabora, despacha, organiza, archiva y custodia la
documentaclqn rg!aclonada al a_rea de su cqmpgteljgla; ejecqla e] subsistema Manejo de Tecnlca;_ de Archlvo, Me@odvologla para la 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
de capacitacion de los servidores de la institucion en el ambito de su elaboracion de informes técnicos
competencia;
D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
. . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo 2 N i 3
comparieros y comparte informacién de manera oportuna.
Procesa liquidaciones, actas de finiquito de ex servidores en los sistemas del Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyandose en su responsable
Ministerio de Trabajo y Ministerio de Finanzas; en cumplimiento a lo estipulado | Manejo de paquetes informaticos, Normativa legal vigente Proactividad Medio cuando es necesario, pero sin trasladarle la responsabilidad de resolverlos. Demuestra 32
por la ley; compromiso y constancia en el cumplimiento de su labor.
c . Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
ompromiso Alto e A o " i . 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, o seminarios, aplicando lo aprendido para 29
mejorar su desempefio laboral.
valitacion Ge s némana on s sisemas de remuneraciones propusstos por o | Habiidad anaits, habiidad matemética, manejo de TIC Adaptabilidad Baj Reconoce y valora los puntos de vista de otros, wtiizando esa informacion para modificar de | 4,
L prop! . ,p ' ' d P! ajo manera selectiva su comportamiento y responder adecuadamente a los cambios.
Ministerio de Finanzas, buscando mejorar los procesos de su area;
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D inacion de la Ct Nivel Comportamiento Observable
Atiende a los usuarios internos y externos de manera personal o telefénica con Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna,
respecto a la némina. Y las demas que le sean solicitadas por su jefe Relaciones Humanas, Atencién al usuario Orientacion al Servicio Ciudadano Alt clalPa yres e’:uosa resuelve de manera eficiente sus ry uer\m\enk’)s contribuye de Forma ) 1
inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y " o y resp: roac‘t\va a mejorar la calidad satisfacc?éqn del servicwoy Gblico Y
normativa vigente. P ) y P! -
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa 2

vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Analista de Talento Humano

2.4.1.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Jefatura de Talento Humano

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito:

Nacional

Bridar apoyo técnico en la ejecucion de los subsistemas de gestion de talento humano garantizando procesos de trabajo eficientes que
aporten al desarrollo y permanencia institucional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecuta los subsistemas de talento humano; Planificacion, Evaluacion del
Desempefio, Seleccion de personal, con la correcta custodia y administracion

2. MISION DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

-G- o

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel de Grado

Direccion Administrativa, Jefatura de Talento Humano,
unidades académicas y administrativas usuarios internos y
externos

Area de Conocimiento:

6 afios

Administracién de Empresas, Recursos Humanos, Gestién de Talento Humano, Psicologia Industrial, Ingenieria

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Comercial

5 afios 4 afios

Tiempo de E:

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior Tercer Nivel de Grado

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento y manejo de normativa vigente, LOES,
LOSEP, Cadigo de trabajo, manejo de TIC, técnicas de

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Conocimiento y manejo de los subsistemas de gestion de talento humano, manejo de politicas, normas, normativa, procedimientos e instrumentos de
gestion de talento humano, manejo de proyectos, manejo de TIC

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D inaci Ci i i
del archivo fisico y digital del area de su Dando ct a | archivo, y manejo de subsistemas de gestion cella Nivel ColpetamieniolotsRianis
los dispuesto en la norma de talento humano
Generacién de ideas Medio Formula eslralegla_s orientadas a opll_mlzar el us_o_de I_cs recur_sos_humanos. materiales y 8
financieros, la eficiencia or
Analiza situaciones actuales a partir de conocimientos tedricos y experiencias previas. Ajusta
Pensamiento conceptual Medio conceptos y principios aprendidos para resolver problemas en la ejecucion de programas, 14
proyectos y procesos.
Recopila informacion, hace el registro de personal en los sistemas informaticos
propuestos por la Institucién, sistemas propuestos por el Ministerio de Trabajo, . " : i " : " " Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacion posible de
PN ) N - y Metodologia para la elaboracion de informes técnicos Gestion de la informacion Medio . P P . " .. 23
Ministerio de Finanzas y los deméas que por el cumplimiento de su trabajo sean diversas fuentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electrénicos.
necesarios
P, . i " Clasifica y sistematiza informacion técnica, consolidandola de manera que resulte il para planes,
Organizacion de la informacion Medio " # 20
proyectos o actividades especificas.
. . liquidac -
Destreza matematica Medio Aplica caleulos ticos de mediana " como ligt et 62
bancarias o analisis contables, garantizando exactitud en los resultados.
Propone estrategias e instrumentos técnicos para la formulacién de planes, Manejo de instrumentos técnicos, metodologia para la
programas, proyectos y procesos de trabajo que se ejecuten en la unidad, para i6n de proy 3 imi en gestion por 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
el mejoramiento de sus procesos. procesos
D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
. . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo 2 N i 3
comparieros y comparte informacion de manera oportuna.
Conocimiento y manejo de normativa vigente, LOES, n " " P
. . - y . . g . P Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyandose en su responsable
Recomienda la ejecucion de acciones conforme la normativa mediante LOSEP, Cddigo de trabajo, técnicas de archivo, . y . .
. . o . . . Proactividad Medio cuando es necesario, pero sin trasladarle la responsabilidad de resolverlos. Demuestra 32
informes técnicos. conocimiento y manejo de subsistemas de gestién de : -
compromiso y constancia en el cumplimiento de su labor.
talento humano
: Orienta su trabajo en funcién de los objetivos y valores institucionales, promoviendo en su equipo
Compromiso Medio . PR s 8
la identificacion con ellos y generando cohesion en torno a las metas comunes.
Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para 29
mejorar su desempefio laboral.
Ejecuta el calculo de vacaciones de los servidores de la institucion, en Manejo de paquetes informaticos, Normativa legal vigente Adaptabilidad Bai Reconoce y valora los puntos de vista de otros, utilizando esa informacién para modificar de 12
cumplimiento a lo estipulado por la ley; d paq ) egal vig P! ajo manera selectiva su comportamiento y responder adecuadamente a los cambios.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D inacion de la Ct Nivel Comportamiento Observable
Atiende a los usuarios internos y externos de manera personal o telefénica con Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna,
temas relacionados a su labor. Y las demas que le sean solicitadas por su jefe . . . . . . e L . . " y
: " : e " Orientacion al Servicio Ciudadano
inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y Habilidad analitica, habilidad matematica, manejo de TIC Alto claray respetur%saac,t‘:/eas:erlr\::_:i):r::ncearl?d:!:cle:;ssfl;scé;?nuj;ln:::/(ioc‘soy t;,]%r‘\it;g:uye de forma 1
normativa vigente. P 4 y P .
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacién institucional; actia con apego a la normativa 2

vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

DATOS DE ID ACION DEL P 0
Denominacién del Puesto: Jefe de Servicios
Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3

Ambito: Nacional

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordina y ejecuta actividades que garanticen los servicios de seguridad,
limpieza y movilizacién de la institucion en sus diferentes instancias, de

2. MISION DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

G T oo

Tercer Nivel de Grado

Comunidad universitaria; empresas proveedoras de bienes,
servicios y consultorias, usuarios internos y externos

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

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

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel de Grado

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento y manejo de Normas de control interno de la

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

experiencia

Tematica de la Capacitacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Manejo del portal de la contraloria para la generacion de ordenes de movilizacion, sistemas informaticos, administracion del Talento Humano, protocolo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Estado

y etiqueta.

D inacié Ci i i
P y . contraloria general del estado dela Nivel Comportamiento Observable
manera documentada, técnica, en estricto apego a la norma;
Desarrollo del talento humano Medio Muestra compromiso con su desarrf'JIIo pro'eslgna! yvel de sus colaboravdorves, |rl1tegrandolos en 131
actividades de formacion y aprendizaje impulsadas por la institucion.
Orientacion / Asesoramiento Medio Proporciona orientacion a los equipos de lrz_abajo para la elabur_alclcn ¥ ejecucion de planes, 2
programas y p 3 su
. . ) " - " " . . Evalua las alternativas disponibles en situaciones nuevas y decide de manera oportuna, apoyandose
Revisa y participa en la elaboracion del plan operativo anual de su Jefaturay | Conocimiento de planes operativos, planificacion estratégica, s " L S . o L .
" . ) : .y . . Toma de decisiones Medio en su experiencia, conocimientos previos y el entendimiento de procesos, productos o servicios bajo | 74
Direccion; manejo de metodologia para planificacion del trabajo -
su responsabilidad.
Organizacién de la informacién Alto Establece y define niveles de _organlzaclon_de la informacion que faclhlan_ la gejsgl_on integral de una 19
unidad, proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
: : Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o procesos
Manejo de recursos materiales Bajo . " - 27
organizacionales, asegurando su disponibilidad oportuna.
Aplica y verifica el cumplimiento de la nQ(mfi(lva legal vigente en el ambito de Manejo d(_e normas generalgs dlspues_(as en el o'odlgo de 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
su gestion; trabajo, LOSEP y demas normativa afin al area
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto PR o . : 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Dirige la ejecucion del plan de mantenimiento del parque automotor Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
institucional, garantizando al méaximo su eficiente disponibilidad para el Normativa legal vigente de uso de vehiculos Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras éreas de la 1
cumplimiento de los objetivos institucionales; institucion para fortalecer resultados conjuntos.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
otros, transformandolas en acciones efectivas.
Genera y consolida relaciones estratégicas que aportan beneficios mutuos para la institucion y la
Construccion de relaciones Alto ciudadania, fomentando la confianza, la cooperacion y la creacion de nuevas oportunidades que 25
contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Coordina la logistica del personal a su cargo y mobiliario para el Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
1a log P 90 y mo ,p Manejo y control de personal de seguridad y servicios Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para mejorar | 29
cumplimiento en los diferentes eventos institucionales; y, -
su desempefio laboral.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Acompafamieto a la primera autoridad en actividades de representacion, Y Maneio de normativa legal vigente relacionada al 4rea de su Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara
las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades d gcom getencia Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. P mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto: Director Financiero

2.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Direccion Financiera

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Comunidad universitaria, ministerio de economia y finanzas;
instituciones financieras, servicio de rentas internas, contraloria

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

general del estado, usuarios internos y externos

Grado: 1

Ambito:

Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora, actualiza y coordina el plan financiero plurianual y anual de la
Universidad, alineado al Plan de Desarrollo Institucit al presupuest

2. MISION DEL PUESTO

Gestionar y administrar con responsabilidad los recursos financieros de la institucion, asignados para el eficaz y eficiente funcionamiento de la

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de legislacion financiera interna y externa, manejo de

Nivel de Instruccién:

G

o) ORMAL REQUERIDA

Cuarto Nivel Especializacion

Cuarto Nivel Maestria

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

4 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestion Financiera; Administracion de Empresas; Sistema Nacional de Finanzas Publicas, Contador Publico
Autorizado.

4 afios 4 afios

Tiempo de Experiencia:

Cuarto Nivel Especializacion

Cuarto Nivel Maestria Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Dx inacién de la C

Economia, Ingenieria en Finanzas; Ingenieria en Ci

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

y Auditoria; ion de Empresas, CPA

. SAFI, manejo de sistemas informaticos Nivel Comportamiento Observable
aprobado y a las prioridades académicas de grado y posgrado. !
Manejo de recursos financieros Alto Planifica, gestiona y aPrueba ol pr upu r\vanua‘l devla ° qe S de !argo plazo, 52
incluyendo la busqueda y gestion de financiamiento que garantice su sostenibilidad.
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto elaborando politicas y ias que resp: isi claras, oportunas y alineadas con la 1
mision organizacional.
D;ﬁgjézjg{gulagog:; a :J::g:;? rpelformas resu "uestarias efectuar el Reconoce con precisién los problemas que dificultan la ejecucién de actividades para el
el y'cznt‘r)o\ dely, N P! py pagos agconlormidad Sistema Nacional de Finanzas Publicas Identificacién de problemas Alto cumplimiento de los objetivos y metas instituci y redefine que permitan 28
con el Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas. superarios.
" i Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los
Planificacion Alto . - " i . 127
distintos objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
" Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia
Monitoreo y control Alto L P . - e N 10
y productividad de la organizacién, garantizando la alineacién con sus metas estratégicas.
Administra las recaudaciones y pagos institucionales, optimizar la liquidez y Presupuesto general del estado, elaboracion de la proforma
segurar el 1to oportuno de las 1es con terceros y con la . i P h
a ] imi tuno de | igaci t 1 P! g : p COMPETENCIAS CONDUCTUALES
comunidad universitaria presupuestaria, sistemas informaticos
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
otros, transformandolas en acciones efectivas.
Brinda SOp?r.'e financiero a Io_s_Procesos d_e_con_l[ataclon de b'e".es' sgwmlos Sistema Nacional de Finanzas Publicas, Normas de Control y . Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
y obras, verificando la disponibilidad y certificacion presupuestaria, asi como N " y . Compromiso Alto g o i y 7
&l cumplimiento de la normativa aplicable. demaés normativa legal afin al area objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Genera y consolida relaciones estratégicas que aportan beneficios mutuos para la institucion y la
Construccion de relaciones Alto ciudadania, fomentando la confianza, la cooperacion y la creacién de nuevas oportunidades que 25
contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Identifica las motivaciones detras de determinados comportamientos en los equipos de trabajo,
Conocimiento del entorno organizacional Alto reconoce problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que 4
influyen en ellos.
Vela por el cumplimiento de la normativa referente a la gratuidad de la Sistema Nacional de Finanzas Publicas, Normas de Control Desarrolla i y comparte los resultados con sus 0s. Transmite sus
ducacion superior, de aranceles y recaudacion de valores, demas normativa legal afiﬁ al 4rea y Aprendizaje continuo Alto y iencis como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
conforme a la LOES y su reglamento. 9 metodologias y tecnologias.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Planificacion Estratégica, Sistemas Informaticos de Gestion . i LA Anticipa y comprende las necesldades_d_e la ciudadania _y/(? usuarios, bn‘nda atencion oponung, clara
PR . ) ) y Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Financiera ! " N - R
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente| 2
y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.5.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO W& Ul e

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Contador/a General
Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel de Grado

Unidad Administrativa: Direccion Financiera

Comunidad Universitaria; ministerio de economia y finanzas,
Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos Instituciones financieras, servicio de rentasi Internas, Area de Conocimiento: Contador Publico Autorizado, Contabilidad y Auditoria CPA
contraloria general del estado, usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Grado: 3

Ambito: Nacional 4 afios

Tiempo de Experiencia:
Tercer Nivel de Grado

2. MISION DEL PUESTO

Especificidad de la
experiencia

Identificar y Registrar los hechos y transacciones econémicas de la UPEC en el momento que ocurran, ejecutando los procedimientos de on financiera, C ili general, Andlisis de los estados financieros y/o Control interno, manejo del sistema E-sigef - SPRYN
Contabilidad Gubernamental y Normas de Control interno, con la finalidad de proveer a la institucion Estados Financieros de forma eficiente y

eficaz los productos y servicios que requiere su gestion.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES . .
Normas Tributarias

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

6n financiera, i general, contabilidad
gubernamental, andlisis de los estados financieros, control D inacion de la Ci i Nivel Comportamiento Observable
interno, normas tributarias y normativa legal vigente

Analiza y ejecuta la declaracion de impuestos. Elabora las
depuraciones de saldos de las cuentas contables en el &mbito |nsl|luc|ona|

Establece y define niveles de organizacion de la informacion que facilitan la gestion integral de una

Organizacién de la informacion Alto unidad, proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso. 19

" Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia
Monitoreo y control Alto L PN . : e N 10

y productividad de la organizacion, garantizando la alineacién con sus metas estratégicas.
Dirige, coordina, instruye y controla el registro de transacciones econémicas
financieras de la Institucién observando y cumpliendo con las Normas ini ion financiera, i general, contabilidad ™ . Alici . " . " S : P i
i ) o " L : Al . Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio légico, sentido " Reconoce informacion y coordina la r 1y de los datos
Técnicas de Control Interno; de contabilidad, disposiciones de las autoridades |  gubernamental, anélisis de los estados financieros, control . Medio : iy n i 17
. . : P . . " " . comuin) necesarios para el disefio y ejecucion de pra proyectos o act que le sean
y organismos financieros del Sector Publico. Elabora CUR de ingresos y interno, normas tributarias y normativa legal vigente
gastos;
. . ) " Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacion posible de
Gestién de la informacion Medio P - i - 23
diversas fuentes tecnologicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electronicos.

. " Aplica célculos ati de mediana ji como li 1es, cor i bancarias

Destreza matematica Medio ] " " 62
o andlisis contables, garantizando exactitud en los resultados.
Interpreta el movimiento de las cuentas contables de conformidad a la on financiera, i general, contabilidad
P! . . gubernamental, andlisis de los estados financieros, control 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
normativa legal vigente. . N " .
interno, normas tributarias y normativa legal vigente
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable

: Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los

Compromiso Alto P L i : 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Realiza, analiza y suscribe la emision de estados financieros y p ini ion financiera, i general, contabilidad Identifica las motivaciones detras de determinados comportamientos en los equipos de trabajo,
de retencion. Prepara informes financieros y contables que sean requeridos gubernamental, anélisis de los estados financieros, control Conocimiento del entorno organizacional Alto reconoce problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que 4
por los organismos de control interno y externo; interno, normas tributarias y normativa legal vigente influyen en ellos.

Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.

Genera y consolida relaciones estratégicas que aportan beneficios mutuos para la institucion y la
Construccion de relaciones Alto ciudadania, fomentando la confianza, la cooperacion y la creacion de nuevas oportunidades que 25
contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.

politicas y p imi de archivo para conservacion, y ini i6n financiera, i general, contabilidad Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando
mantenimiento de la documentacion fisica y digital, con base a las gubernamental, analisis de los estados financieros, control Conocimiento del entorno organizaci Bajo P P 9 P! Y 6
" . P L ? . N " . establecidos, respondiendo de manera alos requ
disposiciones técnicas y juridicas vigentes. interno, normas tributarias y normativa legal vigente
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable

Las demas contempladas en la Constitucion. Ia Ley, el Estatuto 6n financiera, i general, contabilidad Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara

P Reglamentos. ’ Y y gubernamental, andlisis de los estados financieros, control Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1

9 : interno, normas tributarias y normativa legal vigente mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.

3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2
y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.5.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO W& Ul e

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Tesorero/a
Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel de Grado

Unidad Administrativa: Direccion Financiera

Comunidad Universitaria; ministerio de economia y finanzas,
Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos Instituciones financieras, servicio de rentasi Internas, Area de Conocimiento: Contabilidad, Auditoria, Finanzas, Administracién de Empresas, Administracién Publica, y Economia.
contraloria general del estado, usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Grado: 3

Ambito: Nacional 4 afios

Tiempo de Experiencia:
Tercer Nivel de Grado

2. MISION DEL PUESTO

Especificidad de la

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

Ejecutar los procedimientos de Tesoreria, de manera técnica, con control y custodia, en la ejecucién de pagos, recaudacion de ingresos afin de
proveer de forma eficiente y eficaz de los productos y servicios que requiere la institucion.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Administracion financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion, tributacion, retenciones, Normas de control Interno de la Controlaria General del

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Estado, contabilidad general, normas NIIF, finanzas.

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ion financiera, viaticos, movilizaciones,
alimentacion, tributacion, retenciones, normas de control
interno, contabilidad general, normas NIIF, finanzas, normativa
legal vigente

Transfiere y liquida las cuentas por pagar de cada uno de los ct
contraido por la institucion; a la vez recauda y custodia los valores que recibe
por ley, tasas, derechos y autogestion entre otros;

D inacion de la Ce i Nivel Comportamiento Observable

Establece y define niveles de organizacion de la informacion que facilitan la gestion integral de una

Organizacién de la informacion Alto unidad, proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.

Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia

Monitoreo y control Alto L P " : o .
y productividad de la organizacion, garantizando la alineacién con sus metas estratégicas.
N - — Administracion financiera, viaticos, movilizaciones,
Aplica politicas definidas sobre normas o procedimientos en cuanto a la " - N . . . :
. o . : alimentacion, tributacién, retenciones, normas de control . . " Analiza los cambios del entorno y cuenta con la capacidad de proponer planes y programas de
verificacion de los ingresos con el fin de controlar que estos sean transferidos | . L " " Pensamiento estratégico Medio y " . N S
e interno, contabilidad general, normas NIIF, finanzas, normativa continuo, alasr de la organizacion.
al depositario oficial; N
legal vigente
. " Aplica calculos s de mediana como 1es, cor bancarias
Destreza matematica Medio

o andlisis contables, garantizando exactitud en los resultados.

Evalua las alternativas disponibles en situaciones nuevas y decide de manera oportuna, apoyandose
Toma de decisiones Medio en su experiencia, conocimientos previos y el entendimiento de procesos, productos o servicios bajo
su responsabilidad.

Administracion financiera, viticos, movilizaciones,

Registra cuentas, beneflclaf\os,_en el ;lslgmg |nVom,anco a fin de atender las ) allmenlaclon_,_ tributacion, retenciones, normas de conlrol_ 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
obligaciones institucionales; interno, contabilidad general, normas NIIF, finanzas, normativa
legal vigente
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
: Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto

objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.

Administracién financiera, viaticos, movilizaciones,
alimentacion, tributacion, retenciones, normas de control
interno, contabilidad general, normas NIIF, finanzas, normativa

Identifica las motivaciones detras de determinados comportamientos en los equipos de trabajo,
Conocimiento del entorno organizacional Alto reconoce problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que
influyen en ellos.

Realiza control previo y concurrente de pago, en el marco de la normativa
legal, de los procesos de adquisicion en bienes, servicios y obras, consultorias
y remuneraciones de acuerdo con la normativa legal vigente;

legal vigente
. . Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias,
Trabajo en equipo Medio P P! " 9 quip - ¥ expe y
mantiene una actitud abierta para aprender de los demas.
e y Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el
Construccion de relaciones Medio . i i i . . o
intercambio de ir yla para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Administracion financiera, viaticos, movilizaciones,
Supervisa, controla y custodia la vigencia de las garantias institucionales, alimentacion, tributacion, retenciones, normas de control Iniciativa Alt Se adelanta a las situaciones con visién de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
afin de tomar las acciones pertinentes; interno, contabilidad general, normas NIIF, finanzas, normativa ° evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
legal vigente

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

D de la C Nivel Comportamiento Observable

Ejerce la funcién de Juez de Coactivas de la Universidad Politécnica Estatal

del Carchi, a fin de asegurar la recaudacion o recuperacion de los recursos

que se le deban a la institucion; Y las demas que le sean solicitadas por su
jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y

Administracién financiera, viticos, movilizaciones,
alimentacion, tributacion, retenciones, normas de control
interno, contabilidad general, normas NIIF, finanzas, normativa

Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.

normativa vigente. legal vigente
9 : 3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actua con apego a la normativa vigente

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto: Jefe de Bodega

2.5.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Bodega

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito:

Nacional

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Administra y controla los activos fijos de la institucion, a través de los
requerimientos, la distribucién de materiales o suministros de oficina,

2. MISION DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

G T oo

Tercer Nivel de Grado

Comunidad Universitaria; ministerio de economia y finanzas,
Instituciones financieras, servicio de rentasi Internas,
contraloria general del estado, usuarios internos y externos

Area de Conocimiento:

Contabilidad, Auditoria, Finanzas, Administracion de Empresas, Administracion Publica

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel de Grado

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de
bienes y materiales, contabilidad general y contabilidad de
costos, contabilidad gubernamental, administracion de bienes,

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Sistemas de inventarios, Administracion de bodegas, manejo de Kardex, Normativa de

6. CAPACITACION

Control de inventarios, Kardex, custodia y preservacion de bienes y materiales, contabilidad general y C
Reglamentos y Normas de adquisicion de bienes, Norma de control Interno de la Controlaria General del Estado

9. COMPETENCIAS TECNICAS

icion de bienes, de productos requeridos.

REQUERIDA PARA EL PUESTO

de costos, ion de bienes,

s e i ot @ A i
deacuerdo con las normas internas y la reglamentacion de la Contraloria admlnvlsvtrvarclon y contvralv de bodegas, Relglamen.ms, Normas de dela Nivel Comportamiento Observable
General del Estado: adquisicion, mantenimiento y distribucién de bienes, Normas
’ de Control Interno de la Contraloria General del Estado,
Sistemas Informaticos y demas Normativa Legal vigente Pensamiento estratégico Medio Analiza los c.amblqs del enlgrno y cuentg con la capacidad qe proponer plane§ y gr})gramas de 5
continuo, alasr de la organizacion.
) ) ) B Monitoreo y control Medio Supervisa el avance de los planes y proyecth de su unidad admlnls(r_at\va, asegurando que se 1
Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de cumplan los plazos, estandares y resultados previstos.
. " : : 5 bienes y materiales, i general y ili de
Verifica que los bienes y materiales que ingresan a la bodega estén de L . .
e P N costos, contabilidad gubernamental, administracién de bienes, . . P "
acuerdo a las especificaciones técnicas, érdenes de compra y facturas P e . N " Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo
. ) . N 1 y control de bodegas, Reglamentos, Normas de Manejo de recursos materiales Medio " y - 26
correspondientes. su manejo y hasta la PP L . h . controles que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
L adquisicion, mantenimiento y distribucién de bienes, Normas
entrega al beneficiario; de Control Interno de la Contraloria General del Estado.
Sistemas Informaticos y demas Normativa Legal vi emé Evalua las alternativas disponibles en situaciones nuevas y decide de manera oportuna, apoyandose
y 9 9 Toma de decisiones Medio en su experiencia, conocimientos previos y el entendimiento de procesos, productos o servicios bajo | 74
su responsabilidad.
. e . Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente
: : . i Planificacion Medio P ™ 128
Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de recursos y personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
e " : : . bienes y materiales, contabilidad general y contabilidad de
Verifica que los bienes y materiales que ingresan a la bodega estén de L N y
acuerdo a las especificaciones técnicas, érdenes de compra y facturas costos, contabilidad guberamental, administracién de bienes,
. ) N . . administracién y control de bodegas, Reglamentos, Normas de 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
correspondientes. su manejo y hasta la o L - by .
entrega al beneficiario; adquisicion, mantenimiento y distribucién de bienes, Normas
’ de Control Interno de la Contraloria General del Estado,
Sistemas Informaticos y deméas Normativa Legal vigente D inacién de la C Nivel CGomportamiento Observable
Compromiso Al Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los 7
Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de P! o objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
bienes y materiales, i general y ili de
Verifica las actas entrega recepcion, ingreso y egreso de bodega para su costos, contabilidad gubernamental, administracién de bienes, Identifica las motivaciones detras de determinados comportamientos en los equipos de trabajo,
legalizacién y entrega periddica a C ili para su ivo ingreso ini i6n y control de bodegas, Reglamentos, Normas de Conocimiento del entorno organizacional Alto reconoce problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que 4
contable; adquisicién, mantenimiento y distribucion de bienes, Normas influyen en ellos.
ggg &";;o:;?ére:égig:;a ggrﬁ;?%;f;?f;ai:ealﬁsi‘a;:é Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
y 9 9 Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
Genera y consolida relaciones estratégicas que aportan beneficios mutuos para la institucién y la
. . . i Construccién de relaciones Alto ciudadania, fomentando la confianza, la cooperacién y la creacién de nuevas oportunidades que 25
Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de o -~ o
y : " i~ contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.
bienes y materiales, general y cc de
Entrega de manera eficaz los bienes de activo fijo, bienes de control o de | costos, contabilidad gubernamental, administracion de bienes, " : i . " :
y e . A . i P Se adelanta a las situaciones con visién de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
consumo a las unidades con la emision, 1 del acta 1y control de bodegas, Reglamentos, Normas de Iniciativa Alto . X " ! : 16
e N P L - py . evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
entrega recepcion correspondiente; adquisicion, mantenimiento y distribucion de bienes, Normas
de Control Interno de la Contraloria General del Estado,
Sistemas Informaticos y demas Normativa Legal vigente 11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D Ci
Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de dela Nivel Comportamiento Observable
. . I e . bienes y materiales, i general y il de
Prepara informes de inventarios periddicos (constatacion fisica) de los bienes o N " " : B . N ”
e L . . A costos, contabilidad gubernamental, administracién de bienes, Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
de activo fijo, de control, suministros y materiales; Y las demas que le sean - i . i LA L . . "
o y " - PR administracion y control de bodegas, Reglamentos, Normas de Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las I L - by . ! " N - R
. " . adquisicion, mantenimiento y distribucién de bienes, Normas mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. de Control Interno de la Contraloria General del Estado,
Sistemas Informaticos y demas Normativa Legal vi enlé 3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
y gal vig Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.5.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO W& Ul e

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista de Presupuesto
Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel de Grado

Unidad Administrativa: Direccion Financiera

Comunidad Universitaria; ministerio de economia y finanzas,
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos Instituciones financieras, servicio de rentasi Internas, Area de Conocimiento: Administracién de Empresas, Economia, Finanzas, Contabilidad, Auditoria
contraloria general del estado, usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Grado: 3

Ambito: Nacional 4 afios

Tiempo de Experiencia:
Tercer Nivel de Grado

2. MISION DEL PUESTO

Especificidad de la

experiencia Manejo presupuestario, reformas presupuestarias, liquidaciones, cédulas y certificaciones presupuestarias, formulacion y evaluacién del presupuesto

Establecer pre imientos técnicos pl ios 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 Direccion Financiera y Consejo Superior Universitario

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Contabilidad gubernamental, indicadores de gestion, atencion al cliente, indicadores financieros, directrices de apertura y cierre de presupuesto, manejo

7. ACTIVIDADES ESENCIALES de TIC enfocadas al presupuesto, gestion por procesos, manejo del sistema E sigef, norma de control Interno de la Controlaria General del Estado

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Cadigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de

Lleva el registro presupuestario de los ingresos y egresos generados por las apertura y cierre del ejercicio fiscal del MEF definiciones
unidades de costo y en general de la Institucion, en los sistemas que para el conceptuales de imi y i ia, D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
fin correspondan; catalogo presupuestario, catalogo de blenes manuales de
presupuesto del MEF
Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio ldgico, sentido Medio Reconoce informacion signi iva y coordina la r ilacion y izacion de los datos 17
comun) necesarios para el disefio y ejecucion de pr proyectos o act que le sean
Orientacion / Asesoramiento Medio Proporciona orientacién a los equipos de lrz_abajo para la elabur_alclcn ¥ ejecucion de planes, 2
programas y p 3 su
" . . Cadigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de
Elabora y mantiene actualizadas las reformas presupuestarias en los sistemas N . L
R N B . N N apertura y cierre del ejercicio fiscal del MEF, definiciones
institucionales y el Ministerio de Economia y Finanzas, las mismas que seran P i . . " Analiza los camblos del entorno y cuenta con la capacidad de proponer planes y programas de
- " . . L conceptuales de y ia, Pensamiento estratégico Medio ! . N 5
solicitadas por las diferentes unidades de costos, a través de la Direccion de continuo, alasr de la organizacion.
PR catalogo presupuestario, catalogo de blenes manuales de
Planificacion;
presupuesto del MEF
. "
Manejo de recursos financieros Medio Elabora y administra presupuesto para proy de ?°'.‘° plazo, : los gastos y 53
asegurando el cumplimiento de los objetivos establecidos.
Organizacién de la informacién Medio Clasifica y ir técnica, ns de_ _manera que resulte Gtil para planes, 20
proyectos o actividades especificas.
Cadigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de
Elabora informes presupuestarios cada vez que sean solicitados en apertura y cierre del ejercwcwo fiscal del MEF definiciones
coordinacion con Direccion Financiera para las diferentes unidades y conceptuales de i y ia, 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
autoridades de la UPEC; catalogo presupuestario, catalogo de blenes manuales de
presupuesto del MEF
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
P Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto H A " : i 16
evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
Cadigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de
Legaliza la documentacién de solicitudes de partidas y de disponibilidades apertura y cierre del ejerc\c\o fiscal del MEF definiciones . ) Fomenta un clima laboral poslllvgy de cooperacion, resuelvg coni\lct_qs dentro del equipo y se
) . " ; N conceptuales de y ia, Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras éreas de la 1
presupuestarias, a través de Certificaciones; g o "
catalogo presupuestario, catalogo de blenes manuales de institucion para fortalecer resultados conjuntos.

presupuesto del MEF Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que

Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
otros, transformandolas en acciones efectivas.

Desarrolla i igacione: Sy comparte los Itados con sus fi . Transmite sus
Aprendizaje continuo Alto [ y como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
metodologias y tecnologias.

Cadigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de

apertura y cierre del ejerc\c\o fiscal del MEF definiciones . . " . y
Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los

Realiza el manejo adecuado del archivo de la documentacién generada en su conceptuales de f Compromiso Alt 7
unidad siendo su custodio; P fa, P ° objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
catalogo presupuestario, ca(alogo de blenes manuales de
presupuesto del MEF
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Cadigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades apertura y cierre del ejercwcwo fiscal del MEF definiciones Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
> cemas q P J i ) conceptuales de i ia, Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. ! " N - R
catalogo presupuestario, catalogo de blenes manuales de mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
presupuesto del MEF " - y " "
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto: Director de Bienestar Universitario

INTERFAZ:

2.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Unidad Administrativa: Direccion de Bienestar Universitario

A

Nivel de Instruccion:

§ i lf

Cuarto Nivel Maestria

Tercer Nivel de Grado

docentes,

usuarios'

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Ambito: Nacional

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.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Fomenta el ejercicio y garantias de los derechos, la no discriminacién en razén
de género, orientacion sexual, etnia, cultura, preferencia politica, condicién

2. MISION DEL PUESTO

internos y externos- comunidad universitaria en general

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Area de Conocimiento:

Medico, Sociologia, Psicologia, Trabajo Social, Salud y Seguridad ocupacional, Enfermeria o Afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4 afios 4 afios

Tiempo de Experiencia:

Cuarto Nivel Maestria Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Asesoria y trabajo con jévenes de 15 a 24 afios; Pedagogia; Docencia, Trabajo Social; Planificacion y gestion en actividades de formacion con jovenes

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

y adolescentes

Planificacion, Normativa Legal vigente sobre Educacion Superior, Herramientas Informaticas

socioeconémica y discapacidad, asi como la promocién de acciones Relaciones Humanas D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
afirmativas para la eliminacion de las desigualdades en todos los ambitos y en
especial de los grupos vulnerables. Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los &mbitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto elaborando politicas y estrategias que respalden decisiones claras, oportunas y alineadas con la 1
mision organizacional.
Interpreta con rapidez los cambios del entorno y reconoce de forma integral las oportunidades,
Pensamiento estratégico Alto amenazas, fortalezas y debilidades de la organizacién, su unidad o proyecto. A partir de ello, define | 4
. que las - y adm mantengan directrices estratégicas que orientan la aprobacion de planes, programas y politicas.
condiciones necesarias para garantizar los derechos de las personas con : " . e " " " .
. N para g ) 'S pers . Manejo de Programas Preventivos de Salud, Medicina P Define una visién clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los
discapacidad. Promueve los servicios de salud integral, asistencia médica, N Planificacion Alto N L N - N L 127
AN o . i y y General, Salud ocupacional distintos objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
psicolégica, odontolégica y salud mental, orientacion profesional y vocacional,
trabajo social para la comunidad universitaria. Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios
Inspeccion de productos o servicios Alto institucionales, o de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de 49
confiabilidad y cumplimiento.
Toma decisiones fundamentadas en andlisis rigurosos, aun en situaciones complejas y bajo presion,
Toma de decisiones Alto alineando cada accion con la misién y los objetivos institucionales. Ademaés, anticipa escenarios 73

Da seguimiento y evaluar los programas de becas y ayudas econémicas.
Brinda acompanamiento estudiantil mediante orientacion vocacional,
profesional hacia un oportuno émico y psit 3¢

Seguridad industrial- Estadistica

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

futuros y propone soluciones que fortalecen la sostenibilidad de la entidad.

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
Propone y ejecutar politicas, subprogramas y acciones para la prevencion y insfitucion para fortalecer resultados conjuntos.
atencion emergente a las victimas de delitos sexuales, acoso laboral y abusos : " Desarrolla investigaciones y comparte los resultados con sus comparieros. Transmite sus
. y . y Manejo de Programas Preventivos de Salud, Medicina . " o P 3 "
de poder. Coordina acciones con las autoridades y demas dependencias ) Aprendizaje continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
" - . s y General, Salud ocupacional N .
universitarias, para la implementacion de programas de bienestar para la metodologias y tecnologias.
comunidad universitaria.
- Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto N " : " 16
evidentes para los deméas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
Genera y consolida relaciones estratégicas que aportan beneficios mutuos para la institucion y la
Construccion de relaciones Alto ciudadania, fomentando la confianza, la cooperacion y la creacién de nuevas oportunidades que 25
contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Lidera los Clubes universitarios. Coordina la prestacion del beneficio de seguro Identifica las motivaciones detrés de determinados comportamientos en los equipos de trabajo,
estudiantil contra accidentes y otros que se crearen para garantizar la Seguridad industrial- Estadistica Conocimiento del entorno organizacional Alto reconoce problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que 4
seguridad y salud de la comunidad universitaria. influyen en ellos.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Elabora y proponer los protocolos inherentes a su ambito de competencia para
su aprobacion e implementacion. Propone los requerimientos de capacitacion Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara
para el personal que se encuentra bajo su responsabilidad. Y las demas que le Manejo de Programas Preventivos de Salud Orientacién al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2
y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Medico O ional

2.6.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Unidad Administrativa: Direccion de Bienestar Universitario

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 de la Salud

Grado: 13

Ambito:

Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecuta consulta médica en general y

de personal ini ivo,

2. MISION DEL PUESTO

Realizar labor de atencion 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

Autoridades académicas, docentes, estudiantes, usuarios
internos y externos- comunidad universitaria en general

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

-G- o

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cuarto Nivel Maestria

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Médicina Especialista en Salud Ocupacional

4 afios

Tiempo de E:

Cuarto Nivel Maestria

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Medicina general, salud preventiva, control del riesgo y manejo de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Salud Ocupacional - Riesgos del Trabajo - Enfermedades Profesionales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

salud

vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

i Di inaci C i i
docente, estudiantes y trabajadores; Relaciones Humanas de la Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento estratégico Medio Analiza los camblo_s del enlo_mo y cuenlfa con la capacidad _de proponer plane§ Y programas de 5
mejoramiento continuo, adaptandolos a las necesidades de la organizacion.
Analiza situaciones actuales a partir de conocimientos tedricos y experiencias previas. Ajusta
Pensamiento conceptual Medio conceptos y principios aprendidos para resolver problemas en la ejecucion de programas, 14
proyectos y procesos.
Describe y ejecuta programas de mec_!lclna prevenllva en c.oordlnaclon con el Manejo de Programas Preventivos de Salud Organizacién de la informacién Medio Clasifica y sistematiza informacion técnica, cor_]s_clldandola de' manera que resulte Util para planes, 20
departamento de Bienestar Universitario; proy o
|dentificacin de problemas Medio Identifica dificultades en la entrega de productos o sgrwcios gene(a'dos por la unidad o proceso, y 29
plantea posibles alternativas de solucion.
Evalua las alternativas disponibles en situaciones nuevas y decide de manera oportuna,
Toma de decisiones Medio apoyandose en su experiencia, conocimientos previos y el entendimiento de procesos, productos o | 74
servicios bajo su responsabilidad.
Realiza mecanismos de vigilancia y seguimientos necesarios para el control de Medicina General, Salud ocupacional 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
los programas de salud; ’ P :
D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
Planifica el oportuno abastecimiento de insumos y materiales del area; atiende Trabaja con una vision clara que le permite a futuros No espera a que
todas las exigencias previstas por los entes de control en los temas de salud y Seguridad industrial- Estadistica Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por | 31
seguridad ocupacional otros, transformandolas en acciones efectivas.
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto e A o " i . 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
P Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto A " : . 16
evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
Define el control diario de las consultas y registro estadistico de las Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
enfermedades que se presentan, mantiene actualizado el archivo de historias Medicina General Aprendizaje continuo Medio Participa actit en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para 29
clinicas de los pacientes; mejorar su desempenio laboral.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D inacion de la Ct Nivel Comportamiento Observable
Analiza y toma acciones para las condiciones de trabajo seguro, de cada uno . : " . N "
) . Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna,
de los puestos tomando en cuenta los factores de riesgos especificos; Y las Manei " . i L . "
5 - g N . lanejo de Programas Preventivos de Salud Orientacién al Servicio Ciudadano Al clara y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma 1
demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades to y resp: proactiva a mejorar la calidad y satisfacc?éqn del servicwoypub\ico Y
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. -
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa 2




2.6.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

-G- o

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Odontologo/a
Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel de Grado
Unidad Administrativa: Direccion de Bienestar Universitario
. L. e Autoridades académicas, docentes, estudiantes, usuarios . o
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos intemos y extemnos- comunidad universitaria en general Area de Conocimiento: Odontologia
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 de la Salud
Grado: 13 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ambito: Nacional 4 afios
Tiempo de Experienci
2. MISION DEL PUESTO Tercer Nivel de Grado
Especificidad de la Principios y practicas odontolégicas preventivas y curativas, tratamientos bucales, manejo y conocimiento de atencién primaria, conocimiento y
Diagnosticar, pronosticar, prevenir y rehabilitar las alteraciones bucales de la Comunidad Universitaria de la UPEC, a través de experiencia manejo de la Ley de Salud piblica, manejo de equipo odontoldgico.
conocimientos cientificos, técnicos, tecnolégicos con desempefio ético.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

QR RARESESERCIALES LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza control médico oral periddico y preventivo a pacientes, lleva el control | Disefio y elaboracion de planes, programas y proyectos de

Tematica de la Capacitacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Préacticas odontoldgicas preventivas, curativas y correctivas, lesiones existentes en la cavidad bucal del paciente, innovacién en tratamientos bucales,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

actualizacion de técnicas odontoldgicas

vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

D inaci Ci i i
diario de las consultas y registro istico de la atencion Salud oral preventiva. dela Nivel Comportamiento Observable
Gestion de la informacion Bajo Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadarver\le dentro de_ la institucion, 24
reconociendo que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Analiza situaciones actuales a partir de conocimientos tedricos y experiencias previas. Ajusta
Pensamiento conceptual Medio conceptos y principios aprendidos para resolver problemas en la ejecucion de programas, 14
proyectos y procesos.
Realiza tratamiento i i 3 i , endodoncia y Manejar protocolos de evaluacién, tratamiento y Organizacion de la informacion Medio Clasifica y sistematiza informacion técnica, consolidandola de manera que resulte Util para planes, 20
profilaxis a los pacientes de la UPEC. seguimiento en Problemas de Salud bucal. 9 proy o activi i
|dentificacin de problemas Medio Identifica dificultades en la entrega de productos o sgrwcios gene(a'dos por la unidad o proceso, y 29
plantea posibles alternativas de solucion.
Evalua las alternativas disponibles en situaciones nuevas y decide de manera oportuna,
Toma de decisiones Medio apoyandose en su experiencia, conocimientos previos y el entendimiento de procesos, productos o | 74
servicios bajo su responsabilidad.
Atiende emergencias odonto!og\cas del pe_rsonal administrativo, docente, Normativa legal vigente. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
estudiantes y trabajadores.
D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucién para fortalecer resultados conjuntos.
Disena y ejecuta programas de cuidado odontoldgico y bucal, preventiva en Trabaja con una visién clara que le permite antici a futuros i No espera a que
¥ ejec _p' 9 cgico y bucal, prev Uso de las Tic's Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por | 31
coordinacion con el departamento de Bienestar Universitario. otros, transformandolas en acciones efectivas.
: Orienta su trabajo en funcién de los objetivos y valores institucionales, promoviendo en su equipo
Compromiso Medio . PR s 8
la identificacion con ellos y generando cohesion en torno a las metas comunes.
P Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto : " : . 16
evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
Capacidad de utilizar una gran variedad de herramientas Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Planifica el oportuno abastecimiento de insumos y materiales. P . ina gl o y Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para 29
equipamientos especializados. mejorar su desempenio laboral.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D inacion de la Ct Nivel Comportamiento Observable
Elabora historias odontolégicas de los pacientes de la comunidad universitaria,
entvrevga al usuario |r)fqrmac|on p_reclsa sobre los métodos de eJecuc]on de las . " Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna,
actividades odontolégicas y los riesgos o posibles efectos secundarios que se Conocimiento de la Normativa Legal vigente, acorde a la Orientacion al Servicio Ciudadano Alto clara y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma 1
pueden presentar; y, las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, labor que cumple. roac‘t\va a mejorar la calidad y satisfaccion del servicio pablico
las i instituci las di: en el Estatuto y normativa P ) y P! -
vigente. Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa 2




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Médico de Bienestar Universitario y
estudiantil

2.6.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Unidad Administrativa:

Direccion de Bienestar Universitario

Nivel de Instruccién:

-G- o

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel de Grado

Rol:

Ejecucion y Supervision de Procesos

Autoridades académicas, docentes, estudiantes, usuarios
internos y externos- comunidad universitaria en general

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 6 de la Salud

Grado:

12

Ambito:

Realizar labor de atencion médica que garantice la salud integral de los estudiantes de la UPEC, brindado atencion en las diversas areas de
la salud, tanto preventiva como curativa.

Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Planifica las actividades relacionadas con su area de trabajo y el oportuno

2. MISION DEL PUESTO

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Medicina

4 afios

Tiempo de E:

Tercer Nivel de Grado

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

para lare registro y

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

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

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

‘6n .
3 D o & . p
abastecimiento de insumos y materiales del area. procesamiento de los datos clinicos de sus pacientes. dela Nivel Comportamiento Observable
Monitoreo y control Medio Supervisa el avance de los planes y proyecl?s de su unidad admmls(r_amva. asegurando que se 1
cumplan los plazos, estandares y resultados previstos.
Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio Iégico, sentido ) Reconoce |nf0rrr_|ac|0n slgnlf!catlva y f:oord_l[]a la recopilacion y organizacion de los datos
comin) Medio relevantes necesarios para el disefio y ejecucién de programas, proyectos o actividades que le 17
sean asignadas.
Mantiene actualizado el archivo de historias clinicas de los pacientes; realiza Diagndstico clinico, controlvmedlco, higiénico y nglrlclonal " . " Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas en partes, identificando
. o . en todas las etapas de la vida. Manejo de normativa legal Pensamiento analitico Medio . e " e 113
informes mensuales, trimestrales y anuales de la atencion brindada. vigente en salud ventajas y desventajas de las distintas alternativas de decision.
Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el
Identificacién de problemas Alto cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, y redefine estrategias que permitan 28
superarlos.
Reconoce situaciones que pueden alterar el desempefio normal de los colaboradores en una
Percepcion de sistemas y entorno Medio unidad o proceso, mostrando habilidad para observar y aprovechar los comportamientos de 32
comparieros y equipos de trabajo.
Ejecuta consulta médica en general y gmgrgenclas de los estudiantes, y Farmacologia General. Manejo de normativa legal vigente 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
personal institucional. en salud.
D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
. . Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y
Trabajo en equipo Medio mantiene una actitud abierta para aprender de los demas. 2
. . . . . Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyandose en su responsable
Realiza mecanismos de vigilancia y seguimientos necesarios para el control de . " . . y . .
Manejo de normativa legal vigente en salud. Proactividad Medio cuando es necesario, pero sin trasladarle la responsabilidad de resolverlos. Demuestra 32
los programas de salud. : -
compromiso y constancia en el cumplimiento de su labor.
. Orienta su trabajo en funcion de los objetivos y valores institucionales, promoviendo en su equipo
Compromiso Medio . PR s 8
la identificacion con ellos y generando cohesion en torno a las metas comunes.
e y Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el
Construccion de relaciones Medio : N . i i N " . 26
intercambio de informacién y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo cotidiano.
Planifica y ejecuta programas de medicina preventiva en coordinacién con la Manejo de Programas Preventivos de Salud para ser - P Describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion, aplicandolas con
A - " . . ) Conocimiento del entorno organizacional Medio o . : 5
Direccion de Bienestar Universitario. aplicados en jévenes y adultos. un criterio claro para orientar sus acciones.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D inacion de la Ct Nivel Comportamiento Observable
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades a Ili\/clzg(e)J: edne _:‘;Zﬁr;maasdzlr‘eovsen’\t/ll\;zse_:edie:]\;?"?:xasler al Orientacion al Servicio Ciudadano Alte Ang:\:)aa yr:me;:lrjir;:e :::ur:f:sdlgar::i:rz I:ficclilmﬁ?ed izlsary/ouifwl:\:zizsb rlnctj)ar;its:c: :: ?:rr:: * 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. P! 1 H N ) €9 o y resp y y y s ed 0s y cont Y
vigente en salud. proactiva a mejorar la calidad y satisfaccién del servicio publico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa 2

vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2.6.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

-G- o

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto:

INTERFAZ:

Psicologo

Unidad Administrativa:

Direccion de Bienestar Universitario

Rol:

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 5 de la Salud

Grado:

11

Ambito:

Promocionar, detectar y tratar la pr

Brinda asistencia psicolégica, realizando el andlisis psicolégico de los pacientes

Nacional

salud mental integral.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION DEL PUESTO

o de la comunidad universitaria, a través de la generacion de
propuestas de accién interna propias de cada individuo que contribuya a fortalecer la inteligencia emocional, la adaptabilidad social y la

Direccion de Bienestar  Universitario, Autoridades
Ejecucion de Procesos académicas, docentes, estudiantes, usuarios internos y Area de Conocimiento:
externos- comunidad universitaria en general

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel de Grado

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

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tematica de la Capacitacion

6 afios 5 afios 4 afios
Tiempo de Experienci
Tercer Nivel Técnico Superior Tercer Nivel Tecnoldgico Superior Tercer Nivel de Grado
Especificidad de la Parametrizacién psicolégica; Evaluacion Psico-clinica; Tr de paci conflictivos o Atencién Psicoldgica y orientacion a los
experiencia pacientes.

Programas de salud mental, Atencion clinica, Manejo de diagnésticos de personalidad y afectividad, Gestion de salud integral, Camparias de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

promocién y prevencion de salud.

vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

de la Comunidad Universitaria de acuerdo a la necesidad, para su remision o Técnicas Psicoterapeuticas D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
tratamiento
Pensamiento estratégico Medio Analiza los camblo_s del enlo_mo y cuenlfa con la capacidad _de proponer plane§ Y programas de 5
mejoramiento continuo, adaptandolos a las necesidades de la organizacion.
Analiza situaciones actuales a partir de conocimientos tedricos y experiencias previas. Ajusta
Pensamiento conceptual Medio conceptos y principios aprendidos para resolver problemas en la ejecucion de programas, 14
proyectos y procesos.
Ejecuta programas de salud mental, a fin de ofrecer guias que orienten Clasifica y sistematiza informacion técnica, consolidandola de manera que resulte Util para planes,
objetivamente la conducta y comportamiento individual y colectivo Planificacion y aplicacion de programas de salud mental Organizacion de la informacion Medio y 0' o # a parap "l 20
proy
|dentificacin de problemas Medio Identifica dificultades en la entrega de productos o sgrwcios gene(a'dos por la unidad o proceso, y 29
plantea posibles alternativas de solucion.
Evalua las alternativas disponibles en situaciones nuevas y decide de manera oportuna,
Toma de decisiones Medio apoyandose en su experiencia, conocimientos previos y el entendimiento de procesos, productos o | 74
servicios bajo su responsabilidad.
Ejecuta, sistematiza y evalta plape_s y programas prevennyos, en su area. Riesgos del trabajo 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Generando las estadisticas que le sean requeridas
D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
Define el control diario de las consultas y registro estadistico de las mismas y Trabaja con una vision clara que le permite anticij a futuros i No espera a que
mantiene el archivo de historias y fichas psicoldgicas de los usuarios de la Instrumentos de evaluacion Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por | 31
Comunidad Universitaria. otros, transformandolas en acciones efectivas.
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto e A o " i . 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
I Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto : " : . 16
evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
. B . - Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Brinda asesoria sobre la linea de su conocimiento, con charlas, talleres y o . ) o L " " L P " .
. . . . . Uso de tecnologias de informacién y de la comunicacién Aprendizaje continuo Medio Participa en talleres, o seminarios, aplicando lo aprendido para 29
programas de integracion que aporten positivamente el clima laboral; y -
mejorar su desempenio laboral.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D inacion de la Ct Nivel Comportamiento Observable
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Normativa legal vigene aplicada a su campo de accion. Orientacion al Servicio Ciudadano Alte An(t:\g:)aa yr:me;:lrjir;:e :::ur:f:sdlgar::i:rz I:ficclil:;?edizlsary/oulz;:l::\zzfésb”nciitar:s:c:::?g::a' 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. gal vig P P : o y resp y y y s ed 0s y cont Y
proactiva a mejorar la calidad y satisfaccién del servicio publico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa 2




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Enfermera

2.6.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Unidad Administrativa:

Direccién de Bienestar Universitario

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 5 de la Salud

Grado:

1"

Ambito:

Nacional

2. MISION DEL PUESTO

Autoridades académicas, docentes, estudiantes, usuarios

internos y externos- comunidad universitaria en general

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Organiza y lleva a cabo, en coordinacion con las otras areas del centro médico

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Principios deontoldgicos de respeto, confidencialidad,

Nivel de Instruccién:

-G- o

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

6 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Licenciada en enfermeria

5 afios 4 afios

Tiempo de E:

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Seguridad y Salud Ocupacional, Primeros Auxilios, actualizaciones en Salud, Reanimacion Cardio Pulmonar, Sistemas de Auditoria de Riesgo en el

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Trabajo, Pediatria, Gineco Obstetricia.

- e . - w o & P i
campafias para concienciar a la comunidad umverswtan_a. acerca de las dignidad y no discriminacion por motivos de salud. de la Nivel Comportamiento Observable
medidas a adoptar para prevenir enfermedades y mejorar la salud.
Evalla las alternativas disponibles en situaciones nuevas y decide de manera oportuna,
Toma de decisiones Medio apoyandose en su experiencia, conocimientos previos y el entendimiento de procesos, productos o | 74
servicios bajo su responsabilidad.
Analiza situaciones actuales a partir de conocimientos tedricos y experiencias previas. Ajusta
Pensamiento conceptual Medio conceptos y principios aprendidos para resolver problemas en la ejecucion de programas, 14
proyectos y procesos.
Lleva el control, registro y archivo de las historias clinicas y expedientes de Técnicas de archivo y registro de las historias clinico- P : " " Clasifica y sistematiza informacion técnica, consolidandola de manera que resulte Util para planes,
y 7 " " Organizacion de la informacion Medio o # 20
todo el personal de la Comunidad Universitaria. laborales del personal activo y pasivo. proy o
|dentificacin de problemas Medio Identifica dificultades en la entrega de productos o sgrwcios gene(a'dos por la unidad o proceso, y 29
plantea posibles alternativas de solucion.
Gestion de la informacion Bajo Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadameljte dentro de_ la institucion, 24
reconociendo que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
Reall_za toma _d'e medidas antropométricas y s{gnos wt_ales;_ ac_tuallza Gestion de la docuvmentaclon sobre normativa legal y 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
informacién de los usuarios de la Comunidad Universitaria relativa a la salud laboral
D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
. - : . Trabaja con una vision clara que le permite antici a futuros i No espera a que
Apoya, asiste, planifica y elabora informes mensuales de actividades de . . . ) y N . "
" . Manejo de TIC'S Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por | 31
enfermeria realizadas. . ; "
otros, transformandolas en acciones efectivas.
c : Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
ompromiso Alto e A o " i . 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
I Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto : " : . 16
evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
. . " . . " Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Asiste en caso de primeros auxilios y situaciones de emergencia al personal P . L " " L P " .
. . . s IR Técnicas de archivo Aprendizaje continuo Medio Participa en talleres, o seminarios, aplicando lo aprendido para 29
Administrativo, docentes, estudiantes y trabajadores de la Institucion. -
mejorar su desempenio laboral.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D inacion de la Ct Nivel Comportamiento Observable
Prevé necesidades de equipos, recursos, insumos médicos para el buen
funcionamiento del area; brinda cuidados de enfermeria segun protocolos y Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna,
prescripeion médica, entrega y administra ordenes de medicamentos a Demas normativa vigente afin a su area de gestion. Orientacion al Servicio Ciudadano Alte clarpa yres e’:uosa resuelve de manera eficiente sus ry uenmwent«;s contribuye de ?orma ) 1
pacientes que lo necesitan; y las demas que le sean solicitadas por su jefe 9 9 : o y resp: roac‘t\va a mejorar la calidad satisfacc?éqn del servicwoy Gblico Y
inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y P ) y P .
normativa vigente. Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa 2

vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.6.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO G T e

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ: Tercer Nivel Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Trabajador/a Social
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel Tecnologico Superior
Tercer Nivel de Grado
Unidad Administrativa: Direccion de Bienestar Universitario

Direccion de Bienestar  Universitario, Autoridades
Rol: Ejecucion de Procesos académicas, docentes, estudiantes, usuarios internos y Area de Conocimiento: Trabajo Social, Gestion Social.
externos- comunidad universitaria en general

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Grado: 3

Ambito: Nacional 6 afios 5 afios 4 afios
Tiempo de Experienci
2. MISION DEL PUESTO Tercer Nivel Técnico Superior Tercer Nivel Tecnoldogico Superior Tercer Nivel de Grado
. " . . . . : . . Especificidad de la Gestion e intervencion social individual, intervencion grupal, Manejo en resolucién de conflictos individuales y grupales, manejo y preparacién de fichas
Diagnosticar y ejecutar las actividades referentes a la intervencion social, Ia resolucion de problemas en las relaciones humanas y el a A . . y
L . 3 ! P P experiencia e informes de trabajo social.
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.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES Tematica de la Capacitacion Manejo de grupos, intervencion social, resolucién de conflictos, habilidades sociales, campafias de prevencion y promocion de la salud.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realiza el diagndstico para identificar los problemas sociales que afronten los | Disefio y elaboracion de planes, programas y proyectos de

D inaci Ci i i i
integrantes de la comunidad universitaria trabajo social. dela Nivel Comportamiento Observable
” . ) " Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacion posible de
Gestion de la informacion Medio " P P i " . 23
diversas fuentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electrénicos.
Analiza situaciones actuales a partir de conocimientos tedricos y experiencias previas. Ajusta
Pensamiento conceptual Medio conceptos y principios aprendidos para resolver problemas en la ejecucion de programas, 14
proyectos y procesos.
Realiza consejeria, orientacion; manejo de mediacion y resolucién de conflictos Manejo de p! de ion, y Organizacion de la informacion Medio Clasifica y sistematiza informacion técnica, consolidandola de manera que resulte util para planes, 20
individuales, familiares y grupales de la comunidad universitaria imi en ion de i 9 proy o activi i
. . . Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas en partes, identificando
Pensamiento analitico Medio N " " i 113
ventajas y desventajas de las distintas alternativas de decision.
. " Comunica informacion importante de forma estructurada, organizando el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio o . " 68
comprensible y util para quienes lo reciben.
Realiza el estudio socio - econémico y familiar de las y los estudiantes que | o1 de datos estadisticos, normativa legal vigente. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

solicitan becas y ayudas econémicas

D inacion de la Ce i Nivel Comportamiento Observable

Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y 2

Trabajo en equipo Medio mantiene una actitud abierta para aprender de los demas.
Trabaja con una vision clara que le permite anticij a futuros i No espera a que
Levanta la ficha de trabajo social de los funci i y j e Manejo de fichas de pacientes. Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por | 31
otros, transformandolas en acciones efectivas.
c . Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
ompromiso Alto 7

objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.

Se prepara para enfrentar acontecimientos de corto plazo, creando oportunidades o minimizando
Iniciativa Medio riesgos potenciales. Evalua las principales consecuencias de sus decisiones y ajusta sus acciones
en funcion de ellas.

7

Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Metodologia para elaboracién de informes técnicos. Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para 29
mejorar su desempenio laboral.

Remite mensualmente a la Direccion de Bienestar Universitario informes con
los avances de cumplimiento de los indicadores del area de su competencia; y

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

D inacion de la Ct i Nivel Comportamiento Observable

Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna,
Orientacion al Servicio Ciudadano Alto clara y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma 1
proactiva a mejorar la calidad y satisfaccién del servicio publico.

Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Manejo y conocimiento de normativa relacionada al area de
Estatuto y Reglamentos su competencia.

Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa 2
vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Técnico de seguridad e higiene del

Denominacién del Puesto: -
trabajo

2.6.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Bienestar Universitario

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Nacional

Ambito:

y ocL

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Identifica peligros y evalua riesgos laborales y/o amenazas naturales en los
- P

2. MISION DEL PUESTO

Direccion de Bienestar L
(personal docente, inistrati ji , estudiantes).
Unidades académico-administrativas

Planificar, implementar, evaluar y mantener el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad Politécnica Estatal del
Carchi, garantizando el cumplimiento de la normativa legal vigente, promoviendo ambientes laborales seguros y saludables, previniendo
i i para toda la comunidad universitaria.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

dei y evaluacion de riesgos, Tipos

lugares y/o centros de trabajo, mediante el analisis de las e

o -

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

Seguridad y Salud Ocupacional, Prevencion de Riesgos Laborales, Ingenieria en Seguridad Industrial, Higiene y
Seguridad Industrial, Gestion de Riesgos, o carreras afines reconocidas en el listado oficial del Ministerio del Trabajo
segun normativa vigente

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 afios

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

Experiencia especifica en implementacion y gestion de Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, elaboracién de matrices de
identificacion de peligros y evaluacion de riesgos, implementacion de programas de prevencion de riesgos laborales, investigacion y analisis de

de

e inci de trabajo,

de

de comités paritarios de seguridad, vigilancia de la salud ocupacional, conocimiento y aplicacién de normativa vigente.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

vigente:

9. COMPI

y Salud de los Trabajadores, ergonomia laboral, factores
primeros auxilios y RCP, manejo de emergencias y planes de evacuacion, prevencion y control de incendios, uso y seleccion de equipos de proteccion

1es de seguridad, disefio e implementacién de planes de capacitacion, gestion

de

personal.

ETENCIAS TECNICAS

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

trabajo y la utiizacion de nacionales o ir de factores de riesgo: mecanicos, f!SICOS.‘quIm\COS, biolégicos, Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
" ergondmicos y psicosociales
reconocidas
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto politicas y ias que respalden decisi claras, oportunas y alineadas con la 1
mision al.
Selecciona el momento y la forma mas adecuada para exponer situaciones relevantes de la
Comunicacion efectiva Alto institucion, siendo convocado por otros para colaborar en procesos clave. Utiliza herramientas y 103
Realiza inspecciones periddicas a los lugares ylo centros de trabajo para Tivos de i o tormales o metodologias que le permiten disefiar estrategias de comunicacion efectivas.
verificar las condiciones de seguridad de instalaciones, medios de Hp nspecciones: p . € ales e N - L . . L o
P - . i informales; Criterios técnicos para inspeccion de maquinaria: Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio logico, sentido Efecttia andlisis l6gicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la
transporte, maquinas, equipos, herramientas, equipos de proteccion : o : - Alto P ¢ o P 16
. e de parada de comun) organizacion, aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
personal, entre otros, con el objeto de corregir los actos y las condiciones preventivo
inseguras que puedan existir o producirse; Interpreta con rapidez los cambios del entorno y reconoce de forma integral las oportunidades,
Pensamiento estratégico Alto amenazas, fortalezas y debilidades de la organizacion, su unidad o proyecto. A partir de ello, define | 4
directrices estratégicas que orientan la aprobacion de planes, programas y politicas.
Identificacion de problemas Alto »Rgconoce con precision los. prok?lerpas‘que dificultan la ejecucion »de actlvldadgs parael 28
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, y redefine estrategias que permitan superarlos.
Lidera la investigacion y elabora el informe de accidente de trabajo Metodologias de investigacion: Arbol de Causas, Andlisis
; 9 Y iden ) Causa-Raiz, ion del informe de ir ion y registro 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
debidamente suscrito conforme a la normativa técnica y legal.
en la plataforma SUT
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Estructura del Plan de Emergencia y Contingencia: andlisis de Trabajo en equipo Alto convierte en referente en :a‘ gg'stlon col'abrtorlatlva. Imp;:lza la |n(e‘gra(c|on con otras areas de la 1
winerabilidad, brigadas, mapas de evacuacién, p de institucion para fortalecer resultados conjuntos.
Disefia y ejecuta los planes de emergencia y contingencia, ademas de la actuacion; Tipos de brigadas: primeros auxilios, evacuacion, Inspira a otros a trabajar con entusiasmo hacia objetivos desafiantes, transmitiendo vision y
ejecucion de simulacros de actuacion en los lugares y/o centros de trabajo contra incendios, comunicacion; Evaluacién de simulacros Liderazgo Alto motivacién. Promueve la innovacion en la forma de trabajar y crea cohesion en torno a un propésito | 19
en coordinacion con el Servicio Integral de Salud en el Trabajo indi de tiempo de ion, eficacia de brigadas, comun.
leccion idas; :
c d BC b ECJ;% Cruz R externos: Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
uerpo de Bomberos, » CruzRoja Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
otros, transformandolas en acciones efectivas.
- Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto . s " B P 16
evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
Registra y reporta de manera obligatoria los datos de la gestion de seguridad ’\;J:]? tderi Iadpla.}z:!%rrpav EI‘J‘II; (rSIs:?nms U‘:'fc?n?e Tra::zs)hde\ Desarrolla investigaciones y comparte los resultados con sus compafrieros. Transmite sus
e higiene del trabajo en la plataforma informética que defina el ente rector de isterio de ranajo; tlavol ac? @ Informes estadisticos Aprendizaje continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
. mensuales, trimestrales y anuales; Analisis de tendencias para " .
trabajo para el efecto e . metodologias y tecnologias.
la toma de decisiones preventivas
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Y las demas que le sean or su jefe las ) Anticipa y las r de la ci ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara
> demas ’ P! J A Etica profesional y principios de la gestién preventiva Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. 3 . . " L
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; acttia con apego a la normativa vigente | 2




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2.7.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

-G- o

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto: Secretaria

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Unidades Académica y Administrativa

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Nacional

Ambito:

2. MISION DEL PUESTO

Autoridades académicas, docentes, estudiantes, usuarios
internos y externos- comunidad universitaria en general

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion, control, archivo y custodia de correspondencia de los procesos y

pr ylo

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

0s.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de sistemas informaticos, técnicas de archivo,

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

Administracion de Empresas, Ciencias de la Educacion, Secretariado Ejecutivo

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 afios 5 afios 4 afios

Tiempo de E:

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel de Grado

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior

Tematica de la Capacitacion

Especificidad de la
experiencia

Conocimiento de Normativa relacionada a la Educacion Superior, manejo de TICS, Manejo y custodia de Documentacion y Archivo, Manejo de

Manejo de Herramientas Informaticas, Técnicas de Archivo, Atencion al Cliente, Manejo Documental y demas temas relacionados al area.

procesos de matriculas

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

los procesos generados en las unidades académicas o administrativas de la técnicas de redaccion, metodologia para elaboracién de Do inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Institucion. informes técnicos
Generacién de ideas Medio Formula eslralegla_s orientadas a opll_mlzar el us_o_de I_cs recur_sos_humanos. materiales y 8
financieros, la eficiencia or

L . o " Clasifica y sistematiza informacion técnica, consolidandola de manera que resulte util para planes,

Organizacién de la informacion Medio y o activi # a para pl 20
proy
Asiste al jefe inmediato en reuniones, desarrollo de planes, para la ion de Planes, Programas, . L - . . L o .

o A S o, L ” . ) " Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacion posible de

proyectos, procesos, pr 1o ylo a que se % 3 de normativa relacionada a la Gestion de la informacion Medio . P P . " . 23
. P e N diversas fuentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electrénicos.
desarrollen en las unidades de la Institucion. Educacion Superior
" " " Elabora documentos de mediana complejidad, tales como oficios, circulares o reportes internos,
Expresion escrita Medio y I " 71
garantizando claridad y coherencia en la comunicacién escrita.

" " Lee y comprende informacién sencilla presentada por escrito, ejecutando las acciones necesarias

Comprension escrita Bajo 90

Mantiene actualizado y organizado el archivo, expedientes y genera respaldos
fisicos y digitales de la informacion mas relevante de la unidad académica o
administrativa.

Manejo de her Informaticas, C y
manejo de Procesos de Académicos

segun lo indicado.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
Se orienta a encontrar soluciones ante di problemas, en su
Proactividad Medio cuando es necesario, pero sin trasladarle la responsabilidad de resolverlos. Demuestra 32
compromiso y constancia en el cumplimiento de su labor.
Lleva el control de los materiales de oficina, prevé necesidades y realiza los C: i de analisis de ir do el Compromiso Med Orienta su trabajo en funcién de los objetivos y valores institucionales, promoviendo en su equipo 8
requerimientos correspondientes a la unidad de bodega. orden de prioridad P! o la identificacion con ellos y generando cohesion en torno a las metas comunes.
Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su
Construccion de relaciones Bajo interaccion a aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compaiieros, clientes o 27
proveedores.
Se prepara para enfrentar acontecimientos de corto plazo, creando oportunidades o minimizando
Iniciativa Medio riesgos potenciales. Evalua las principales consecuencias de sus decisiones y ajusta sus acciones | 17
i - i n funcion llas.
Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informa oportunamente en funcién de ellas
sobre las novedades a su Jefe inmediato, recopila informacion, prepara Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y Busca informacion tnicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros
documentos para reuniones de trabajo, ademas atiende a los usuarios internos maés disposiciones legales internas y externas vigentes Aprendizaje continuo Bajo recursos basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir necesidades inmediatas y a reforzar 30

y externos de forma personal o telefénica, verificando sus requerimientos en
materia de su competencia.

relacionadas a la Educacién Superior

Operar eficientemente los programas y sistemas que le sean proporcionados
para las labores de apoyo administrativo y/o académico. Y, las demas que le
sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las
dispuestas en el Estatuto y normativa vigente.

Conocimiento de las areas de asistencia en el ambito
académico o administrativo

D inacion de la C

conocimientos esenciales.

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Nivel Comportamiento Observable

Orientacion al Servicio Ciudadano

Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna,
Alto clara y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma 1
proactiva a mejorar la calidad y satisfaccién del servicio publico.

Etica y Probidad

Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa 2
vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

Alto




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2.7.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista de R

Unidad Administrativa: Rectorado

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito:

Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION DEL PUESTO

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

Nivel de Instruccién:

-G- o

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel de Grado

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

Area de Conocimiento:

6 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién, Comercio Exterior, Turismo, Abogacia, Agropecuaria, Contabilidad y Auditoria, Logistica,

Computacion, Educacion.

5 afios 4 afios

Tiempo de E:

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior Tercer Nivel de Grado

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Tematica de la Capacitacion

Especificidad de la
experiencia

Metodologia en

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Atencion al cliente, manejo de TIC, planificacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ia de planificacion, gestion de la calidad, conocimiento de normativa juridica en educacion
superior, ofimatica y archivologia

ia en formulacién de proyectos, conocimiento y manejo de la

gestion por resultados

vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

Apoya en la ejf de procesos y/o admini: técnicos, Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos,
recibe, organiza, elabora, despacha, archiva y ejecuta acciones que confirmen | normativa vigente relacionada a la Educacion Superior y al D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
la correcta custodia y administracion del archivo fisico y digital de la unidad area en la cual se desempefia
Orientacion / Asesoramiento Medio Proporciona orientacion a los equipos de Ira_ibajo para la elabcr_aclon ¥ ejecucion de planes, 2
programas y proyectos, favoreciendo su adecuada implementacion.
Generacioén de ideas Medio Formula eslrategla.s orientadas a optlmlur el usvovde I‘os recur‘sosvhumanos, materiales y 8
financieros, la eficiencia
A . Metodologia en elaboracion de informes técnicos, manejo - . flici . " . " Reconoce informacion significativa y coordina la recopilacién y organizacion de los datos
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos . P Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio Iégico, sentido " . o " )
o A : de TIC, instrumentos y herramientas técnicas de . Medio relevantes necesarios para el disefio y ejecucién de programas, proyectos o actividades que le 17
planificados por la unidad en el area de su competencia (P, comun) .
planificacion sean asignadas.
|dentificacin de problemas Medio Identifica dificultades en la entrega de productos o sgrwcios gene(a'dos por la unidad o proceso, y 29
plantea posibles alternativas de solucion.
Analiza situaciones actuales a partir de conocimientos tedricos y experiencias previas. Ajusta
Pensamiento conceptual Medio conceptos y principios aprendidos para resolver en la ej ion de pr 14
proyectos y procesos.
Brinda control, 1, logistica y' 4 de‘ p!ane§, Técnicas de §eg_u|m|ento y evaluacioén, manejo de 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
programas, proyectos planteados por la unidad académica o administrativa indicadores de resultado
D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
. . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo 2 N i 3
comparieros y comparte informacion de manera oportuna.
Orienta y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos de forma " . L. . Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyandose en su responsable
-~ - R nales, gestion manejo de . y . .
telefénica o personal respecto a procesos, procedimientos, planes, pr 3 TIc Proactividad Medio cuando es necesario, pero sin trasladarle la responsabilidad de resolverlos. Demuestra 32
émicos o i os inherentes a la unidad compromiso y constancia en el cumplimiento de su labor.
: Orienta su trabajo en funcién de los objetivos y valores institucionales, promoviendo en su equipo
Compromiso Medio . PR s 8
la identificacion con ellos y generando cohesion en torno a las metas comunes.
Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para 29
mejorar su desempefio laboral.
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, - " P—
" P i N . . . . . " . ” Se prepara para enfrentar acontecimientos de corto plazo, creando oportunidades o minimizando
recopila y sintetiza informacién en los sistemas informaticos internos para la Seguridad en la informacién, manejo de instrumentacion P : . - : Y . y
2 P N : P Iniciativa Medio riesgos Evalda las consecuencias de sus y ajusta sus acciones | 17
de planes, p proyectos ylo a técnica s
PR, : en funcién de ellas.
en el ambito de su competencia
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D inacion de la Ct Nivel Comportamiento Observable
Estandariza procesos para Ia oplimizacion de recursos y operatividad de la Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna,
unidad académica o administrativa a la cual pertenece; Y las demas que le Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, Orientacion al Servicio Ciudadano Alte cla:)a yres e’:uosa resuelve de manera eficiente sus ry uer\m\enk’)s contribuye de Forma ' 1
sean solicitadas por su jefe inmediato, las autori institucionales, las imi basicos de gestién por procesos o y resp roac‘t\va a mejorar la calidad satisfacc?éqn del servicwoy Gblico Y
dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. P 4 y P .
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa 2




Analista de Plani on & y

2.7.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Operativa

Direccion de Planificacion y Gestion

Unidad Administrativa: Estratégica

Rol: Ejecucién de Procesos

a“ fcméﬁ’ll T ——

Cuarto Nivel Maestria

Nivel de Instruccion:

AL unidades , docentes,

y
organismos de control, usuarios internos y externos

Area de Conocimiento:

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito:

Nacional

2. MISION DEL PUESTO

4 afios

. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion de Empresas,

1 Publica, Plani 1

Tiempo de Experiencia:
Cuarto Nivel Maestria

Especificidad de la faen i ion

dela

el

Bridar apoyo técnico en la gestion, asesoria y

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

1

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

y operativa ir to de la calidad; y, el experiencia

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Tematica de la Capacitacion

6n del Plan

Ci y manejo de planes, programas, proyectos, manejo de

Apoya en la ejecucion del proceso de construccion y act
égico de Desarrollo Institucis

Manejo de TIC, Excel,

y operativa; seguimiento y

en i ion
gestion de la calidad.

y operativa, procesos y procedimientos,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

E: en atencion a las demandas sociales y las | normativa vigente relacionada a la Educacion Superior y al area en la D¢ delaC Nivel Comportamiento Observable
exigencias de los organismos de control del Sistema de Educacion Superior. cual se desempena.
Orientacién / Asesoramiento Medio Proporciona orientacion a los equipos de trgbajo parala elaborgclon y ejecu‘c'lon de planes, 2
programas y proyectos, favoreciendo su adecuada implementacion.
Generacion de ideas Alto Disefia planes, programas o p_royeclos |nnovadore§ y allernallv_os que Perm\ten resolver de manera 7
efectiva problemas estratégicos de la institucion.
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos Metodologia en elaboracion de informes técnicos, manejo de TIC, Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio ldgico, sentido Alto Efectua analisis ldgicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la 16
planificados por la unidad en el area de su competencia. manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion. comun) organizacion, aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el
Identificacion de problemas Alto cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, y redefine estrategias que permitan 28
superarlos.
ibles dificultad i ici
Planificacion Medio Elabora planes que posibles des coordlvla qe manera eficiente 128
recursos y personas, y lleva a cabo un seguimiento periédico.
. »Ref}:\llza el seguimiento en la ejecucion del plan es_lr?leglf:o de desar(oll_o Técnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores de 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
institucional y planes operativos de las unidades administrativas y académicas. resultado.
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestién colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
: e Trabaja con una visién clara que le permite anticip a futuros No espera a que
Orienta y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos respecto a : . L . L 3 N : . .
N . " A y Relaciones interpersonales, gestion documental, manejo de TIC. Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
procesos, procedimientos, propios de la unidad en el drea de su competencia. . : .
otros, transformandolas en acciones efectivas.
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto o L L . . . 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Aprendizaje continuo Medio Participa activamente en talleres, itaciones o seminarios, lo apr ido para mejorar | 29
su desempefio laboral.
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos,
recopila y sintetiza informacién en los sistemas informaticos internos para la . . - . P - Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
i Py Py " Seguridad en la informacion, manejo de instrumentacion técnica Iniciativa Alto : " ! . 16
de planes, pr proyectos ylo 0s en evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
el émbito de su competencia
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Estandariza procesos para la 6n de recursos y opt dela . y . . N . A
" P - ) A . - . - Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
unidad académica o administrativa a la cual pertenece; y, las demas que le sean Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos N i . . " .
L N . . PRSI " i L Orientacién al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas basicos de gestion por procesos . . i A
" . mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
en el Estatuto y normativa vigente.
) Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto: Jefe de Laboratorios

2.7.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Laboratorios Académicos

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Autori unidades
I demas usuarios internos y externos autorizados.

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

Ejecutar procesos de respor técnica,

2. MISION DEL PUESTO

Nivel de Instrucci6n:

G T oo

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

, docentes,

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Licenciatura en Quimica, Ingenieria en Quimica

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior

dela

; que consiste en planificar, org: , evaluar y supervisar las

y
actividades del laboratorio a fin de dar apoyo al desarrollo de précucas investigativas de docentes y esludlanles de la FIACA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora el plan operativo anual para la provision de equipos, materiales e

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa legal vigente,, técnicas de seguimiento y evaluacion,

Tematica de la Capacitacion | quimico, higiene y seguridad, p

Conocimiento y manejo de procesos de andlisis micr
procesos de andlisis de suelos y aguas, gestion y manejo recursos e insumos quimicos en laboratorios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Manejo de equipos, materiales, reactivos e insumos de laboratorio, gestién por procesos, analisis quimicos y microbiolégicos, técnicas de analisis

de

analisis de andlisis y de procesos de alimentos,

y puri 6n de aguas y suelos, manejo de procesos alimenticios, operacién de materiales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

y reactivos

insumos quimicos necesarios para el cumplimiento de las actividades de i " . N D inacié C i i
P a N P P " seleccion de equipos y materiales de laboratorio dela Nivel Comportamiento Observable
practicas, investigaciones, ensayos de docentes y estudiantes de la UPEC
Ofrece asesoria especializada a Ias autoridades de la institucion en los &mbitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto elaborando politicas y que isi claras, oportunas y alineadas con la 1
m\s\én organizacional.
Planificacion Medio Elabora planes detallados que contemplan posibles dmcullaf:le_s. cocrdlr_]f:l fje manera eficiente 128
recursos y personas, y lleva a cabo un seguimiento periédico.
Es el responsable del buen uso y principal custodio de los bienes en los . . L N
: . P P " . . : e . " Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y
laboratorios de su area de gestion, incluye los que por su ubicacién se Normativa legal vigente, manejo de inventarios Generacion de ideas Medio y : - o 8
N financieros, favoreciendo la eficiencia organizacional.
encuentren en los centros experimentales
" Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia
Monitoreo y control Alto L P " : o . 10
y productividad de la organizacion, garantizando la alineacién con sus metas estratégicas.
: : " Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo
Manejo de recursos materiales Medio " N - 26
controles que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Normativa legal vigente, normas y procedimientos para toma
Supervisa el manejo de materiales reactivos, instrumentos y equipos de muestras, protocolos para el manejo de reactivos y
utilizados en las practicas y ensayos realizados en los laboratorios de la sustancias toxicas, técnicas de seguimiento y evaluacion, 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
UPEC procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, quimicos,
microbiolégicos e instrumentales
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras éreas de la 1
Normativa legal vigente, normas y pr para toma institucion para fortalecer resultados conjuntos.
Desarrolla e implementa pruebas y ensayos de analisis quimicos y de muestras, protocolos para el manejo de reactivos y Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
microbioldgicos para aplicarse en practicas de laboratorio, y desarrollo de sustancias téxicas, técnicas de seguimiento y evaluacion, Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
proyectos de la comunidad universitaria. procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, quimicos, otros, transformandolas en acciones efectivas.
microbiolégicos e instrumentales
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto L L . y 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Iniciativa Al Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no 16
© evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
Normativa legal vigente, normas y proc para toma
Establece las especificaciones técnicas, normas operativas, procedimientos de muestras, protocolos para el manejo de reactivos y Desarrolla i Sy comparte los resultados con sus 0s. Transmite sus
de uso, control y custodia de los equipos del laboratorio utilizados para sustancias toxicas, técnicas de seguimiento y evaluacion, Aprendizaje continuo Alto y i como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
préacticas, ensayos e investigaciones procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, quimicos, metodologias y tecnologias.
microbiolégicos e instrumentales
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Normativa legal vigente, norm: ra tom
Asesora a docentes y estudiantes en aspectos de anallsls y métodos ormativa legal vigente, normas y pr para toma " : B . N ”
o ara el oL de practi ensayos e ir jones: y las de muestras, protocolos para el manejo de reactivos y X B o Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
N P . . sustancias toxicas, técnicas de seguimiento y evaluacion, Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades . o P ! " N - R
T " N procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, quimicos, mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. microbiologicos e instrumentales
9 3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacién institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto:

Laboratorista Quimica

2.7.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa:

Laboratorios Académicos

Rol:

Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Autori unidades , docentes,
I demas usuarios internos y externos autorizados.

Grupo Ocupacional:

UEP Nivel Profesional B3

Grado:

3

Ambito:

Nacional

2. MISION DEL PUESTO

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Colabora en la elaboracion del plan anual de provision de equipos, materiales

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa legal vigente relacionada al area de su competencia,
normas y procedimientos para toma de muestras,

Nivel de Instrucci6n:

G T oo

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Licenciatura en Quimica

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

Procesos de anélisis micr

, andlisis de

enfer zoonoésticas, andlisis y ejecucion de procesos de alimentos, procesos de analisis de

suelos y aguas, gestion y manejo recursos e insumos quimicos en laboratorios

Gestion por procesos, analisis quimicos y microbioldgicos, técnicas de analisis quimico, higiene y seguridad, procedimientos de extraccion y

purificacion de aguas y suelos,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

, manejo de procesos alimenticios, operacion y manejo de materiales y reactivos

e insumos quimicos para el ceentro de costo, en coordinacién con el Jefe de .. o P Di inaci6 C i i
a p o procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, quimicos, el Nivel Comeeianlenolobs=able
Laboratorios : L .
microbiolégicos e instrumentales
. o . " Proporciona orientacion a los equipos de trabajo para la elaboracion y ejecucion de planes,
Orientacién / Asesoramiento Medio P auip 3020 P : ¥ jecuc P 2
programas y proyectos, su
Mg | Formuaesionas riada ooz e el s s, ey |
Ejecuta las acciones de control para el manejo de materiales reactivos, " g :
instrumentos y equipos basicos para el andlisis fisico, quimico y Normativa legal vigente, métodos, procedimientos y protocolos
microbiolégico para las practicas de los estudiantes y docentes de la UPEC, 9 9 e P P! P yp " e " Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y
. . I " 3 para ensayos fisicos, quimicos, microbiolégicos e Identificacién de problemas Medio " " o 29
en los laboratorios afines a su gestion, incluidos los laboratorios que por su instrumentales plantea posibles alternativas de solucion.
ubicacion se encuentren en los centros experimentales, siendo custodio de los
mismos. PP . " S L
" Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia
Monitoreo y control Alto L P " : o . 10
y productividad de la organizacion, garantizando la alineacién con sus metas estratégicas.
. . . Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo
Manejo de recursos materiales Medio " N - 26
controles que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Ejecuta pruebas de analisis quimicos y microbioldgicos de sustancias toxicas |  Métodos, procedimientos y protocolos para ensayos fisicos,
y recomienda el uso adecuado de las mismas y el proceso de asepsia quimicos, microbiolégicos e instrumentales, buenas practicas 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
respectivo de laboratorio
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
" " Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias,
Trabajo en equipo Medio P P! " 9 quip - ¥ expe y 2
mantiene una actitud abierta para aprender de los demas.
" . . " . . Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyandose en su responsable cuando
Realiza apoyo y asesora a docentes y estudiantes en aspectos de andlisis y Normativa legal vigente, manejo de equipos, control de L . " :
P P A PN " . ) Proactividad Medio es necesario, pero sin trasladarle la respor de resolverlos. D compromiso y 32
métodos quimicos, en coordinacion con su jefe inmediato inventario : o
constancia en el cumplimiento de su labor.
. Orienta su trabajo en funcién de los objetivos y valores institucionales, promoviendo en su equipo la
Compromiso Medio ) A, o 8
identificacion con ellos y generando cohesion en torno a las metas comunes.
Se prepara para enfrentar acontecimientos de corto plazo, creando oportunidades o minimizando
Iniciativa Medio riesgos potenciales. Evalua las principales consecuencias de sus decisiones y ajusta sus acciones | 17
en funcién de ellas.
Realiza metodologias concemientes al analisis fisico-quimico Métodos, procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
microbiolo igc de productos, plantas, agua, suelg' y quimicos, mit iologi einstr acti de Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para mejorar | 29
9 P P » agua, > Y laboratorio su desempefio laboral.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
- e . . Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades " . . i LA L . . "
Do . ) Normativa legal vigente Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. ! " N - R
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacién institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Responsable de Produccion y Difusion

2.7.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Académica y Cientifica

Unidad Administrativa: Direccion de Investigacion

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Direccion de Investigacion, autoridades, unidades académicas
y i ivas, docentes, usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION DEL PUESTO

Nivel de Instrucci6n:

G T oo

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Liderar los procesos de difusion y registro de la propiedad intelectual que deben cumplir los productos académicos realizados por los
integrantes de la Universidad Politécnica Estatal del Carchi (UPEC).

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Educacion - Turismo - Comunicacién Social

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

Participacion o acompanamiento en procesos de difusion y registro de la propiedad intelectual

Manejo de paquetes office, procesos de difusion y registro de la propiedad intelectual y demas temas relacionadas al &rea de su competencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

Propone las normativas de difusion y registro de productos académicos de la | Conocimiento sobre procesos editoriales, derechos de autor, D, inacién de la C "
propiedad industrial y proteccién de biodiversidad y cultura. Sl Nivel
Orientacién / Asesoramiento Medio Proporciona orientacién a los equipos de trgbajo para la elaborgclon y ejecuglon de planes, 2
programas y proyectos, su
Planificacion Medio Elabora planes detallados que contemplan posibles dmcullaf:le_s. cocrdlr_]f:l fje manera eficiente 128
recursos y personas, y lleva a cabo un seguimiento periédico.
Motiva relaciones entre la UPEC y otras entidades para promover la Conocimiento en relaciones internacionales e i . Disefia planes, programas o proyectos innovadores y alternativos que permiten resolver de manera
» P - : » 2 N Generacion de ideas Alto i PN 7
produccion y difusion académica. interr dela superior efectiva problemas estratégicos de la institucion.
Crea y enfoques adores para resoiver de alta y para disenar
Pensamiento conceptual Alto proyectos o planes institucionales. Reconocg a§pect0§ gue suelen pasar desapgrclbldos para otros y 13
los transforma en propuestas claras, practicas y utiles, integrando datos e ideas de manera
estructurada nara anovar |a tama de decisi
|dentificacién de problemas Medio Identifica dificultades en la entrega de pfoductos [ se_rvwcwos gene(a_dos por la unidad o proceso, y 29
plantea posibles alternativas de solucion.
Lidera la difusion social de los productos académicos generados en la UPEC Conocimientos procesos ed'mnale.sf comunicacién social, 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
marketing y publicidad.
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras éreas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
Asesorar a los autores de libros, creadores de software, inventores y . - . : Desarrolla i iones y comparte los Itados con sus os. Transmite sus
. . " 3 Conocimientos procesos editoriales, comunicacion social, . . P N " .
obtentores de materiales protegibles de la UPEC, asi como a las autoridades marketin: ublicidad Aprendizaje continuo Alto y como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
institucionales, en lo referente a registro de la propiedad intelectual. 9y P! : metodologias y tecnologias.
: Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto L L . y 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Identifica las motivaciones detras de determinados comportamientos en los equipos de trabajo,
Conocimiento del entorno organizacional Alto reconoce problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que 4
influyen en ellos.
Controla la calidad de los procesos de publicacion, registro y difusion de las Procesos editoriales, Gramatica castellana, Disefio grafico, Se prepara para enfentar acontecimientos de corto plazo, creando oportunidades o minimizando
P! > de p . red y o . i 9 ' Iniciativa Medio riesgos potenciales. Evalla las principales consecuencias de sus decisiones y ajusta sus acciones | 17
obras escritas de la UPEC. Comunicacion social, Derechos de autor .
en funcion de ellas.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
- e . . - o L Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Conocimientos procesos editoriales, comunicacion social, . i LA L . . "
PR . ) " o Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. marketing y publicidad. ! " N - R
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente| 2




Denominacién del Puesto: Di

2.7.5.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa:

Direccion de Investigacion e Innovacion

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

UEP Nivel Administrativo B5

Grado: 5

Ambito:

Realiza apoyo técnico de diag

Nacional

2. MISION DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

G T oo

Tercer Nivel de Grado

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

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Diagramador, Disefio, Artes Gréficas

6 meses

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel de Grado

el material

ion, preparando, do y

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Diagrama, arma y disefia libros, articulos cientificos, articulos de libros,

g
revistas y demas material para las diferentes publicaciones de la institucién

para producir articulos cientificos, libros,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Artes gréficas, manejo y conocimiento de técnicas de

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION

ala

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

REQUERIDA PARA EL PUESTO

artes plasticas, impresion de material en la informacion de artes finales, atencion al cliente,

Tematica de la Capacitacion

relaciones humanas, manejo de software y programas de disefio

9. COMPETENCIAS TECNICAS

revistas, diplomas, periédicos folletos; y otros documentos de requerimiento y " - D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
N S diagramacion
necesidad institucional
e . " Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y
Generacion de ideas Medio " : P A 8
financieros, favoreciendo la eficiencia organizacional.
” . ) " Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacion posible de
Gestion de la informacion Medio P o i . 23
diversas fuentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electrénicos.
Recibe, analiza las 6rdenes de trabajo para la diagramacioén de documentos . " "
P . . A . . . " N " e " Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o proceso, y
en coordinacion de la unidad de publicaciones; ademas verifica, ordena y Manejo de procesos de trabajo con material bibliografico Identificacién de problemas Medio " " o 29
P B : plantea posibles alternativas de solucion.
enumera las paginas del material producido
) . " Revisa y controla la calidad de informes técnicos, legales o administrativos, detectando posibles
Inspeccion de productos o servicios Medio . g . 50
errores y proponiendo los ajustes necesarios.
Redacta documentos de alta complejidad, como informes técnicos, legales o administrativos, en los
Expresion escrita Alto que se establecen parametros que tienen impacto directo en la gestion institucional o en proyectos | 70
estratégicos.
Realiza actividades de levantamiento, armado de material tipografico para la
composicion de libros, revistas, articulos cientificos y demas documentos de | Manejo de paquetes utilitarios de office; diagramacion y disefio 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
requerimiento institucional
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . " Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo ~ . " 3
comparieros y comparte informacién de manera oportuna.
o . L : . . . Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyandose en su responsable cuando
Digitaliza archivos, imagenes y hace correcciones de color a los formatos Conocimiento y manejo de arte y disefio de documentos L . " f
- y I o " N Proactividad Medio es necesario, pero sin trasladarle la respor de resolverlos. D compromiso y 32
digitales acorde a las necesidades institucionales digitales, libros, revistas, folletos, entre otros : o
constancia en el cumplimiento de su labor.
" Se anticipa a los cambios en contextos y si bajo su
Adaptabilidad Medio oportunamente su accionar para asegurar el cumplimiento de los objetivos. "
c . Orienta su trabajo en funcion de los objetivos y valores institucionales, promoviendo en su equipo la
ompromiso Medio . PR s 8
identificacion con ellos y generando cohesién en torno a las metas comunes.
Supervisa la impresion de los trabajos diagramados, cuidando la calidad de Maneio de normativa legal vigente relacionada al érea de su Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
los mismos e informando de manera oportuna las anormalidades presentadas g ?;om ilencia Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para mejorar | 29
al jefe inmediato P su desempefio laboral.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
- e . . Manejo de normativa legal vigente relacionada al area de su Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades : y N y . i LA L . . "
PR " . competenciaManejo de normativa legal vigente relacionada al Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. N : ! " N - R
area de su competencia mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.7.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Tl e

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA RUCCION FORMAL REQUERIDA
. " INTERFAZ: Cuarto Nivel Maestria
a e . Jefe/a de Comunicaciones y Relaciones
Denominaci6n del Puesto: P
Publicas i f
Nivel de Instruccion:
Unidad Administrativa: Direccion de Comunicacion y Marketing
N - .. Autori unidades émicas y admini , medios de L ) - ! ) ! . !
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos comunicacin, usuarios intemos y externos Area de Conocimiento: Comunicacién Social, Periodismo, Relaciones Publicas, Produccién de Television y Multimediae
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ambito: Nacional 4 afios

Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO

Cuarto Nivel Maestria

Especificidad de la Desarrollo de planes, programas y proyectos de ajustados a sati las r i de las generaciones actuales, garantizando el
experiencia equilibrio entre el crecimiento de la economia, el respeto al ambiente y el bienestar social.

Ejecutar procesos de produccion, difusion y promocion 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 Institucion, impulsando la imagen institucional
positiva ante usuarios internos y externos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES Tematica de la Capacitacion Desarrollo sostenible, e implementacién de indicadores de sostenibilidad y gestion ambiental.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Apoya en la i6 j ion y de las politicas institucionales Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos, manejo de
de sostenibilidad, propone acciones de mejora de procesos propios de la unidad | normativa vigente relacionada a la Educacion Superior y al area en la D i i6n de la Ci i Nivel Comportamiento Observable
en el area de su competencia cual se desempefa
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los &mbitos de su competencia,
Orientacién / Asesoramiento Alto elaborando politicas y estrategias que respalden decisiones claras, oportunas y alineadas con la 1
misién organizacional.
Organizacién de la informacién Medio Clasifica y sistematiza informacion 15(:7“6: cor_]s_clldandola de' manera que resulte Util para planes, 20
proy
A i p ” . . : Redacta documentos de alta complejidad, como informes técnicos, legales o administrativos, en los
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos Metodologia en elaboracién de informes técnicos, manejo de TIC, e " . : . " P
= " A y . N . . " e Expresion escrita Alto que se establecen parametros que tienen impacto directo en la gestién institucional o en proyectos | 70
planificados por la unidad en el area de su competencia. manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion estratégicos.
Expresion oral Alto Expone programas, proyectos u otros temas relevantes ante autoridades o representantes de 67
P! diferentes entidades, transmitiendo seguridad, claridad y dominio del contenido.
Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el
Identificacion de problemas Alto cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, y redefine estrategias que permitan 28
superarlos.
R_eallza el _segulm\gr]io y coordinacion con las diferentes depenge_n_clas, Técnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores de 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
brindando informacion oportuna respecto a proyectos de sostenibilidad. resultado
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
" Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto o L 2 " . y 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
. P Trabaja con una vision clara que le permite anticip: a futuros i No espera a que
Orienta y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos respecto a Relaci : ” ; . N N : . "
N . " A y elaciones \ales, gestion manejo de TIC Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
procesos, procedimientos, propios de la unidad en el drea de su competencia. . : .
otros, transformandolas en acciones efectivas.
P Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto : " ! . 16
evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
Desarrolla investigaciones y comparte los resultados con sus comparieros. Transmite sus
Aprendizaje continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
metodologias y tecnologias.
Brinda apoyo a su jefe inmediato en la elaboracion y ejecucion de politicas de : " " .
o : PR - . . - . P - Promueve e implementa cambios de manera proactiva, tanto en su labor como en la de los equipos
sostenibilidad en correspondencia a la misién, visién, fines y objetivos Seguridad en la informacion, manejo de instrumentacion técnica Adaptabilidad Alto i A i P 10
P I en los que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
estratégicos Institucionales.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Estandariza procesos para la optimizacion de recursos y operatividad de las . y . . N . A
. o - . ) . - . - . - Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
unidades académicas o administrativas.; y, las demas que le sean solicitadas por | Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos en N i . . " .
P . A . L P~ - Orientacién al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y gestion por procesos de sostenibilidad, desarrollo sostenible. . . i A
" . mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
normativa vigente.
) Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2
y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2.7.6.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

-G- o

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto: Analista de Comunicacion

INTERFAZ:

Jefatura de Comunicaciones y Relaciones

Unidad Administrativa: Pablicas

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Nacional

Ambito:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecuta y da seguimiento a los planes, programas y proyectos de la gestion de

2. MISION DEL PUESTO

Unidad de Comunicacion,
académicas y/o administrativas,
usuarios internos y externos

autoridades,

Ejecutar procesos de difusion de informacion de la gestion universitaria mediante la generacion de productos comunicacionales
considerando la normativa legal vigente

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento y manejo de la Ley Organica de

unidades
docentes, estudiantes,

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

Comunicacion Social, Periodismo

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 afios 5 afios 4 afios

Tiempo de E:

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la
experiencia

Gestion de contenidos, periodismo, produccién audiovisual, fotograﬂa manejo de material il impreso y conlemdos web, manejo de redes sociales,
relaciones publicas, conocimiento y manejo de o

, manejo de r ala superior.

de proy

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

, multimedia, p

audiovisual, gestién de medios, relaciones publicas, producclon y edicién digital, television digital, comunicacion,
reportajes, cobertura ir iva, entrevista, 3 publicas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

comunicacionen coordinacion con medios de comunicacion universitarios Comunicacion, eXpreSID.n' oral y escrita, metodologia en de la Nivel Comportamiento Observable
elaboracién de proyectos
Generacién de ideas Medio Formula estrategias orientadas a opll_mlzar el uso de los recursos | humanos, materiales y 8
financieros, la eficiencia or
" " Supervisa el avance de los planes y proyectos de su unidad administrativa, asegurando que se
Monitoreo y control Medio P P ¥ proyecto . ' 9 a 1
cumplan los plazos, estandares y resultados previstos.
Realiza coberturas periodisticas, ruedas de prensa en eventos institucionales y . . o o " Analiza situaciones actuales a partir de conocimientos tedricos y experiencias previas. Ajusta
- o I N P Manejo de equipos audivisuales, gestién de medios y " " . " s i
produccion audiovisual para su difusion en medios de comunicacion locales y relaciones pablicas Pensamiento conceptual Medio conceptos y principios aprendidos para resolver enla de pr 14
nacionales P proyectos y procesos.
L . Lo . Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacion posible de
Gestion de la informacion Medio " po P . " - 23
diversas fuentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electronicos.
Implementa sistemas y préacticas tecnologicas que permiten recopilar informacion de manera
Gestion de la informacion Alto continua y asegura que otros también lo hagan, garantizando su disponibilidad para la toma de 22
decisiones.
Cumple con las politicas, p! , manuales y prc i 1tos

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

posicionamiento, spots publicitarios en radio y TV

archivo, planificacion de los procesos internos, TICS,
Xervicio y atencion al usuario

Administra la base de datos de la IES, organismos de educacion superior,
autoridades y otros actores relacionados con la gestién universitaria; y, cumple
las demas sefaladas por el jefe inmediato, autoridades y las establecidas en la

normativa legal vigente interna y externa; Y las demas que le sean solicitadas
por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el
Estatuto y normativa vigente.

Técnicas de fotografia, diagramacion y edicion de material
a ser difundido, multimedia, conocimiento y manejo de la
normativa interna y externa vigente relacionada a la
educacion superior

D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
. . Promueve | rticipacion activ: los integrant | ipo, valor: i xperienci
Trabajo en equipo Medio omueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y |,
mantiene una actitud abierta para aprender de los demas.
Administra y hace seguimiento de las redes sociales, elabora informes de " e -
" . L . . 5 P . L Trabaja con una vision clara que le permite a futuros No espera a que
monitoreo de medios, brinda apoyo en la elaboracién de agendas de visitas Manejo de redes sociales, técnicas de entrevistas, gestion . N : N . "
5 h . o ) Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por | 31
protocolares nacionales y extranjeras, asi como de eventos Institucionales, de contenidos otros, transformandolas en acciones efectivas.
seminarios, conferencias u otros " .
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto e A o " i . 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Se prepara para enfrentar acontecimientos de corto plazo, creando oportunidades o minimizando
Iniciativa Medio riesgos potenciales. Evalua las principales consecuencias de sus decisiones y ajusta sus acciones | 17
en funcién de ellas.
Conocimientos en normativa legal vigente, lineamientos
- . " I . ) Mantiene su actualizacién técnica y se es(uerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Apoya en el desarrollo de campaiias de imagen corporativa Institucional, sobre la materia de su competencia, gestion documental y L " " "
Aprendizaje continuo Medio Participa en talleres, o seminarios, aplicando lo aprendido para 29

mejorar su desempenio laboral.

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

D inacion de la Ct Nivel Comportamiento Observable
Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna,
Orientacion al Servicio Ciudadano Alto clara y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma 1
proactiva a mejorar la calidad y satisfaccién del servicio publico.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa 2

vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.7.6.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Fi

Unidad Administrativa: Direccion de Comunicacion y Marketing

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo BS

Grado: 5

Nacional

Ambito:

2. MISION DEL PUESTO

Comunidad universitaria, medios de comunicacion internos y
externos

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cubre los eventos académicos, administrativos, deportivos y culturales que se

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

G T oo

Bachiller

Area de Conocimiento:

1 afio

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Bachiller

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Conocimiento y manejo de equipos de fotografia, equipos periodisticos de audio y video, programas de fotoshop, llustrator, equipos switching para
programas en vivo, disefio grafico, animacién de video y postproduccién, redes sociales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Manejo de equipos periodisticos, programas switching, fotoshop, llustrator, produccion audiovisual, redes sociales, camaras y reportero grafico

9. COMPETENCIAS TECNICAS

organicen en la Universidad para fines de difusion en medios periodisticos Manejo de equipos de switchin Per ye D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
internos y externos 9
Generacién de ideas Bajo Reconoce y plantea procedimientos allernatlvgg que conmbuygn gl apoyo operativo y a la mejora en 9
la entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
” . ) " Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacion posible de
Gestion de la informacion Medio P o i . 23
diversas fuentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electrénicos.
Controla y mantiene actualizados los archivos fotograficos institucionales para i . . 5 . o . Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea
N Técnicas de manejo de archivo fotografico y audiovisual Expresion escrita Bajo . 72
los fines que se requieran conciso y facil de entender.
P . i Ordena y registra documentos o informacién de manera organizada, garantizando su correcta
Organizacion de la informacion Bajo . ) 21
ubicacién y acceso cuando sean requeridos.
o Atiende y asimila instrucciones sencillas o disposiciones recibidas, ejecutando las acciones
Comprensién oral Bajo S 66
necesarias para su cumplimiento.
Realiza la transcripcion de pautas de audio y maneja el archivo de notas de . . ’ I
P Manejo de equipos de fotografia y periodisticos 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
comunicacion
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . " Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo ~ . " 3
comparieros y comparte informacién de manera oportuna.
Brinda apoyo a las Unidades Académicas y Administrativas de la institucion, Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyandose en su responsable cuando
cuando lo solicitan con fines dida ima 4 con api ion Manejo de archivos de audio y video Proactividad Medio es necesario, pero sin trasladarle la respor il de resolverlos. D compromiso y 32
del director de area constancia en el cumplimiento de su labor.
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto L L . y 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
- . Detecta problemas u oportunidades inmediatas y toma decisiones oportunas para atenderlos,
Iniciativa Bajo " 4ot 18
proponiendo alternativas practicas para resolverlos.
c'g;g_::r; opera 'adea;aedlaar:ent_e _Ios acczs;)‘:;smysgqulpos_requendos ’r):err:taa Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su
. - o ! Y. P N Conocimiento y manejo de técnicas de redaccion Construccion de relaciones Bajo interaccion a aspectos sociales y a la comunicacion funcional con comparieros, clientes o 27
informes al director de area de las actividades realizadas, reportando ademas proveedores
las fallas detectadas en el equipo a su cargo -
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las " : B . N ”
) . - - " . : . Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
Leyes, Estatuto y Reglamentos; Y las demas que le sean solicitadas por su | Conocimiento de la normativa legal vigente relacionada al area . i LA L . . "
N . 4 . P " ) Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
director inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el de su competencia ! " N - R
. mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
Estatuto y normativa vigente.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2.7.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista de Gestion

Unidad Administrativa: Unidad Académica/Administrativa
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION DEL PUESTO

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

Nivel de Instruccién:

-G- o

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel de Grado

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

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

4 afios
Tiempo de Experienci
Tercer Nivel de Grado
Especificidad de la Metodologia en de p , N de planificacién, gestién de la calidad, elaboracién de proyectos, planificacion estratégica,
experiencia planificacion operativa

Tematica de la Capacitacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Atencion al cliente, manejo de TIC, planificacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ia en formulacién de proyectos, conocimiento y manejo de la

gestion por resultados

vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

Apoya en la ejf i6n de procesos émi y/o admini: ivos técnicos, Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos,
recibe, organiza, elabora, despacha, archiva; y ejecuta acciones que confirmen | manejo de normativa vigente relacionada a la Educacién D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
la correcta custodia y administracién del archivo fisico y digital de la unidad Superior y al area en la cual se desempena
Orientacion / Asesoramiento Medio Proporciona orientacion a los equipos de Ira_ibajo para la elabcr_aclon ¥ ejecucion de planes, 2
programas y proyectos, favoreciendo su adecuada implementacion.
Generacioén de ideas Medio Formula eslrategla.s orientadas a optlmlur el usvovde I‘os recur‘sosvhumanos, materiales y 8
financieros, la eficiencia
A . Metodologia en elaboracion de informes técnicos, manejo - . flici . " . " Reconoce informacion significativa y coordina la recopilacién y organizacion de los datos
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos . N . PO Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio Iégico, sentido " . o " )
o A : de TIC, manejo de instrumentos y herramientas técnicas de . Medio relevantes necesarios para el disefio y ejecucién de programas, proyectos o actividades que le 17
planificados por la unidad en el area de su competencia (P comun) .
planificacion sean asignadas.
|dentificacin de problemas Medio Identifica dificultades en la entrega de productos o sgrwcios gene(a'dos por la unidad o proceso, y 29
plantea posibles alternativas de solucion.
Analiza situaciones actuales a partir de conocimientos tedricos y experiencias previas. Ajusta
Pensamiento conceptual Medio conceptos y principios aprendidos para resolver en la ej ion de pr 14
proyectos y procesos.
Brinda control, 1, logistica y' 4 de‘ p!ane§, Técnicas de §eg_u|m|ento y evaluacioén, manejo de 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
programas, proyectos planteados por la unidad académica o administrativa indicadores de resultado
D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
. . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo 2 N i 3
comparieros y comparte informacion de manera oportuna.
Orienta y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos de forma Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyandose en su responsable
telefonica o personal respecto a procesos, procedimientos, planes programas Relaciones interpersonales, gestion documental Proactividad Medio cuando es necesario, pero sin trasladarle la responsabilidad de resolverlos. Demuestra 32
émi o i os inherentes a la unidad compromiso y constancia en el cumplimiento de su labor.
c . Orienta su trabajo en funcion de los objetivos y valores institucionales, promoviendo en su equipo
ompromiso Medio . PR s 8
la identificacion con ellos y generando cohesion en torno a las metas comunes.
Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para 29
mejorar su desempefio laboral.
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, - " P—
" P i N . . . . . " . ” Se prepara para enfrentar acontecimientos de corto plazo, creando oportunidades o minimizando
recopila y sintetiza informacién en los sistemas informaticos internos para la Seguridad en la informacién, manejo de instrumentacion P : . - : Y . y
2 P N : P Iniciativa Medio riesgos Evalda las consecuencias de sus y ajusta sus acciones | 17
de planes, p proyectos ylo a técnica s
PR, : en funcién de ellas.
en el ambito de su competencia
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D inacion de la Ct Nivel Comportamiento Observable
Estandariza procesos para la optimizacién de recursos y operatividad de la Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna,
unidad académica o administrativa a la cual pertenece.Y las demas que le sean Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, Orientacion al Servicio Ciudadano Alt cla:)a yres e’:uosa resuelve de manera eficiente sus ry uenm\entés contribuye de Forma " 1
solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades instituci las dispuesta: imi basicos de gestién por procesos o y resp: roac‘t\va a mejorar la calidad satisfacc?éqn del servicwoy Gblico Y
en el Estatuto y normativa vigente. P ) y P! -
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa 2




2.7.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA
INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente 2
Unidades Académicas y Administrativas
Unidades académicas y/o administrativas, docentes,

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel No Profesional B4

Grado: 4

Nacional

Ambito:

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de asistencia relacionadas a la elaboracion, control, organizacion, despacho, custodia, archivo de correspondencia y la

de procesos y e:

ylo

para agilitar las

lineamientos establecidos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Recibe, registra, elabora, despacha, organiza, archiva y custodia la
documentacion generada de los procesos académicos y/o administrativos de

LAS ACTIVIDADES ESENCI,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

de la unidad, acorde a los

IALES

Manejo de Técnicas de redaccion y archivo, conocimiento y

Nivel de Instruccion:

©§ Ul e

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnologico Superior

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

6 afos

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de

Publica, ia y Finanzas

5 afios 4 afos

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel Técnico Superior

Tercer Nivel Tecnolégico Superior Tercer Nivel de Grado

de la de

a

la

experiencia

Tematica de la Capacitacion

vigente

6n Superior, experiencia en manejo de procesos en Instituciones de Educacién Superior,

manejo de TICS, metodologia de informes técnicos, planes, programas de trabajo, técnicas de archivo y redaccion.

6. CAPACITACION

Metodologia de informes técnicos, técnicas de archivologia, atencion al cliente, gestion documental, etiqueta y protocolo, relaciones humanas y demas

9. COMP!

REQUERIDA PARA EL PUESTO

temas relacionados al area.

ETENCIAS TECNICAS

Ia Unidad y mantiene un archivo digital como respaido de la documentacion manejo de normativa |nle_r_na y exte_ma relacionada a la Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
o . . Educacion Superior
fisica mas relevante de la misma
Generacién de ideas Bajo Reconoce y plantea procedimientos alternanvl_)s_ que conmbuy_en _al apoyo operativo y a la mejora en 9
la entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
. . o Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacion posible de
Gestién de la informacion Medio diversas fuentes tecnolégicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electrénicos. 2
Asns?e _a\ Jofe Inrr!emat_o en el desarrollo de informes técnicos, 'reportes de Metodologia para la elaboracion de Informes Técnicos, Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio loégico, sentido Presenta informacion en forma de datos estadisticos, financieros o de otra indole, contribuyendo a la
seguimiento, planificaciones de trabajo, bases de datos y demas procesos, 2L . . Bajo NN . 18
. . L " - . de planes y cr de trabajo comun) comprensién basica de los mismos.
procedimientos académicos y/o administrativos propios de la Unidad
Organizacion de la informacion Medio Clasifica y si técnica, de manera que resulte Util para planes, 20
"9 proyectos o actividades especificas.
" " Elabora documentos de mediana complejidad, tales como oficios, circulares o reportes internos,
Expresion escrits " - e . " "
Xpresion escrita Medio garantizando claridad y coherencia en la comunicacion escrita. 71
Apoya en la elaboracion, recopilacion, organizacion, sistematizacion y analisis
de informacién relacionada a'p\anes de trabe_xp, programas, pro;_feclos, Manejo de TICS_, t_:apacndad_de andlisis de informacion, 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
procesos y procedimientos académicos y/o administrativos que se ejecuten en conocimientos basicos de proyectos
la Unidad.
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Trabajo en equipo Bai Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus 3
o 3jo compaiieros y comparte informaciéon de manera oportuna.
Organiza la agenda del jefe inmediato de acuerdo a prioridades, coordina . . ; - L
entrevistas e informa oportunamente sobre las novedades existentes, recopila, G 4 Alisis de i Jord . Trab_aja con una vision clara que le p(_ermne anticiparse a futuro_s_aco_nlecnmlentvos. No espera a que
analiza, prepara antecedentes y documentos n arios para el imiento A rioridag ?:zi:)csimizmo o g et d'; "Zb‘;foe” Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y n{\atenallza n_ﬂeas propias o aportadas por 31
de reuniones de trabajo o eventos que la unidad académica o administrativa P g y " d otros, transformandolas en acciones efectivas.
realice en el ambito de su competencia
Compromiso Al D un alto nivel de y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los 7
P ° objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su
Construccion de relaciones Bajo interaccion a aspectos sociales y a la icacion funcional con fieros, clientes o 27
proveedores.
A:resg?\ZIp?:I:jet\]:fg:i(;:fe\:::flct‘:z::oussrsaTOSJ::?;?::%:::E:?;Z ;oe":j i6n oral y escrita Iniciativa Al Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no 16
p Y e ©d e » comprension oraly o evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
competencia y elabora informes mensuales de la atencion brindada
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Gestiona, revisa y hace seguimiento permanente de la documentacion interna : - . n " P - - .
. L . . Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas Anticipa y lasr dela ylo usuarios, brinda atencién oportuna, clara
o externa por la unidad o administrativa; Y las demas | . o . . Orientacion al Servicio Ciudad: - o " "
ue le sean por su jefe las . PR las disposiciones legales internas y_externas_vlgenles relacionadas rientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
qa - y a la educacion superior mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
dispuestas en el Estatuto y normativa vigente.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actiia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.7.9 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO W& Ul e

INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a 1

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel de Grado

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

. ’ ) Unidades émis ylo ini; ivas, docentes, P . . " . . . .
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo i usuarios internos y externos Area de Conocimiento: Carreras Administrativas, Comercio Exterior y Negociacion Comercial Internacional
Grupo Ocupacional: UEP No Profesional B4
Grado: 4 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ambito: Nacional 6 meses

Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO

Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la Ci imi de N i i a la Educacion Superior, manejo de TICS, manejo de Informes Técnicos, Bases de Datos, Documentos,
experiencia Técnicas de archivo y custodia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ; .
temas relacionados al area

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Manejo de Técnicas de Archivo, Normativa Interna y Externa
relacionada a la Educacion Superior

D inacion de la Ce i Nivel Comportamiento Observable

Reconoce y plantea procedimientos alternativos que contribuyen al apoyo operativo y a la mejora en

Generacion de ideas Bajo S P
la entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.

Busca informacion puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion,

Gestion de la informacion Bajo reconociendo que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.

Asiste al Jefe Inmediato en el desarrollo de informes técnicos, bases de datos | Metodologia para la elaboracion de Informes Técnicos, manejo Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio ldgico, sentido Presenta informacion en forma de datos estadisticos, financieros o de otra indole, contribuyendo a la

y demas procesos académicos y/o administrativos propios de la Unidad de bases de datos comuin) Bajo comprension basica de los mismos.
P . i " Clasifica y si iza ir ion técnica, ida de manera que resulte util para planes,
Organizacion de la informacion Medio © actividad i
Lo . . Elabora de mediana ji tales como oficios, circulares o reportes internos,
Expresion escrita Medio

garantizando claridad y coherencia en la comunicacion escrita.

Apoya en la elaboracion, recopilacién, organizacién y sistematizacion de
informacion relacionada a procesos, procedimientos académicos y/o Manejo de TICS 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
administrativos que se ejecunten en la Unidad

D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable

Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus

Trabajo en equipo Bajo compaiieros y comparte informaciéon de manera oportuna.

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informa oportunamente
sobre las novedades a su Jefe recopila ir io ia para| Ci i de analisis de informacion considerando el orden
el cumplimiento de reuniones de trabajo que la unidad académica o de prioridad

Trabaja con una visién clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por
otros, transformandolas en acciones efectivas.

administrativa realice en el ambito de su competencia

Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los

Compromiso g o i :
P! Alto objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su
Construccion de relaciones Bajo interaccion a aspectos sociales y a la comunicacion funcional con comparieros, clientes o

proveedores.

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

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

Se adelanta a las situaciones con visién de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

D de la C Nivel Comportamiento Observable
a4 . . P . . Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
Cumple las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Metodos , técnicas e instrumentos de mansjo y custodia de Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a
Leyes, Estatuto y Reglamentos documentos

mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.

3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actua con apego a la normativa vigente
y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

N




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: de Asists

2.7.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Direccién Académica

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

Autoridades, Unidades Académicas, Aminisirativas, usuarios
internos y externos, ismos de acreditacion, e i i
aliadas.

Supervisar y retroalimentar todos los procesos de planificacion y seguimiento académico, orientando a la resolucién de problemas del proceso de
ensenanza — aprendizaje de grado, con el personal de apoyo académico y administrativo de carrera, acorde a las directrices emitidas por la Direccion
Académica, para garantizar su cumplimiento en beneficio de los estudiantes de nuestra institucion.

Provee informacién, estadisticas y reportes de gestién académica que alimenten los

Nivel de Instruccién:

[<] Yy I/ i b e

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cuarto Nivel Maestria

Area de Conocimiento:

Administracion, Ciencias de la Educacion, Pedagogia, Gestion Educativa

2 afios

Tiempo de Experiencia:

Cuarto Nivel Maestria

universitaria o instituci de

ia en gestion
dela ini

manejo de sistemas de i
Régimen Académico); elaboracién de informes de gestion y reportes académicos; experiencia en procesos vinculados a a normativa del CES y CACES;
dei

i6n superior; atencion y orientacion estudiantil; seguimiento de procesos
i de normativa de educacion superior (LOES,

Tematica de la Capacitacion

Normaitava en Educacion Superior;
Redaccion de informes técnicos; Herramientas ofiméaticas e mformétlcas Calidad en el servicio al cliente interno y externo.

de gestion académica para de acreditacion y evaluacién externa.
A REQUERIDA PARA EL P :
de imie ion del abandono escolar; Gestion documental y archivo;

procesos de de la calidad i conforme a las solicitudes de | Normativa legal para Instituciones de Educacion Superior en
la Direccion de Aseguramiento de la Calidad y las directrices del/la Director/a Vigencia
Académico/a. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los ambitos de su competencia,
Mantiene actualizadas las bases de datos y registros internos de seguimiento Orientacion / Asesoramiento Alto elaborando politicas y estrategias que respalden decisiones claras, oportunas y alineadas con la 1
académico estudiantil en el ambito de la Direccion Académica, en coordinacion con Normativa legal para i de Superior en mision organizacional.
la Secretaria General (Unidad de Admision y Registro) y la Direccion de TIC, bajo Vigencia Selecciona el momento y la forma més adecuada para exponer situaciones relevantes de la institucion,
los principios de igualdad de oportunidades y méritos establecidos en la LOES Comunicacion efectiva Alto siendo convocado por otros para colaborar en procesos clave. Utiliza herramientas y metodologias que | 103
le permiten disefiar estrategias de comunicacion efectivas.
Habilidad analitica (anlisis de prioridad, criterio logico, sentido Alto Efectua andlisis logicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la 16
Imparte la informacién, directrices y demas datos que le sean requeridos por las comun) organizacion, aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
au(ondades al personal de apoyo académico y administrativo de las unidades legal para ituci de Superior en
r acciones que su to y ajuste Vigencia Interpreta con rapidez los cambios del entorno y reconoce de forma integral las oportunidades,
homogéneo para todos quienes deben ejecutarlos. Pensamiento estratégico Alto amenazas, fortalezas y debilidades de la organizacion, su unidad o proyecto. A partir de ello, define | 4
que orientan la de planes, y politicas.
Identifcacién de problemas Ao Reconocelcon pye:_:usnon los :;rot_)\er{_\‘as _queldmcu\tan \'a ejecucion de actlvldadei parael cu:npllmlento 2%
Ahende orienta y da seguimiento a los requenmlentcs consultas y tramites legal para Superior en de los objetivos y metas institucionales, y redefine estrategias que permitan superarlos.
por los una respuesta oportuna, ogal p Vigencia pe
precisa y conforme a la normativa vigente. 9
0.CO OND A
Coordina con las direcciones, docentes y unidades académico-administrativas el Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
a con icas o en riesgo de abandono, legal para jones de Superior en
de acompariamiento y apoyo que i asu Vigencia Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
permanencia y éxito académico. Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
Inspira a otros a trabajar con hacia objetivos vision y
Liderazgo Alto motivacion. Promueve la innovacién en la forma de trabajar y crea cohesion en torno a un propésito 19
i ituci i coman.
peridicos sobre el estado de los tramites académicos, la cobertura de atencion esty| 'Normativa legal para ciones de Superior en
Vigencia Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por otros, | 31
transformandolas en acciones efectivas.
- Se adelanta aas situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto 16
" T . evidentes para los demas. ideas i que generan valor.
‘ oot s i ‘ ' Normativa legal para de Superior en
st o 1o Grferntes s reapect do o6 mcades do Gnton Vigencia Desarrll ) camoarteles s Transmite sus
¥ adink > U pecto g Aprendizaje continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
académica, para la toma de decisiones de las autoridades, acorde la lo dispuesto
N metodologias y tecnologias.
por su Jefe Inmmediato
o) AS TRA R
Normativa legal para Instituciones de Educacién Superior en
igencia
Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
. - L Anticipa y las de la ci ia y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara y
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Orientacion al Servicio Ciudadano Alto respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. ! . > > !
Normativa legal para iones de Superior en mejorar la calidad y satisfaccién del servicio publico.
Vigencia Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la gestion
Etica y Probidad Alto de documentos, recursos e informacion institucional; actiia con apego a la normativa vigente y se 2

constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Técnico de pr émi y

2.7.10.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: administrativos

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Unidades académicas y administrativas,
I usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo B4

Grado: 4

Nacional

Ambito:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Atiende a usuarios intrnos y externos mediante la recepcion , registro,
elaboracion, despacho, archivo y custodia la documentacion de los procesos

2. MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracién, control y gestién
ambito académico y administrativo

de los diferentes procesos institucit enel

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccion, manejo de

planta docente,

Nivel de Instruccién:

G T oo

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

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

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1 afio

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la C
experiencia

Tematica de la Capacitacion

de procesos y pr

enlr

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de Educacién Superior, manejo de normativa relacionada a la Educacion Superior, manejo
de TICS, manejo de técnicas de archivo

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

: . e ° Denominacié [ i i
AN e " " normativa relacionada a la Educacién Superior dela Nivel Comportamiento Observable
académicos o administrativos generados en la unidad
e N " Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales
Generacion de ideas Medio eg y pur - o y 8
financieros, favoreciendo la eficiencia organizacional.
Organizacién de la informacion Medio Clasifica y in técnica, ns dg manera que resulte Gtil para planes, 20
proyectos o actividades especificas.
Asiste al Jefe inmediato en el desarrollo de procesos académicos y/o
ini ivos y demas act propias de la Unidad. Realiza informes, - e Lo . e " Realiza un trabajo sistematico en periodos definidos para obtener la mejor informacion posible de
o . Técnicas de Redaccién Gestion de la informacion Medio P " i . 23
actas, planes programas, proyectos, bases de datos planificados por la unidad diversas fuentes tecnoldgicas, como bases de datos, paginas digitales y libros electronicos.
en el area de su competencia
» ) . Elabora de mediana cc tales como oficios, circulares o reportes internos,
Expresion escrita Medio . N : S . 7
garantizando claridad y coherencia en la comunicacion escrita.
i : Comunica informacién importante de forma estructurada, organizando el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio " o " " 68
comprensible y Util para quienes lo reciben.
Apoya en el manejo de informacién de procesos académicos o
administrativos en los diferentes sistemas informaticos propuestos por la Manejo de TIC 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Institucion.
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
otros, transformandolas en acciones efectivas.
Realiza el seguimiento permanente de los procesos e informar " Alici : " " Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyandose en su responsable cuando
. . . Capacidad de analisis de informacion considerando el orden L . " :
oportunamente sobre las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de prioridad Proactividad Medio es necesario, pero sin trasladarle la respor de resolverlos. D compromiso y 32
de la Unidad, procurando el mejjoramiento continuo. P constancia en el cumplimiento de su labor.
. Orienta su trabajo en funcién de los objetivos y valores institucionales, promoviendo en su equipo la
Compromiso Medio ) A, o 8
identificacion con ellos y generando cohesion en torno a las metas comunes.
Genera y consolida relaciones estratégicas que aportan beneficios mutuos para la institucion y la
Construccion de relaciones Alto ciudadania, fomentando la confianza, la cooperacion y la creacion de nuevas oportunidades que 25
contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Inform: reprar: manera ampli re la normati i | : ; . " AT A o ™
cumo Iimaieyms:gei%: ao(:ceesoas e:;:cigm:ssoRbeZIiaza oro a:::t:::egu;o?a Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
P N P Y — propuestas d d disposiciones legales internas y externas Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para mejorar | 29
para el cumplimiento de los objetivos de su unidad segln el &mbito de sus . -
N vigentes su desempefio laboral.
competencias.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Realiza la actualizacion de disefio de procesos, segln lo previsto en la norma. | Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las i i ici legales internas y externas Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. vigentes mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente| 2




2.7.11 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO W& Ul e

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel de Grado
Unidad Administrativa:

Unidades Académicas y Administrativas

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

Unidades académicas y administrativas, planta docente,

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo usuarios internos y externos

Area de Conocimiento:

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo BS

Grado: 5

Ambito:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Nacional 6 meses

Tiempo de Experiencia:

2. MISION DEL PUESTO Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la C
experiencia

de procesos y pr imi enlr de Educacién Superior, manejo de normativa relacionada a la Educacion Superior, manejo

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion, control y archivo de correspondencia que afecten a los diferentes procesos de TICS, manejo de técnicas de archivo

institucionales en el ambito académico y administrativo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

7. ACTIVIDADES ESENCIALES LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Tematica de la Capacitacion Técnicas de Archivo, Redaccion, Atencion al Cliente, Etiqueta y Protocolo y demas temas relacionados al drea de su competencia.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccion. D de la C i Nivel Comportamiento Observable

Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y

Generacion de ideas Medio " : P A
financieros, favoreciendo la eficiencia organizacional.
P . e Ordena y registra documentos o informacién de manera organizada, garantizando su correcta
Organizacion de la informacion Bajo . :
ubicacién y acceso cuando sean requeridos.
Asiste al Jefe inmediato en el desarrollo de procesos académicos y/o PR i " . i Busca informacién puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion,
L " i L y f Técnicas de Redaccion Gestion de la informacién Bajo y . L .
administrativos y demas actividades propias de la Unidad reconociendo que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
” " Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea
Expresion escrita Bajo P
conciso y facil de entender.
o Atiende y asimila instrucciones sencillas o disposiciones recibidas, ejecutando las acciones
Comprensién oral Bajo

necesarias para su cumplimiento.

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

Manejo de TIC

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo ~ . " 3
comparieros y comparte informacién de manera oportuna.
" " : " Alici : " " Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente Capacidad de analisis de informacion considerando el orden L ) a pe P . . P a
3 . - Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
sobre las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad de prioridad - : "
otros, transformandolas en acciones efectivas.
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto L L . y 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su
Construccion de relaciones Bajo interaccion a aspectos sociales y a la comunicacion funcional con comparieros, clientes o 27
proveedores.
Brinda atencion a los usuarios internos y externos de forma personal o Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
telefonica, verificando sus requerimientos académicos o administrativos en Manejo de normativa relacionada a la Educacién Superior Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para mejorar | 29
materia de su competencia su desempefio laboral.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
- T . Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de " s ) . i LA L . . "
N disposiciones legales internas y externas Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
las autoridades y Jefes Inmediatos . ! " N - R
vigentes mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacién institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.7.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

A A Asistente de Gestion de Procesos INTERFAZ:
Denominacién del Puesto:

Universitarios

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Nivel de Instruccién:

G T oo

Tercer Nivel de Grado

Unidades académicas y administrativas,
I usuarios internos y externos

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo planta - dogente,

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo BS

Grado: 5

Ambito:

Nacional

2. MISION DEL PUESTO

Area de Conocimiento:

Administracion de Empresas - Ingenieria Comercial, Comercio Exterior y Negociacion Comercial Internacional,

Turismo, Administracion Publica, Ingenieria en Agroindustrias

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 meses

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel de Grado

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Recibe, registra, elabora, sistematiza, despacha, archiva y custodia la
documentacion de los procesos académicos universitarios generados en la

C imi y manejo de vigente relacionada a la

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Conocimiento, manejo de procesos y y
Superior, manejo de paquetes informaticos, conocimiento y manejo de métodos, técnicas, instrumentos de gestion documental

Técnicas de Archivo, Atencion al usuario, Etiqueta y Protocolo, Manejo de Paquetes informaticos, Calidad en el Servicio y demas temas relacionados al

admini; en Uni

manejo de normativa relacionada a la Educacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

area de su competencia.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

o : Di inacié Ci A 5
d Educacién Superior de la Nivel Comportamiento Observable
unidad
e N " Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales
Generacion de ideas Medio gl " par P A 4 8
financieros, favoreciendo la eficiencia organizacional.
P . e Ordena y registra documentos o informacién de manera organizada, garantizando su correcta
Organizacion de la informacion Bajo . ) 21
ubicacién y acceso cuando sean requeridos.
Asiste al Jefe inmediato en la preparacion de documentos e informes que se Técnicas de Redaccion, conocimiento de los servicios que Gestion de la informacion Baio Busca informacion puntual y asegura que circule adecuadamente dentro de la institucion, 2
requieran para el desarrollo de procesos universitarios ofrece la Institucion d reconociendo que ello contribuye al logro de los objetivos establecidos.
. . Redacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje sea
Expresion escrita Bajo Py 72
conciso y facil de entender.
o Atiende y asimila instrucciones sencillas o disposiciones recibidas, ejecutando las acciones
Comprensién oral Bajo S 66
necesarias para su cumplimiento.
Apoya en el manejo de informacién de procesos universitarios en los ; : -
POY: Anej . a P! PR Manejo de paquetes informaticos 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
diferentes sistemas informaticos propuestos por la Institucién
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo ~ . " 3
comparieros y comparte informacién de manera oportuna.
Elabora informes de requerimiento de informacién, desarrolla instrumentos y o i . P Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas apoyandose en su responsable cuando
. L . - . Metodologia para la elaboracion de informes, técnica de L
formatos para mejorar la gestion de los procesos universitarios propios de la redaccion Proactividad Medio es necesario, pero sin trasladarle la respor de resolverlos. D compromiso y 32
unidad constancia en el cumplimiento de su labor.
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto L L . y 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su
Construccion de relaciones Bajo interaccion a aspectos sociales y a la comunicacion funcional con comparieros, clientes o 27
proveedores.
Brinda atencion a los usuarios internos y externos de forma personal o Busca informacién unicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
telefonica, verificando sus requerimientos académicos o administrativos en Administracién y manejo de informacion Aprendizaje continuo Bajo basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir necesidades inmediatas y a reforzar conocimientos 30
materia de su competencia esenciales.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
- e . . . . Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas . i LA L . . "
PR . ) " 7 . . Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. disposiciones legales internas y externas vigentes ! " N - R
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacién institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto: Administrador de Finca

2.7.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Direccion de Investigacion

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Nivel de Instrucci6n:

G T oo

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Direccion de Investigacion, comunidad universitaria, unidades

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

Administrar la unidad experimental, dedicado al for to de la

2. MISION DEL PUESTO

Area de Conocimiento:

5. EXPERIEN

Agropecuaria, Administracion de Empresas Agropecuarias, Agronomia

CIA LABORAL REQUERIDA

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior

mediante la

experimentacion y el aprendizaje practico, vinculandose con la sociedad para el desarrollo del sector productivo, con estandares de calidad.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Planifica, elabora, ejecuta el plan anual de provisién de equipos,
herramientas, materiales e insumos agricolas del centro experimental en

eir igacion de docentes y

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

! iva legal vigente, 1to y manejo de

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

insumos agricolas y pecuarios

insumos agricolas y pecuarios

D inacié Ci i i
coordinacion de la Direccion de Planificacion, Financiera y la Unidad de planificacién, manejo de POA, manejo de TIC dela Nivel Comportamiento Observable
Adaquisiciones
Ofrece asesoria especializada a Ias autoridades de la institucion en los &mbitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto elaborando politicas y que isi claras, oportunas y alineadas con la 1
m\s\én organizacional.
Pensamiento estratégico Medio Analiza los camblqs del entorno y cuenlfi con la capacidad f:le proponer planes y programas de 5
continuo, alasr de la organizacion.
Planifica y controla las actividades de mantenimiento, adecuacion,
reparaciones de las instalaciones, limpieza de bienes muebles e inmuebles, | Normativa legal vigente, manejo de equipos de trabajo- manejo Planificacion Medio Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente 128
equipos informaticos, laboratorios del Centro Experimental, siendo su de granjas, conocimiento de maquinarias y servicios recursos y personas, y lleva a cabo un seguimiento periodico.
responsable y custodio
" Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia
Monitoreo y control Alto L P " : o . 10
y productividad de la organizacion, garantizando la alineacion con sus metas estratégicas.
: : " Identifica y determina las necesidades de recursos materiales de la organizacion, estableciendo
Manejo de recursos materiales Medio " N - 26
controles que garanticen el uso correcto, racional y su optimizacion.
Coordina, supervisa, dirige, distribuye y delega al personal las tareas
respectivas para el mantenimiento 6ptimo de huertas experimentales, Conocimiento y maneio de huertas, conocimiento de siembra
supervisa la siembra el cuidado de la misma y coordina con los trabajadores y g coseché y 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
agricolas, la obtencioén de la produccion agricola, pecuaria y ganadera
producidas en el centro experimental
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras éreas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
Controla la recepcion, custodia y almacenamiento de equipos, herramientas, " : " . ; : Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
N " . P : Normativa legal vigente-planificacion institucional-manejo de o " " .
materiales e insumos, asi como el cuidado de magquinaria agricola del centro Lipos de trabajo Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
experimental equip ) otros, transformandolas en acciones efectivas.
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto L L . y 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
- Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
Iniciativa Alto : s " + . 16
evidentes para los deméas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
Coordina y supervisa el apoyo y en las Normativa legal vigente, metodologia para la elaboracion de Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
agricolas, administrativas, de laboratorio que se desarrollan en el centro gal vig infc‘)rmes técn?cosp Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, i o seminarios, aplicando lo aprendido para mejorar | 29
experimental su desempefio laboral.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Elabora y presenta al jefe inmediato y autoridades informes técnicos, D de la C Nivel Comportamiento Observable
econémicos, es(adlst\cos de produccion lechera, reproducclon animal y
demas en el centro tal de manera N : o - . i
. " . " . " Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
permanente y oportuna; Supervisa la alimentacion, tratamientos y cuidados Normativa legal vigente, conocimiento en alimentacion y . i LA L . . "
. " N " . Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
que requieren los animales del centro, llevando el control de peso, crecimiento cuidado de animales ! " N - R
. . ) . - . mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
y natalidad de los mismos; Y las demas que le sean solicitadas por su jefe
inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y 3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
normativa vigente. Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto:

2.7.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa:

Direccion Académica

Rol:

Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Autori unidades , docentes,
I demas usuarios internos y externos autorizados.

Grupo Ocupacional:

UEP Nivel Profesional B3

Grado:

3

Ambito: Nacional

2. MISION DEL PUESTO

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Colabora en la elaboracion del plan anual de provision de equipos, materiales

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa legal vigente relacionada al area de su competencia,
normas y procedimientos para toma de muestras,

Nivel de Instrucci6n:

G T oo

Tercer Nivel Tecnolégico Superior

Area de Conocimiento:

Bibliotecologia

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

4 afios

Tercer Nivel Tecnoldgico Superior

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

Control, organizacion y manejo de

instituci servicios redaccion, atencion al cliente, relaciones humanas

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Técnicas de Archivo- C de procesos

- manejo de

9. COMPETENCIAS TECNICAS

-reglas angloamericanas de
TIC

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

f L g i N @ A . A
e insumos quimicos para el ceerlit;g;ea;?is;:, en coordinacion con el Jefe de procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, quimicos, dela Nivel Comportamiento Observable
microbiolégicos e instrumentales
Organizacién de la informacion Medio Clasifica y ir técnica, ns dg manera que resulte Gtil para planes, 20
proyectos o actividades especificas.
Monitoreo y control Medio Supervisa el avance de Iols pllanesly proyeCIQdee su unldaﬁ a:jdmlnls(r_att\va, asegurando que se 1
Ejecuta las acciones de control para el manejo de materiales reactivos, cumplan los plazos, estandares y resultados previstos.
. ”?“T”T“enms ¥ equipos basicos para el gnallsls fisico, quimico y Normativa legal vigente, métodos, procedimientos y protocolos Analiza situaciones actuales a partir de conocimientos tedéricos y experiencias previas. Ajusta
microbiolégico para las practicas de los estudiantes y docentes de la UPEC,
en los Iabgratoﬁas afineps a su gestion, incluidos los Iyaboratorios que por suv para ensayos fisicos, quimicos, microbioldgicos e Pensamiento conceptual Medio conceptos y principios aprendidos para resolver problemas en la ejecucion de programas, proyectos | 14
ubicacion se encuentren en los centros experimentales, siendo custodio de los instrumentales ¥ procesos.
mismos. . Comprende con claridad las ideas transmitidas en reuniones de trabajo y elabora propuestas
Comprension oral Alto " - PR 64
alineadas a los requerimientos institucionales.
Lo . Comunica informacién importante de forma estructurada, organizando el mensaje para que resulte
Expresion oral Medio " o " " 68
comprensible y Util para quienes lo reciben.
Ejecuta pruebas de analisis quimicos y microbioldgicos de sustancias toxicas |  Métodos, procedimientos y protocolos para ensayos fisicos,
y recomienda el uso adecuado de las mismas y el proceso de asepsia quimicos, microbiolégicos e instrumentales, buenas practicas 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
respectivo de laboratorio
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Trabajo en equipo Med Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas y experiencias, y 2
Y equip o mantiene una actitud abierta para aprender de los demas.
Realiza apoyo y asesora a docentes y estudiantes en aspectos de andlisis y Normativa legal vigente, manejo de equipos, control de Compromiso Med Orienta su trabajo en funcion de los objetivos y valores institucionales, promoviendo en su equipo la 8
métodos quimicos, en coordinacién con su jefe inmediato inventario P! 1o identificacion con ellos y generando cohesién en torno a las metas comunes.
Se prepara para enfrentar acontecimientos de corto plazo, creando oportunidades o minimizando
Iniciativa Medio riesgos potenciales. Evalua las principales consecuencias de sus decisiones y ajusta sus acciones 17
en funcién de ellas.
Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para mejorar | 29
su desempefio laboral.
Realiza metodologias concernientes al andlisis fisico-quimico y Me:i’g"i’cséé”"c.ed'm.'e",“’.s v pe"?'n"s?'“ para ensayos "S‘Z‘;S' el entorno organizaci Ve Describe y utiiza las relaciones de poder  influencia existentes en la insfitucién, aplicandolas con |
microbiolégico de productos, plantas, agua, suelo; y, a i N o 1o un criterio claro para orientar sus acciones.
laboratorio
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
instilucio:ales las dispuestas enpe| Estjatuto normativa vigente. Normativa legal vigente Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
’ P y 9 : mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2




2.7.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Tl e

INTERFAZ: Cuarto Nivel Maestria
Denominacién del Puesto: Analista de Aseguramiento de la Calidad

Nivel de Instruccion:

Unidad Administrativa: Direccion de Aseguramiento de la Calidad
N - Autori unidades émicas y admini , docentes, L . )
Rol: Ejecucion de Procesos organismos de control, usuarios interos y externos Area de Conocimiento: Gestion de Calidad, Procesos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ambito: Nacional 4 afios

Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO

Cuarto Nivel Maestria

Especificidad de la Formulacion de procesos en gestion de calidad, elaboracion de modelos de calidad, procesos de autoevaluacion Institucional, carreras y programas de
Bridar apoyo técnico en la gestion, asesoria, acompafiamiento, en el aseguramiento de la calidad, y en el cumplimiento de la visién, misién y fines experiencia UEP, elaboracion de planes de mejoras.

institucionales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES Tematica de la Capacitacion Manejo de TIC, procesos y procedimientos, normas de calidad, Modelos de evaluacion UEP

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Apoya enla ¢j 6n de procesos émicos y/o admini ivos técnicos, i manejo de calidad en normativa vigente relacionada a la
recibe, organiza, elabora, despacha, archiva; y ejecuta acciones que confirmen la Educ;lcio'n S{Jperior y al drea en la cual segdesempeﬁa Do inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
correcta custodia y administracion del archivo fisico y digital de la unidad

Proporciona orientacion a los equipos de trabajo para la elaboracion y ejecucion de planes,

Orientacion / Asesoramiento Medio : N i 2
programas y proyectos, favoreciendo su adecuada implementacion.
Generacion de ideas Alto Disefia planes, programas o p_royeclos |nnovadore§ y allernallv_os que Perm\ten resolver de manera 7
efectiva problemas estratégicos de la institucion.
Realiza informes técnicos, actas, planes, bases de datos planificados por la Melod_ologlfi en elaboracion de |nf_ormes Igcn_\cos. manejo de TIC Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio logico, sentido Efectua andlisis logicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la
. A 5 manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion, . Alto . N : o o 16
unidad en el area de su competencia y comun) organizacién, aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
normas de calidad.
Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el
Identificacion de problemas Alto cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, y redefine estrategias que permitan 28
superarlos.
ibles dificultad i ici
Planificacion Medio Elabora planes que posibles des coordlvla qe manera eficiente 128
recursos y personas, y lleva a cabo un seguimiento periédico.
Brl_n_d_a apoyo en \a\_ |_mp\ementac\on de metodologias e_lns(rumemos que Técnicas de segulmlemo_ y e\./aluaclon. manejo d_e \_ndlcadores de 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
posibiliten la operatividad de los procesos de Aseguramiento de la calidad resultado en calidad; procesos y procedimientos
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
Orienta y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos respecto a Trabaja con una vision clara que le permite anticip: a futuros i No espera a que
procesos, p imi los planes de mejt i yde Relaciones interpersonales, gestion documental, manejo de TIC calidad. Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
aseguramiento de la calidad otros, transformandolas en acciones efectivas.
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto 7

objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.

Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Aprendizaje continuo Medio Participa activamente en talleres, itaciones o seminarios, lo api ido para mejorar | 29
su desempefio laboral.

Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos,

recopila y sintetiza informacion en los sistemas informaticos internos para la Seguridad en la informacién, manejo de instrumentacion técnica en Iniciativa Alt Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no 16
formulacién de planes en el ejercicio de la mejora continua y desarrollo calidad académica y administrativa. o evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
institucional
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
. . - " . - . - Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
Y, las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos N i . . " .
P " N i L Orientacién al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. basicos de gestion por procesos

mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.

) Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2
y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto: Analista de Proyectos

2.7.16 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Direccion de Planificacion y Gestion

Unidad Administrativa: Estratégica

Rol: Ejecucién de Procesos

Aulorldades unldades académicas y administrativas, docentes,
de control, usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito:

Nacional

2. MISION DEL PUESTO

1 de

de

Bridar apoyo técnico en la asesoria, formulacion, seguimiento y

enfocandose en el cumplimiento de la vision, mision

y fines institucionales.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Apoya en la ejecucion de la construccion y actualizacion de procesos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento y manejo de procesos en proyectos, normativa vigente

a“ fcméﬁ’ll T ——

Cuarto Nivel Maestria

Nivel de Instruccion:

Area de Conocimiento:

4 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Proyectos, Cooperacion Interinstitucional

Tiempo de Experiencia:

Cuarto Nivel Maestria

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Metodologia para formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos, de
financiamiento, autogestion de recursos, proyectos de inversion publica, planmcauén estratégica y operativa.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de fuentes alternativas de

Manejo de TIC; metodologia en formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos, gestion por resultados, autogestion de recursos, proyectos de

inversion publica y normativa legal vigente.

& e e . q
relacionados con proyectos de gestion y autogestion de recursos, relacionada a la Educacion Superior y al drea en la cual se desempena dela Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Medio Proporciona orientacion a los equipos de trgbajo parala elaborgclon y ejecu‘c'lon de planes, 2
programas y proyectos, favoreciendo su adecuada implementacion.
Generacion de ideas Alto Disefia planes, programas o p_royeclos |nnovadore§ y allernallv_os que Perm\ten resolver de manera 7
efectiva problemas estratégicos de la institucion.
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos Metodologia en elaboracion de informes técnicos, manejo de TIC, Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio ldgico, sentido Alto Efectua analisis ldgicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la 16
planificados por la unidad en el area de su competencia manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion comun) organizacion, aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el
Identificacion de problemas Alto cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, y redefine estrategias que permitan 28
superarlos.
ibles dificultad i ici
Planificacion Medio Elabora planes que posibles des coordlvla qe manera eficiente 128
recursos y personas, y lleva a cabo un seguimiento periédico.
Brinda control, seguimiento, evaluacion, Iog|§l|ca y ejecucion de pl_anes. Melod_ologle_i en elaboracion de |nfn_7rmes h?cm_cos. manejo de TIC 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
proyectos planteados por la unidad en el area de su competencia manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
Orienta y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos respecto a Trabaja con una vision clara que le permite anticip: a futuros No espera a que
proyectos, procesos y pr planes y prog| inherentes a la Relaciones i \ales, gestion manejo de TIC Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
unidad. otros, transformandolas en acciones efectivas.
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto o L L . . . 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Mantiene su actualizacion técnica y se. es(uerza por adquirir nuevas habilidades y conoclmlemos
Aprendizaje continuo Medio Participa activamente en talleres, 1es 0 seminarios, lo apr para mejorar | 29
su desempefio laboral.
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos,
recopila y sintetiza informacién en los sistemas informaticos internos para la . . - . P - Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
i A o " £ Seguridad en la informacion, manejo de instrumentacion técnica Iniciativa Alto : " ! . 16
formulacién de proyectos académicos y/o administrativos en el ambito de su evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
competencia
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
5 P : . : . . . Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara
y, las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos N i . . " .
e " " . i L Orientacién al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. basicos de gestion por procesos . . i A
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
) Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denomin

2.7.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

acion del Puesto: Analista de

Unidad

Administrativa: Direccion de Sostenibilidad

Rol: Ejecucién de Procesos

Autoridades, unidades académicas y administrativas, docentes,
I i de control, usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional:

UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

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

Ambito:

Nacional

2. MISION DEL PUESTO

de la UPEC, en el cumplimiento de su visién, misién y fines.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

a“ fcméﬁ’ll T ——

Cuarto Nivel Maestria

Area de Conocimiento:

4 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Desarrollo sostenible, Ambiente

Tiempo de Experiencia:

Cuarto Nivel Maestria

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Desarrollo de planes, programas y proyectos de
equilibrio entre el crecimiento de la economia, el respeto al ambiente y el bienestar social.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

las

ajustados a de las generaciones actuales, garantizando el

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

Apoya en la y de las politicas institucionales Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos, manejo de
de sostenibilidad, propone acciones de mejora de procesos propios de la unidad | normativa vigente relacionada a la Educacion Superior y al area en la D i i6n de la Ci Nivel Comportamiento Observable
en el area de su competencia cual se desempefa
Orientacién / Asesoramiento Medio Proporciona orientacion a los equipos de trgbajo parala elaborgclon y ejecu‘c'lon de planes, 2
programas y proyectos, favoreciendo su adecuada implementacion.
Generacion de ideas Alto Disefia planes, programas o p_royeclos |nnovadore§ y allernallv_os que Perm\ten resolver de manera 7
efectiva problemas estratégicos de la institucion.
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos Metodologia en elaboracion de informes técnicos, manejo de TIC, Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio ldgico, sentido Alto Efectua analisis ldgicos y estructurados que permiten identificar los problemas de fondo de la 16
planificados por la unidad en el area de su competencia. manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion comun) organizacion, aportando insumos clave para la toma de decisiones estratégicas.
Reconoce con precision los problemas que dificultan la ejecucion de actividades para el
Identificacion de problemas Alto cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, y redefine estrategias que permitan 28
superarlos.
ibles dificultad i ici
Planificacion Medio Elabora planes que posibles des coordlvla qe manera eficiente 128
recursos y personas, y lleva a cabo un seguimiento periédico.
R_eallza el _segulm\gr]io y coordinacién con las diferentes depenge_n_clas, Técnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores de 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
brindando informacion oportuna respecto a proyectos de sostenibilidad. resultado
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacién, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestién colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
: e Trabaja con una visién clara que le permite anticip a futuros No espera a que
Orienta y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos respecto a " . L. . L 3 N : . .
N . " A y Relaciones \ales, gestion manejo de TIC Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por 31
procesos, procedimientos, propios de la unidad en el drea de su competencia. . : .
otros, transformandolas en acciones efectivas.
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
Compromiso Alto o L L . . . 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Aprendizaje continuo Medio Participa activamente en talleres, itaciones o seminarios, lo apr ido para mejorar | 29
su desempefio laboral.
Brinda apoyo a su jefe inmediato en la elaboracion y ejecucion de politicas de " : P . . "
o : PR - . . - . P - Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
sostenibilidad en correspondencia a la misién, visién, fines y objetivos Seguridad en la informacion, manejo de instrumentacion técnica Iniciativa Alto A N . N 16
P I evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
estratégicos Institucionales.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D delaC Nivel Comportamiento Observable
Estandariza procesos para la optimizacion de recursos y operatividad de las . y . . N . A
. Lo - A . - . - . - Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
unidades académicas o administrativas; y, las demas que le sean solicitadas por | Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos en N i . . " .
P . . PN . L P~ - Orientacién al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y gestion por procesos de sostenibilidad, desarrollo sostenible. . . i A
" . mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
normativa vigente.
) Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2




Denominacién del Puesto: Auxiliar de Servicios Varios

2.7.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo BS

Grado: 5

Nacional

Ambito:

Efectuar labores de limpieza, conservacion, orden y mantenimiento apropiado de las unidades académico-administrativas de acuerdo a la
planificacion establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y externos en su campo de accién.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Limpia las éreas internas y externas del unidades académicas y
administrativas; procurando que los espacios cuenten con la dotacién

2. MISION DEL PUESTO

G T oo

RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ: Bachiller
Nivel de Instruccion:
Jefatura de Sel’VICIOS,V gomunld d universitaria, usiarios Area de Conocimiento: Bachiller

externos, unidadt

1 afio

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Bachiller

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de insumos de limpieza, custodia de bienes y

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

conocimiento y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Servicio al usuario, ética y valores, mantenimiento de i
basicas, normas de seguridad y salud ocupacional y demas temas relacionados al area de trabajo.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Servicio al usuario, actividades de mensajeria, conocimiento de actividades de limpieza, ornamentacién, manejo de materiales e insumos de aseo,

manejo de normativa legal vigente relacionada al area de trabajo.

es, manejo de e insumos de limpieza, custodia de bienes y reparaciones

N 5 N N reparaciones basicas, normativa legal vigente en el servicio D il io Ci i rtami
necesaria de materiales e insumos acorde a su funcionamiento; cumpliendo P U " 9al vig dela Nivel Comportamiento Observable
) publico afin a sus tareas.
las normas de seguridad y salud en el trabajo
: - Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o procesos
Manejo de recursos materiales Bajo . " - 27
organizacionales, asegurando su disponibilidad oportuna.
" Atiende y asimila instrucciones sencillas o disposiciones recibidas, ejecutando las acciones
Comprensién oral Bajo S 66
necesarias para su cumplimiento.
Responde por los equipos e insumos utilizados en la ejecucién de sus tareas y Servicio y atencion al cliente, manejo de materiales de . . L N
: . A y . . e . " Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y
realiza el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes limpieza, custodia de bienes y reparaciones basicas, Generacion de ideas Medio y : - o 8
. N . . . B - financieros, favoreciendo la eficiencia organizacional.
muebles e inmuebles, en caso de deterioro o pérdida normativa legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas.
Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata. 69
" Realiza ajustes simples en piezas o componentes basicos de maquinarias y equipos, asegurando su

Reparacion Bajo ) P P P a ¥ equips 9 81

Arregla y mantiene en buen estado la ornamentacion de espacios y areas
verdes de la institucion; solicitando de manera oportuna los equipos,
herramientas, materiales e insumos para la ejecucion de sus labores diarias

Servicio y atencion al cliente, Normativa legal vigente en el
servicio publico afin a sus tareas.

operatividad inmediata.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo ~ . " 3
compaiieros y comparte informaciéon de manera oportuna.
Realiza la limpieza, acondicionamiento y verifica el estado de vidirios, . o . . . . " " "
N - " . M Servicio y atencién al cliente, manejo de materiales de Aborda y resuelve de manera inmediata los problemas sencillos que se presentan, aplicando
ventanas, laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafios, L " . . L . - . y : PR y 3
N IR limpieza, custodia de bienes y reparaciones basicas, Proactividad Bajo soluciones estandar a situaciones conocidas dentro de su ambito, sin necesidad de que se lo 33
entre otros en las instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacion del . . P - . . L P
area normativa legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas. soliciten, cumpliendo con los requerimientos basicos de su puesto.
Iniciativa Bai Detecta problemas u oportunidades inmediatas y toma decisiones oportunas para atenderlos, 18
ajo proponiendo alternativas practicas para resolverlos.
. . Cumple con sus tareas en funcién de los objetivos definidos para su equipo, motivando a superar los
Compromiso Bajo : ot 9
resultados esperados en concordancia con las metas institucionales.
Asiste y apoya en trabajos varios en adecuacion de escenarios para eventos Normativa legal vigente en el servicio publico afin a sus Mantiene su actualizacién técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales, 9 9 tareas. P! Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para mejorar | 29
academicos o deportivos. : su desempefio laboral.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Realizalar y de desechos considerando las normas de
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas y Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
demas espacios fisicos de la institucion y los traslada a los depositos Manejo de insumos y materiales de limpieza. Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
respectivos. Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
aL i i i i i) i . . N " N
fas en el Estatuto y normativa vigente. 3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacién institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto:

Auxiliar de Servicios Universitarios

2.7.19 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa:

Unidades Académicas y Administrativas

Rol:

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

UEP Nivel Administrativo B5

Grado:

5

Ambito:

Nacional

2. MISION DEL PUESTO

Comunidad Univesitaria, Centros de Investigacién y Desarrollo

Efectuar labores de apoyo a la gestion administrativa de acuerdo a la planificacién establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio
para los usuarios internos y externos en su campo de accion.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Brinda soporte colaborando con el personal académico y administrativo;
procurando que los espacios cuenten con la dotacion necesaria de materiales

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

G T oo

Bachiller

Area de Conocimiento:

1 afio

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Bachiller

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Servicio al usuario, ética y valores,
reparaciones basicas, normas de seguridad y salud ocupacional y demas temas relacionados al area de trabajo.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Servicio al usuario, experiencia en |IES, constatacion de bienes e inventario; trabajo en unidades de Bienestar Universitario, Laboratorios, Centros de
Investigacion y Desarrollo, Servicios, Biblioteca y Bodega Universitaria.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

basico de i 1es y equipos, manejo de materiales e insumos, custodia de bienes y

: : " i : o Normativa legal vigente en las IES afin a sus tareas. D inacio6 [o? i i
e insumos acorde a su funcionamiento, asi como en atencién en informacién gal vig el Nivel Comeeianlenolobs=able
alos usuarios.
. . Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o procesos
Manejo de recursos materiales Bajo . " - 27
organizacionales, asegurando su disponibilidad oportuna.
. Atiende y asimila instrucciones sencillas o disposiciones recibidas, ejecutando las acciones
Comprensién oral Bajo S 66
necesarias para su cumplimiento.
Realiza el control e inventario del material, insumos y bienes de la unidad a | Normativa de bienes del servicio publico y normas de control Generacién de ideas Baio Reconoce y plantea procedimientos alternativos que contribuyen al apoyo operativo y a la mejora en 9
la que pertenece. interno d la entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata. 69
o Reali; just impl N pi mponents asil m inari ipos, ran

Reparacion Bajo ealiza ajustes simples en piezas o componentes basicos de maquinarias y equipos, asegurando su | g,

Brinda soporte y atiende con

informacion general de forma oportuna a los

estudiantes de la comunidad universitaria, acorde a sus competencias.

Servicio y atencion al cliente, Normativa legal vigente en el
servicio publico afin a sus tareas.

operatividad inmediata.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . " Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo ~ . " 3
comparieros y comparte informacién de manera oportuna.
" . . L . " . ” . Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyandose en su responsable cuando
Realiza, memos, oficios y demas solicitados por su jefe inmediato, Normativa legal vigente en las IES afin a sus tareas. Manejo L . " f
y 2 . Proactividad Medio es necesario, pero sin trasladarle la respor de resolverlos. D compromiso y 32
relacionados con las actividades propias de la unidad a la pertenece. de TICs : o
constancia en el cumplimiento de su labor.
I . Detecta problemas u oportunidades inmediatas y toma decisiones oportunas para atenderlos,
Iniciativa Bajo " Acti 18
proponiendo alternativas practicas para resolverlos.
c . . Cumple con sus tareas en funcién de los objetivos definidos para su equipo, motivando a superar los
ompromiso Bajo : ot 9
resultados esperados en concordancia con las metas institucionales.
Realiza la clasificacion de insumos, materiales, reactivos y otros Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
considerando las normas de sanidad y seguridad de las diferentes unidades Normas de salud y seguridad ocupacional Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para mejorar | 29
académicas, administrativas y demas espacios fisicos de la institucion. su desempefio laboral.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
> demas q P J " " Normativa legal vigente en las IES afin a sus tareas. Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. ! " N - R
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA
INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: | Director/a de Relaciones Interir
Unidad Administrativa: Direccion de Relaciones Interinstitucionales
unidades , docentes,

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Nacional

Ambito:

2. MISION DEL PUESTO

Al
I e internacionales, usuarios
internos y externos

redes

interir

de

Coordina, organiza, promociona y ejecuta, , planes y

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordina de manera permanente acciones conjuntas con las autoridades
institucionales para fortalecer la articulacion de las funciones sustantivas de tercer
y cuarto nivel, con un enfoque de internacionalizacion y cooperacion.

proy
internacionales publicos o privados.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

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

Nivel de Instruccion:

a“ fcméﬁ’ll T ——

Cuarto Nivel Maestria

Tercer Nivel de Grado

Area de Conocimiento:

4 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Relaciones Internacionales, Desarrollo de Proyectos Industria y Produccién y afines

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Cuarto Nivel Maestria

Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

D inacién de la C:

Manejo de procesos en

ylo

6. CAPACITACION

Nivel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

1 internacional, asesorias, consultorias,
organizaciones publicas y privadas..

, ingreso de divisas, gestion de recursos con

REQUERIDA PARA EL PUESTO

Manejo de idiomas extranjeros, planificacion y control de procesos, herramientas informaticas, convenios internacionales, gestion de recursos.

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento

Alto

Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los &mbitos de su competencia,
elaborando politicas y estrategias que respalden decisiones claras, oportunas y alineadas con la
misién organizacional.

Planifica, coordina y evalua las gestiones de: internacionalizacion, movilidad,
redes y cooperacion interinstitucional. Colabora en la creacion e integracion de
redes académicas y de investigacion, tanto nacionales como extranjeras, para el
desarrollo de procesos de produccién del conocimiento

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

Pensamiento estratégico

Alto

Interpreta con rapidez los cambios del entorno y reconoce de forma integral las oportunidades,
amenazas, fortalezas y debilidades de la organizacion, su unidad o proyecto. A partir de ello, define
directrices estratégicas que orientan la aprobacion de planes, programas y politicas.

Planificacién

Alto

Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los
distintos objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.

Inspeccién de productos o servicios

Alto

Disefia e implementa procedimientos de control de calidad para los productos o servicios
institucionales, o de terceros en el marco de sus competencias, garantizando altos niveles de
confiabilidad y cumplimiento.

Propone politicas, pr ientos, pra y di acorde a sus
competencias. Asesora a autoridades académicas y administrativas en el area de
su competencia

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

Toma de decisiones

Alto

Toma decisiones fundamentadas en analisis rigurosos, aun en situaciones complejas y bajo presion,
alineando cada accion con la mision y los objetivos institucionales. Ademas, anticipa escenarios
futuros y propone soluciones que fortalecen la sostenibilidad de la entidad.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
Gestiona y desarrolla relaciones de movilidad nacional e internacional y Manejo de idiomas extranjeros, planificacién y control de procesos, " : iais : . .
A o " A " . e P . - Se adelanta a las situaciones con vision de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no
3 3 o - - . Ny
cooperacion interinstitucional de profesores y de estudiantes con Instituciones de | herramientas informaticas, convenios internacionales, normativa legal Iniciativa Al evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor. 16
Educacion Superior (IES) nacionales e internacionales, publicas o privadas que rige a las IES P : aueg :
. Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
P! y P )l
Compromiso Alto o L L . . . 7
objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Genera y consolida relaciones estratégicas que aportan beneficios mutuos para la institucion y la
Construccion de relaciones Alto ciudadania, fomentando la confianza, la cooperacion y la creacion de nuevas oportunidades que 25
Promoueve y gestiona procesos de internacionalizacion educativa con IES contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.
nacionals xtranjer: n s m) I ion, ncia, investigacion . e . " . o PR . . " ©
\?ii:ulaagzz :0:‘ Ta Jseo(a:ise:adclsbwcaiifi?::s g:oradi?;a ()e'églizee\feitos g:‘cg:rcé;ery Manejo de idiomas extranjeros, planificacion y control de procesos, Identifica las motivaciones detras de determinados comportamientos en los equipos de trabajo,
P I . i nay ej herramientas informaticas, convenios internacionales, normativa legal Conocimiento del entorno organizacional Alto reconoce problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que 4
académico, cientifico, cultural, social y deportivo, para establecer relaciones de Ue rige a las IES influyen en ellos.
i io, movilidad, ia y financiamiento con instituciones publicas y a 9 _
privadas nacionales e internacionales
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
Gestiona los recursos y el financiamiento de los convenios suscritos entre la . - " " 5 i " n P - : .
un - S0S Y de 6n interinstitucional: v, las demas que le Manejo de idiomas extranjeros, planificacion y control de procesos, Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
Y : e . Y, 1as a herramientas informaticas, convenios internacionales, normativa legal Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las Ue rige a las IES mejorar la calidad y satisfaccion del servicio pablico
dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. a 9 ) y P -
) Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacién institucional; acttia con apego a la normativa vigente | 2




2.8.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Tl e

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Responsable de Relaciones |

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel de Grado

Unidad Administrativa: Direccion de Relaciones Interinstitucionales
) . Direccion de relaciones Interinstitucionales, autoridades, unidades i . . . . -
Rol: Ejecucién de Procesos L y O ivas, docentes, usuarios infemos y extemos Area de Conocimiento: Abogacia - Administracién Publica
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ambito: Nacional 4 afos

Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO

Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la Manejo de procesos en relaciones y/o cooperacioén nacional o internacional, asesorias, consultorias, convenios y proyectos. Asesoria legal y/o técnica

Promociona y ejecuta programas, proyectos, planes y convenios de cooperacion interinstitucional con organismos publicos o privados. experiencia en Educacion Superior

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES Tematica de la Capacitacion Planificacién y control de procesos, herramientas informaticas, convenios, planes y proyectos nacionales.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Planifica, coordina y ejecuta eventos de caracter académico, cientifico, cultural, ; e . -
social v deportivo, para relaci dei i0. movilidad Planificacién y control de procesos, herramientas informaticas, D, inacion de la G A . c rtamiento Ob: bl
y‘ P " P ) PR L o L convenios internacionales, normativa legal que rige a las IES el Nivel SOl EIU D CIEEINEL D
transferencia y financiamiento con instituciones publicas y privadas nacionales
Orientacién / Asesoramiento Medio Proporciona orientacion a los equipos de trgbajo parala elaborgclon y ejecu‘c'lon de planes,
programas y proyectos, favoreciendo su adecuada implementacion.
PR Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera eficiente
Planificacion Medio L P
recursos y personas, y lleva a cabo un seguimiento periddico.
Motiva relaciones entre la UPEC y otras entidades para promover la produccion y C imi enr e " . Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y
P o : : N : Generacion de ideas Medio " ; - :
difusion académica. internacionalizacion de la educacién superior financieros, la eficiencia
Analiza situaciones actuales a partir de conocimientos tedricos y experiencias previas. Ajusta
Pensamiento conceptual Medio conceptos y principios aprendidos para resolver en la ejf ion de pr proyectos | 1
Y procesos.
\dentificacion de problemas Medio Identifica dificultades en la entrega de productos o sgrwcios gene(a'dos por la unidad o proceso, y
plantea posibles alternativas de solucion.
Gestiona k?s recursos y el flﬂanclamlenlo de Io_s'co_nven_los_sus_cmos entre la Planlﬁca_clor_\ y com_rol de procesos, herramientas informaticas, 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
universidad y organismos de cooperacion interinstitucional. convenios internacionales, normativa legal que rige a las IES
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
. PR . - : P Desarrolla investigaciones y comparte los resultados con sus compafieros. Transmite sus
Propicia la creacion e integracion de redes académicas y de investigacion, para . . . . . P 3 "
i o Normativa legal que rige a las IES Aprendizaje continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y difusor de nuevas ideas,
el desarrollo de procesos de produccién del conocimiento i .
metodologias y tecnologias.
Compromiso Alt Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
P! o objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Identifica las motivaciones detras de determinados comportamientos en los equipos de trabajo,
Conocimiento del entorno organizacional Alto reconoce problemas de fondo en las unidades o procesos e interpreta las fuerzas de poder que
influyen en ellos.
Asesora a y admir en el area de su Normativa legal que rige a las IES Iniciativa Alto Se adelanta a las slluaclone's con vision de Iqrgo plazo_, |den|!f|cando oportunidades o riesgos no
competencia evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la Ci Nivel Comportamiento Observable
- e : . . i . . Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Planificacion y control de procesos, herramientas informaticas, N i . . " .
PR . ) o y : Orientacién al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. convenios internacionales, normativa legal que rige a las IES . . i A
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
) Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente
y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto:

Director/a de Compras Publicas

2.9 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa:

Direccién de Compras Publicas

Nivel de Instruccién:

Cuarto Nivel Maestria

Rol:

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Rector/a, Vi , D , Autoridades, Unidades

usuarios internos y externos,

Grupo Ocupacional:

UEP Nivel Directivo B1

organismos de acreditacion, e instituciones aliadas.

Grado:

1

Ambito:

Planificar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de contratacion publica de bienes, servicios, consultorias y obras de la
asegurando el cumplimiento de la normativa legal vigente, la correcta utilizacion del Sistema Oficial de Contratacién Publica y la gestion
eficiente del Plan Anual de Contratacion institucional.

Cump\e con \as leyes, normas,

demas

Provincial

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8
8<

que regulan la ion publica, en

la normativa nacional vigente y las politicas institucionales.

2. MISION DEL PUESTO

Area de Conocimiento:

Derecho,

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6n Publica, ini ion de

Ingenieria Comercial, Contabilidad y

Auditoria o carreras afines al ambllo de la contratacion publica.

4 afios

Tiempo de Experiencia:

Cuarto Nivel Maestria

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
(LOSNCP), Reglamenio General de la LOSNCP, Resoluciones
SERCOP, de ia del sector
publico, herramientas del SOCE para gestion del PAC.

dela

Temética de la C

Experiencia especifica en gestion de procesos de contratacion publica, manejo del Sistema Oficial de Contratacion Publica (SOCE-SERCOP),
elaboracion y ejecucion de Planes Anuales de Contratacion (PAC), aplicacion de procedimientos de contratacion (infima cuantia, catalogo electrénico,
subasta inversa, licitacion, consultoria), administracion de contratos, conocimiento de la LOSNCP y su Reglamento General, normativa SERCOP y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ley Orga ica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP) y su Reglamento General de la LOSNCP, Resoluciones SERCOP, normativa

ia del sector publico, herramientas del SOCE para gestion del PAC; procedimientos de contratacion publica (catalogo
electrcmcc Infima cuantia, catalogo electronico, subasta inversa electronico, menor cuantia, licitacion, cotizacion, consultoria)

9. COMPETENCIAS TECNICAS

disposiciones de la Contraloria General del Estado.

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece asesoria especializada a Ias autoridades de la |nst|tuc|cn en los ambitos de su competencia,
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pub\lca Orientacion / Asesoramiento Alto politicas y que respalden claras, oportunas y alineadas con la 1
Propone politicas, lineamientos y mejoras para la gestion de compras publicas | (LOSNCP), Reglamenio General de la LOSNCP, R misién al.
institucionales. SERCOP, de ia del sector o ) . . )
publico, herramientas del SOCE para gestién del PAC. Monitoreo y control Alto Disefia e implementa mecanismos de monitoreo y control que permiten evaluar la eficiencia, eficacia | )
y productividad de la organizacion, garantizando la alineacion con sus metas estratégicas.
Ley Organica del Si Nacional de G on Pabli Generacién de ideas Alto Disefia planes, programas o proyectos innovadores y alternativos que permiten resolver de manera 7
Dispone y supervisar el uso adecuado del Sistema Oficial de Contratacion ey Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica efectiva problemas estratégicos de la institucion.
S y . . " (LOSNCP), Reglamenlo General de la LOSNCP, Resoluciones
Publica y las herramientas informaticas emitidas por el ente rector de la - - - -
Contratacién Puablica SERCOP, de ia del sector Interpreta con rapidez los cambios del entorno y reconoce de forma integral las oportunidades,
publico, herramientas del SOCE para gestion del PAC. Pensamiento estratégico Alto amenazas, fortalezas y debilidades de la organizacion, su unidad o proyecto. A partir de ello, define | 4
directrices estratégicas que orientan la aprobacion de planes, programas y politicas.
e s oo " Ienficacén de problems A0 | cumpimonts 60 os cjeivs y metas metudondies. rodeine soreeas aue pomien superars. | 28
PR " . . publica, normativa sobre transparencia y acceso a la d g
Emite criterios técnicos y ag:gwsr::tgg;salasmonados con la gestion de informacion, manejo del SOCE, herramientas digitales del
P : SERCOP, LOSEP y normativa de capacitacion en el sector
pablico. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Planificacién operativa y presupuestaria institucional, normativa Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. P interna de la UPEC, LOSNCP, procedimientos de coordinacion
Elabora y ejecutar el Plan Anual de Contratacion (PAC) institucional. e . A . " - . "
interinstitucional, elab_oracn(_)n de informes dg gestion y reportes Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
de ejecucion presupuestaria. Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras areas de la 1
institucion para fortalecer resultados conjuntos.
. 5 . o Compromiso Al D un alto nivel de y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los 7
Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica P o objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
ros de costo a fin de asegurar una adecuada, oportuna y eficaz gestion de las d SCRCCT ) Rediamento General o ia LOSICP, Rosoluconos
publico, herramlentas del SOCE para gestion del PAC. Adaptabildad Alto Promueve e implementa gqmbios d'e manera proacgive, tanto en su Iabqr como en la de los equipos 10
en los que participa, basandose en la revision de las estrategias institucionales.
Iniciativa Al Se adelanta a las situaciones con visién de largo plazo, identificando oportunidades o riesgos no 16
© evidentes para los demas. Promueve activamente ideas innovadoras que generan valor.
Controla la correcta administracion y archivo de los expedientes (digitales) de (LE?NOCrg?n;a IderLSleterga r:\larc:odna: dﬁggﬁgﬂag‘m F"UbIh?]a Desarrolla investigaciones y comparte los resultados con sus compafieros. Transmite sus
contratacién bajo la custodia de los servidores de la unidad. Promover la SERCOP, eglamen o laenaral ¢ a e?;z:dzf Aprendizaje continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y difusor de nuevas ideas, 28
o Py ia . ©
capacitacion permanente del personal de la Unidad de Compras Publicas. pablico, herramlentas del SOCE para gestion del PAC metodologias y tecnologias.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ley Organica del Sistema Nacional de C Publica Anticipa y lasr de la ci ia y/o usuarios, brinda atencion oportuna, clara
Y Ias_defnas que le sean por su jefe ‘Ias o (LOSNCP), Reglamenlo General de 1a LOSNCP, Resoluciones Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. SERCOP, de ia del sector 3 . . " L
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
publico, herramientas del SOCE para gestion del PAC.
Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2




2.9.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO W& Ul e

INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Jefe de isicione:

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel de Grado

Unidad Administrativa: Jefatura de Adquisiciones

. ’ . . Comunidad universitaria; empresas proveedoras de bienes, A—n . - : A .
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos servicios y consultorfas, usuarios intemos y externos Area de Conocimiento: Administracion, Area Comercial
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ambito: Nacional 4 afios

Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO

Tercer Nivel de Grado

Especificidad de la Procesos de Contratacion Publica, Ley de Contratacion Publica, Conocimientos en Contabilidad, Administracion de Inventarios, Elaboracion de Pliegos

Suministrar los bienes y servicios pertinentes requeridos por las unidades académicas y administrativas de la Institucién en las condiciones experiencia de Compras, Manejo del Portal de Compras Publicas, Conocimiento sobre Normativa de Contratacion Pablica

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.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

Temética de la Capacitacion Manejo del Portal de compras publicas, Contratacion Publica, Sistemas Informaticos, Manejo de Inventarios, Gestion por Procesos, Elaboracion de
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES P

Pliegos y demas temas relacionados al area

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Cadigo de Finanzas Publicas, Normas de Control Interno,
. PO, Manejo de Politicas y Procesos de Contratacién, Elaboracion A2 A A
¢! h g D C i
Elabora y ejecuta el Plan Anual de 1 Pablica de la Ir H de Pliegos, Informes Técnicos, Ordenes de Compra, y demés dela Nivel Comportamiento Observable
normativa relacionada con Contratacion Publica.
Ofrece asesoria especializada a las autoridades de la institucion en los &mbitos de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto elaborando politicas y ias que resp, isi claras, oportunas y alineadas con la
misién organizacional.
" i Define una vision clara de los recursos disponibles y los coordina eficazmente para alcanzar los
Planificacion Alto " L " s N
distintos objetivos, realizando un seguimiento continuo de las actividades.
Coordina y ejecuta las actividades de contratacion de obras, bienes y Codigo de Finanzas Publicas, Normas de Control Interno, - " " " P - .
NN " 3 " y . i A Evalua las alternativas disponibles en situaciones nuevas y decide de manera oportuna, apoyandose
servicios, incluidos los de consultoria en base a la normativa legal Manejo de Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboracion s " L S . o L .
" . y L . o . Toma de decisiones Medio en su experiencia, conocimientos previos y el entendimiento de procesos, productos o servicios bajo
correspondiente, con el fin de satisfacer oportunamente los requerimientos de | de Pliegos, Informes Técnicos, Ordenes de Compra, y demas -
N PR " ) i L su responsabilidad.
las unidades de la institucion; normativa relacionada con Contratacion Publica.
P . i Establece y define niveles de organizacion de la informacion que facilitan la gestion integral de una
Organizacion de la informacion Alto N N " o
unidad, proceso o equipos de trabajo, asegurando su adecuada disponibilidad y uso.
Evaluia y supervisa la provisién de recursos materiales para la institucion, asegurando que
Manejo de recursos materiales Alto P r1alasr i égi y cumplan con los estandares de calidad y eficiencia
requeridos.
Cadigo de Finanzas Publicas, Normas de Control Interno,
Realiza reiorm?s al Plban Am{al de Conlr_alaclon Pgbll(?a que s.urgen por Mang]o de Politicas y F"ro;esos de Contratacion, Elaboracqu 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
necesidades institucionales debidamente justificadas; de Pliegos, Informes Técnicos, Ordenes de Compra, y demas
normativa relacionada con Contratacion Puablica.
D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable
Compromiso Al Demuestra un alto nivel de compromiso y sentido de pertenencia, trabajando en coherencia con los
P! ° objetivos institucionales y transmitiendo los valores de la entidad a través del ejemplo.
Cédigo de Finanzas Publicas, Normas de Control Interno, " - " " N
. . - " . PR y . i A Fomenta un clima laboral positivo y de cooperacion, resuelve conflictos dentro del equipo y se
Aplica y verifica el cumplimiento de la normativa legal vigente en el ambito de | Manejo de Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboracion . . e . . i N
- . o - . Trabajo en equipo Alto convierte en referente en la gestion colaborativa. Impulsa la integracion con otras éreas de la
su gestion de Pliegos, Informes Técnicos, Ordenes de Compra, y deméas g o "
" : o institucion para fortalecer resultados conjuntos.
normativa relacionada con Contratacion Publica.
Trabaja con una vision clara que le permite anticiparse a futuros acontecimientos. No espera a que
Proactividad Alto surja un problema para resolverlo, sino que concreta y materializa ideas propias o aportadas por
otros, transformandolas en acciones efectivas.
Genera y consolida relaciones estratégicas que aportan beneficios mutuos para la institucién y la
Construccién de relaciones Alto ciudadania, fomentando la confianza, la cooperacién y la creacién de nuevas oportunidades que
contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Revisa y participa en la elaboracion del plan operativo anual de su Jefatura Mg:gg%:ig;;’:;r::s sruolzlz:;ss, ::g?)ifr:teagg:uglalgt)er:;én Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
yPp P " .F | P y ) yrroc « y . Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, itaci o seminarios, aplicando lo aprendido para mejorar
Direccion; de Pliegos, Informes Técnicos, Ordenes de Compra, y deméas -
" . PRI su desempefio laboral.
normativa relacionada con Contratacion Publica.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Dx de la C Nivel Comportamiento Observable
Cadigo de Finanzas Publicas, Normas de Control Interno, " : B . N ”
a4 . . o i A Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Manejo de Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboracion . i LA L . . "
. o P Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a
Estatuto y Reglamentos. de Pliegos, Informes Técnicos, Ordenes de Compra, y demas ! " N - R
" : oy mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
normativa relacionada con Contratacion Publica.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2
y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.20.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

G T oo

Bachiller

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

Denominaci6n del Puesto: Chofer

Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios
Jefatura de  servicios, autoridades académicas vy

Rol: Servicios administrativas, docentes, estudiantes, usuarios internos y
externos autori;

Grupo Ocupacional: Nivel 9

Grado: CT6

Ambito: Nacional

institucional, acordes a su nivel de responsabilidad de acuerdo con la planlflcaclon establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio
para los usuarios internos y externos en su campo de accion.

7. ACTI

Realizar el traslado de autoridades, docentes, servidores, ji esy

2. MISION DEL PUESTO

Area de Conocimiento:

1 afio

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller - Chofer Profesional

Tiempo de Experiencia:

Bachiller

de la U d y otras gestiones de caracter

VIDADES ESENCIALES

Verifica que el estado del vehiculo se encuentre en condiciones mecanicas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad

Tematica de la Capacitacion

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

REQUERIDA PARA EL PUESTO

temas afines al area.

D inacié Ci i f
generales y tanqueado de combustible 6ptimo para las salidas; Vial, dela Nivel Comportamiento Observable
. . Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o procesos
Manejo de recursos materiales Bajo . " - 27
organizacionales, asegurando su disponibilidad oportuna.
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacién sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion. 30
Conduce el vehiculo para la movilizacion de las autoridades, personal y Reglamento de uso de vehiculos de la CGE, custodia de bienes Comprensién oral Bajo Atiende y asimila instrucciones sencillas o dlsposlclongs reclbldas, ejecutando las acciones 66
portando la respectiva; necesarias para su cumplimiento.
Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata. 69
Reparacion Bajo Realiza ajustes simples en piezas o compone_n_tes baslc0§ de maquinarias y equipos, asegurando su 81
operatividad inmediata.
Custodia el vehiculo y sus herramientas de manera permanente, generando
registro diario del kilometraje; ademas elabora y presenta reportes de dafios o Servicio y atencion al usuario, relaciones humanas 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
desperfectos del vehiculo al jefe inmediato;
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . " Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo ~ . " 3
comparieros y comparte informacién de manera oportuna.
- " . " . Conocimiento de las rutas y lugares de interés dentro de la Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas apoyandose en su responsable cuando
Cumple con otras diligencias asignadas que contribuyan al logro de objetivos | bai 0 de di io de instituci P ividad Jadarle | d Iverlos. D 32
institucionales: zona en la que se trabaja, manejo de directorio de instituciones roactivida Medio es necesario, pero sin trasladarle la respor dad de resolverlos. compromiso y
y publicas y privadas constancia en el cumplimiento de su labor.
. . Cumple con sus tareas en funcién de los objetivos definidos para su equipo, motivando a superar los
Compromiso Bajo . PR 9
resultados esperados en concordancia con las metas institucionales.
- . Detecta problemas u oportunidades inmediatas y toma decisiones oportunas para atenderlos,
Iniciativa Bajo " 4ot 18
proponiendo alternativas practicas para resolverlos.
Dar mantenimiento preventivo y de ser necesario efectuar reparaciones Busca informacién Unicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
,p y ) ’.). " Destreza manual para reparaciones basicas del vehiculo Aprendizaje continuo Bajo basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir necesidades inmediatas y a reforzar conocimientos 30
menores al vehiculo que se encuentre bajo su responsabilidad; esenciales.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
> demas g P J " . Normativa legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. ! " N - R
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.20.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios

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

2. MISION DEL PUESTO

G T oo

RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ: Bachiller
Nivel de Instruccion:
Jefatura de servicios, unidades académicas y administrativas, Area de Conocimiento: Bachiller

docentes, usuarios internos y externos.

1 afio

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Bachiller

Realizar el traslado de y otras de carécter i

acordes a su nivel de responsabilidad de acuerdo con la

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Recibe, ordena, clasifica y distribuye la correspondencia en las distintas

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Servicio y atencién al cliente, custodia de bienes, conocimiento

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Atencion a usuarios internos, actividades de mensajeria,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

manejo de comprension oral.

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

. i D, SN C A i
unidades oenlas zacior eir de técnicas de manejo de documentos. dela Nivel Comportamiento Observable
con las cuales se relaciona la Universidad;
. . Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o procesos
Manejo de recursos materiales Bajo . " - 27
organizacionales, asegurando su disponibilidad oportuna.
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacién sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion. 30
Realiza pagos y tramites derivados de las obligaciones y actividades propias . A e Atiende y asimila instrucciones sencillas o disposiciones recibidas, ejecutando las acciones
AT y N ! Conocimiento de rutas urbanas y leyes de transito. Comprensién oral Bajo o 66
de la institucion, debidamente autorizadas; necesarias para su cumplimiento.
Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata. 69
o " Lee y comprende informacion sencilla presentada por escrito, ejecutando las acciones necesarias
Comprensién escrita Bajo i . 90
segun lo indicado.
Registra en bitacoras, la entrega y rgc.epclon de documentos bajo su Manejo de bases de datos y bitacoras de entrega y recepcion 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
custodia; de documentos.
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . " Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo ~ . " 3
comparieros y comparte informacién de manera oportuna.
- " . " . . " . o Aborda y resuelve de manera inmediata los problemas sencillos que se presentan, aplicando
Cumple con otras diligencias asignadas que contribuyan al logro de objetivos | Conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico L . - . y : PR y 3
PSRN v N Proactividad Bajo soluciones estandar a situaciones conocidas dentro de su &mbito, sin necesidad de que se lo 33
institucionales; afin a sus tareas. i : . i
soliciten, cumpliendo con los requerimientos basicos de su puesto.
. . Cumple con sus tareas en funcién de los objetivos definidos para su equipo, motivando a superar los
Compromiso Bajo . PR 9
resultados esperados en concordancia con las metas institucionales.
Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su
Construccion de relaciones Bajo interaccion a aspectos sociales y a la comunicacién funcional con compafieros, clientes o 27
proveedores.
Presentar informes sobre dafios, desperfectos, anomalias detectadas en sus Manejo de informes y reportes periédicos de las actividades Iniciativa Bai Detecta problemas u oportunidades inmediatas y toma decisiones oportunas para atenderlos, 18
actividades de mensajeria del medio de transporte que utiliza para este fin; cumplidas en mensajeria. ajo proponiendo alternativas practicas para resolverlos.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
B e . . . i . . . Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades | Servicio y atencion al cliente, custodia de bienes, conocimiento . i LA L . . "
PR . ) Py " Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. de técnicas de manejo de documentos. ! " N - R
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2




2.20.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO W& Ul e

INTERFAZ: Bachiller

Denominacién del Puesto: Operador de Tractor
Nivel de Instruccién:

Unidad Administrativa: Centros de investigacion y desarrollo
Rol: Servicios :&rgﬁzrgzz: universitaria,  usuarios internos y  externos Area de Conocimiento: Bachiller - Licencia de Conduccion de Equipo Pesado
Grupo Ocupacional: Nivel 5
Grado: CT2 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ambito: Nacional 1 afio
Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO Bachiller

Especificidad de la

Desarrollo de actividades agricolas en el campo, uso tractor agricola , rastra, igualadora, remolque y bomba de riego,
experiencia

Realizar el manejo y cuidado del tractor agricola para cumplimiento de los servicios que presentan los centros de investigacion y desarrollo
para el desarrollo de actividades de investigacion de estudiantes y docentes en su campo de accién

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de herramientas y maquinaria agricolas, rastra, igualadora, remolque y bomba de riego, adiestramiento técnico en uso de maquinaria

7. ACTIVIDADES ESENCIALES " B
(tractores) y equipos agricolas

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Opera el tractor incluyendo sus implementos agricolas, para efectuar las Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa
d 3 n I § 0 D, ot @ q " A
labores que se requieran en el campo vigente afin a las tareas desempefiadas, cela Nivel Copoiamieniolobssiat e
: - Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o procesos
Manejo de recursos materiales Bajo . " - 27
organizacionales, asegurando su disponibilidad oportuna.
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacién sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion. 30
Realiza todas aquellas practicas agroquimicas que requieran el uso del tractor . P, . PRI y " " . o ;
s " . . Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa e Atiende y asimila instrucciones sencillas o disposiciones recibidas, ejecutando las acciones
(preparacion del suelo, siembra, cultivo, deshierbe) en el centro experimental . " = Comprension oral Bajo o 66
asignado vigente afin a las tareas desempefadas, necesarias para su cumplimiento.
Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprensién inmediata. | 69
. ” . i n compafiero en la realizacion de tar ncill j mplejidad, ran
Orientacién / Asesoramiento Bajo Guia a un compafiero en la realizacién de tareas sencillas o de baja complejidad, asegurando que 3

las actividades se cumplan de manera correcta.

Realiza el mantenimiento, engrase, limpieza periddica del tractor e
implementos de trabajo y reporta al jefe inmediato, los problemas o
desperfectos que presente el tractor o implementos que utilice

Manejo de maquinaria pesada, conoclmlenkz de la normativa 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
vigente afin a las tareas desempefadas,

D inacion de la C i Nivel Comportamiento Observable

Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus

Trabajo en equipo Bajo compaiieros y comparte informaciéon de manera oportuna.

Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyandose en su responsable cuando
Proactividad Medio es necesario, pero sin trasladarle la respor il de resolverlos. D compromiso y 32
constancia en el cumplimiento de su labor.

Revisa los ajustes de los implementos del tractror; en caso de requerirse Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa
realiza reparaciones basicas vigente afin a las tareas desempefiadas,

Cumple con sus tareas en funcion de los objetivos definidos para su equipo, motivando a superar los

Compromiso j i instituci
P Bajo resultados esperados en concordancia con las metas institucionales.

Detecta problemas u oportunidades inmediatas y toma decisiones oportunas para atenderlos, 18

Iniciativa j . .
Bajo proponiendo alternativas practicas para resolverlos.

Mantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Realiza actividades de montaje y desminataje de implementos agricolas para | Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa Aprendizaje continuo Medio Participa acti en talleres, i o seminarios, aplicando lo aprendido para mejorar | 29

el desarrollo de actividades en el campo vigente afin a las tareas desempefiadas, su desempefio laboral
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato. las . Maneio de inaria pesada - de la normativa Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
s demas q P J " ) g N na p ) OO ~ Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. vigente afin a las tareas desempefadas,

mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.

3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actua con apego a la normativa vigente
y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

N




Denominacién del Puesto: Chofer de Vehiculos Pesados

2.20.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios

Nivel de Instruccién:

G T oo

Bachiller

Jefatura de servicio, autoridades académicas y administrativas,

Rol: Servicios docentes, estudiantes, usuarios internos y externos
Ltort

Grupo Ocupacional: Nivel 4 @

Grado: CT1

Ambito: Nacional

Realizar el traslado de autoridades, docentes, servidores, ji esy

2. MISION DEL PUESTO

Area de Conocimiento:

2 afios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller - Chofer Profesional

Tiempo de Experiencia:

Bachiller

de la U d y otras gestiones de caracter

institucional, acordes a su nivel de responsabilidad de acuerdo con la planlflcaclon establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio
para los usuarios internos y externos en su campo de accion.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Verifica que el estado del vehiculo se encuentre en condiciones mecanicas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad

Tematica de la Capacitacion

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Conduccion de vehiculos, portar licencia de conduccion, conocimiento de la normativa de transito, normativa del uso de vehiculos de la CGE.

temas afines al area.

D inacié Ci i f
generales y tanqueado de combustible 6ptimo para las salidas; Vial, dela Nivel Comportamiento Observable
. . Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o procesos
Manejo de recursos materiales Bajo . " - 27
organizacionales, asegurando su disponibilidad oportuna.
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacién sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion. 30
Conduce el vehiculo para la movilizacion de las autorvu'jades personal y Reglamento de uso de vehiculos de la CGE, custodia de bienes Comprensién oral Bajo Atiende y asimila instrucciones sencillas o dlsposlclongs reclbldas, ejecutando las acciones 66
portando la respectiva; necesarias para su cumplimiento.
Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata. 69
Reparacion Bajo Realiza ajustes simples en piezas o compone_n_tes baslc0§ de maquinarias y equipos, asegurando su 81
operatividad inmediata.
Custodia el vehiculo y sus herramientas de manera permanente, generando
registro diario del kilometraje; ademas elabora y presenta reportes de dafios o Servicio y atencion al usuario, relaciones humanas 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
desperfectos del vehiculo al jefe inmediato;
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . " Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo ~ . " 3
comparieros y comparte informacién de manera oportuna.
- " . " . Conocimiento de las rutas y lugares de interés dentro de la Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas apoyandose en su responsable cuando
Cumple con otras diligencias asignadas que contribuyan al logro de objetivos | bai 0 de di io de instituci P ividad Jadarle | d Iverlos. D 32
institucionales: zona en la que se trabaja, manejo de directorio de instituciones roactivida Medio es necesario, pero sin trasladarle la respor dad de resolverlos. compromiso y
y publicas y privadas constancia en el cumplimiento de su labor.
. . Cumple con sus tareas en funcién de los objetivos definidos para su equipo, motivando a superar los
Compromiso Bajo . PR 9
resultados esperados en concordancia con las metas institucionales.
- . Detecta problemas u oportunidades inmediatas y toma decisiones oportunas para atenderlos,
Iniciativa Bajo " 4ot 18
proponiendo alternativas practicas para resolverlos.
Dar mantenimiento preventivo y de ser necesario efectuar reparaciones Busca informacién Unicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
,p y ) ’.). " Destreza manual para reparaciones basicas del vehiculo Aprendizaje continuo Bajo basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir necesidades inmediatas y a reforzar conocimientos 30
menores al vehiculo que se encuentre bajo su responsabilidad; esenciales.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
> demas g P J " . Normativa legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. ! " N - R
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto:

2.20.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Chofer de Vehiculos Livianos

Unidad Administrativa:

Jefatura de Servicios

Nivel de Instrucci6n:

G T oo

Bachiller

Jefatura de servicio, autoridades académicas y administrativas,

Rol: Servicios docentes, estudiantes, usuarios internos y externos
autori; , comunidad universitaria.

Grupo Ocupacional: NIVEL 3

Grado: CT3

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Verifica que el estado del vehiculo se encuentre en condiciones mecanicas

Realizar el traslado de autoridades, docentes, servidores, ji esy
institucional, acordes a su nivel de responsabilidad de acuerdo con la planlflcaclon establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio

2. MISION DEL PUESTO

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller - Chofer Profesional

1 afio 6 meses

Tiempo de Experiencia:

Bachiller

de la U d y otras gestiones de caracter

para los usuarios internos y externos en su campo de accion.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Conduccion de vehiculos, portar licencia de conduccion, conocimiento de la normativa de transito, normativa del uso de vehiculos de la CGE.

temas afines al area.

D inacié Ci i f
generales y tanqueado de combustible 6ptimo para las salidas; Vial, dela Nivel Comportamiento Observable
. . Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o procesos
Manejo de recursos materiales Bajo . " - 27
organizacionales, asegurando su disponibilidad oportuna.
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacién sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion. 30
Conduce el vehiculo para la movilizacion de las autorvu'jades personal y Reglamento de uso de vehiculos de la CGE, custodia de bienes Comprensién oral Bajo Atiende y asimila instrucciones sencillas o dlsposlclongs reclbldas, ejecutando las acciones 66
portando la respectiva; necesarias para su cumplimiento.
Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata. 69
Reparacion Bajo Realiza ajustes simples en piezas o compone_n_tes baslc0§ de maquinarias y equipos, asegurando su 81
operatividad inmediata.
Custodia el vehiculo y sus herramientas de manera permanente, generando
registro diario del kilometraje; ademas elabora y presenta reportes de dafios o Servicio y atencion al usuario, relaciones humanas 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
desperfectos del vehiculo al jefe inmediato;
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . " Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo ~ . " 3
comparieros y comparte informacién de manera oportuna.
- " . " . Conocimiento de las rutas y lugares de interés dentro de la Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas apoyandose en su responsable cuando
Cumple con otras diligencias asignadas que contribuyan al logro de objetivos . . . . S L
institucionales: zona en la que se trabaja, manejo de directorio de instituciones Proactividad Medio es necesario, pero sin trasladarle la respor de resolverlos. D compromiso y 32
y publicas y privadasntario constancia en el cumplimiento de su labor.
. . Cumple con sus tareas en funcién de los objetivos definidos para su equipo, motivando a superar los
Compromiso Bajo . PR 9
resultados esperados en concordancia con las metas institucionales.
- . Detecta problemas u oportunidades inmediatas y toma decisiones oportunas para atenderlos,
Iniciativa Bajo " 4ot 18
proponiendo alternativas practicas para resolverlos.
Dar mantenimiento preventivo y de ser necesario efectuar reparaciones Busca informacién Unicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
P y ) p. " " Destreza manual para reparaciones basicas del vehiculo Aprendizaje continuo Bajo basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir necesidades inmediatas y a reforzar conocimientos 30
menores al vehiculo que se encuentre bajo su responsabilidad; esenciales.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
> demas g P J " . Normativa legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. ! " N - R
mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto:

2.20.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Vigilante Uniformado

Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: NIVEL 3
Grado: CT3
Ambito: Nacional

2. MISION DEL PUESTO

Jefatura de Servicios, comunidad universitaria, usiarios
externos, unidadt émico-admini:

de anor

Realizar actividades de vigilancia, ir

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza periédicamente recorridos por toda su area de labores y controla el

y
servicio de los usuarios internos y externos.

al interior de la Institucion propendiendo al buen

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las

Nivel de Instrucci6n:

G T oo

Bachiller

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

1 afio

Tiempo de Experiencia:

Bachiller

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de normas y 1es reglamentarias de la Institucion; . .
e . N . tareas que realiza, conocimiento de defensa personal, D il i0 Ci i rtami
verifica que ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar la que e : P dela Nivel Comportamiento Observable
. . seguridad y proteccion, relaciones humanas.
jornada de trabajo
: - Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o procesos
Manejo de recursos materiales Bajo . " - 27
organizacionales, asegurando su disponibilidad oportuna.
i : Reconoce y plantea procedimientos alternativos que contribuyen al apoyo operativo y a la mejora en
Generacion de ideas Bajo yp P °osq yen al apoyo op y d 9
la entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Reporta de inmediato al encargado de turno actividades que alteren el orden Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las PRI y " " . o ;
. : . . P " . e Atiende y asimila instrucciones sencillas o disposiciones recibidas, ejecutando las acciones
dentro de la Universidad y que atenten contra el patrimonio universitario y de tareas que realiza, conocimiento de defensa personal, Comprension oral Bajo o 66
. . . 2 : necesarias para su cumplimiento.
anomalias en su funcionamiento seguridad y proteccion, relaciones humanas.
Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata. 69
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion. 30

No abandona el drea asignada sin la autorizacién respectiva hasta que el
encargado de turno ingrese y se registre en la bitacora correspondiente;
ademas porta las llaves de las unidades académicas y administrativas;

efectua el encendido y apagado de equipos eléctricos y luces del interior de
las instalaciones universitarias, cuando asi se requiera

Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las
tareas que realiza, conocimiento de defensa personal,
seguridad y proteccion, relaciones humanas.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo - . " 3
compaiieros y comparte informaciéon de manera oportuna.
Comunica verbalmente, al turno entrante, pendientes, 6rdenes recibidas u Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las Aborda y resuelve de manera inmediata los problemas sencillos que se presentan, aplicando
observaciones de miembros de la comunidad universitaria, asi como lo tareas que realiza, conocimiento de defensa personal, Proactividad Bajo soluciones estandar a situaciones conocidas dentro de su ambito, sin necesidad de que se lo 33
sucedido en el rea y cuando se lo requiera se hara por escrito seguridad y proteccion, relaciones humanas. soliciten, cumpliendo con los requerimientos basicos de su puesto.

. . Cumple con sus tareas en funcién de los objetivos definidos para su equipo, motivando a superar los

Compromiso Bajo . PR 9
resultados esperados en concordancia con las metas institucionales.
Iniciativa Bai Detecta problemas u oportunidades inmediatas y toma decisiones oportunas para atenderlos, 18
ajo proponiendo alternativas practicas para resolverlos.
Porta exclusivamente durante el turno el uniforme que le identifica como Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su
vigilante uniformado, lo mismo que el equipo dotado para el desempefio de su tareas que realiza, conocimiento de defensa personal, Construccion de relaciones Bajo interaccion a aspectos sociales y a la comunicacion funcional con comparieros, clientes o 27
trabajo seguridad y proteccion, relaciones humanas. proveedores.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Controla el acceso de personas, ingreso de vehiculos, de equipos y otros

bienes u objetos a las instalaciones universitarias, brinda ir ion que se Ci imi y manejo de la normativa vigente afin a las Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara

solicite por parte de personas visitantes a nuestra Universidad. Y las demas tareas que realiza, conocimiento de defensa personal, Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, seguridad y proteccion, relaciones humanas. mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
fas dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. 3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la

Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacién institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto:

2.20.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Guardia Seguridad

Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: NIVEL 3
Grado: CT3
Ambito: Nacional

2. MISION DEL PUESTO

Jefatura de Servicios, comunidad universitaria, usiarios
externos, unidadt émico-admini:

de anor

Realizar actividades de vigilancia, ir

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza periédicamente recorridos por toda su area de labores y controla el
[l imi de normas y ici ias de la itucio

ion y
servicio de los usuarios internos y externos

al interior de la Institucion propendiendo al buen

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las

Nivel de Instrucci6n:

G T oo

Bachiller

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

1 afio

Tiempo de Experiencia:

Bachiller

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

y t . i N . .
N . N areas que realiza, conocimiento de defensa personal, D Ci rtal
verifica que ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar la que e : P dela Nivel Comportamiento Observable
) N seguridad y proteccion, relaciones humanas.
jornada de trabajo
: - Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o procesos
Manejo de recursos materiales Bajo . " - 27
organizacionales, asegurando su disponibilidad oportuna.
i : Reconoce y plantea procedimientos alternativos que contribuyen al apoyo operativo y a la mejora en
Generacion de ideas Bajo yp P °osq yen al apoyo op y d 9
la entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Reporta de inmediato al encargado de turno actividades que alteren el orden Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las PRI y " " . o ;
. : . . P " . e Atiende y asimila instrucciones sencillas o disposiciones recibidas, ejecutando las acciones
dentro de la Universidad y que atenten contra el patrimonio universitario y de tareas que realiza, conocimiento de defensa personal, Comprension oral Bajo o 66
. . . 2 : necesarias para su cumplimiento.
anomalias en su funcionamiento seguridad y proteccion, relaciones humanas.
Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata. 69
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion. 30

No abandona el area asignada sin la autorizacién respectiva y hasta que el
encargado de turno ingrese y se registre en la bitacora correspondiente;
ademas porta las llaves de las unidades académicas y administrativas;

efectua el encendido y apagado de equipos eléctricos y luces del interior de

las instalaciones universitarias, cuando asi se requiera

Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las
tareas que realiza, conocimiento de defensa personal,
seguridad y proteccion, relaciones humanas.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo - . " 3
compaiieros y comparte informaciéon de manera oportuna.
Comunica verbalmente, al turno entrante, pendientes, 6rdenes recibidas u Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las Aborda y resuelve de manera inmediata los problemas sencillos que se presentan, aplicando
observaciones de miembros de la comunidad universitaria, asi como lo tareas que realiza, conocimiento de defensa personal, Proactividad Bajo soluciones estandar a situaciones conocidas dentro de su ambito, sin necesidad de que se lo 33
sucedido en el rea y cuando se lo requiera se hara por escrito seguridad y proteccion, relaciones humanas. soliciten, cumpliendo con los requerimientos basicos de su puesto.

. . Cumple con sus tareas en funcién de los objetivos definidos para su equipo, motivando a superar los

Compromiso Bajo . PR 9
resultados esperados en concordancia con las metas institucionales.
Iniciativa Bai Detecta problemas u oportunidades inmediatas y toma decisiones oportunas para atenderlos, 18
ajo proponiendo alternativas practicas para resolverlos.
Porta exclusivamente durante el turno el uniforme que le identifica como Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su
vigilante uniformado, lo mismo que el equipo dotado para el desempefio de su tareas que realiza, conocimiento de defensa personal, Construccion de relaciones Bajo interaccion a aspectos sociales y a la comunicacion funcional con comparieros, clientes o 27
trabajo seguridad y proteccion, relaciones humanas. proveedores.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Controla el acceso de personas, ingreso de vehiculos, de equipos y otros

bienes u objetos a las instalaciones universitarias, brinda ir ion que se Ci imi y manejo de la normativa vigente afin a las Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara

solicite por parte de personas visitantes a nuestra Universidad. Y las demas tareas que realiza, conocimiento de defensa personal, Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, seguridad y proteccion, relaciones humanas. mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
fas dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. 3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la

Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacién institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.20.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Guardian ini o

Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Nivel 1
Grado: CT1
Ambito: Nacional

2. MISION DEL PUESTO

Jefatura de Servicios, comunidad universitaria, usiarios
externos, unidadt émico-admini:

de anor

Realizar actividades de vigilancia, ir

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza periédicamente recorridos por toda su area de labores y controla el
[l imi de normas y ici ias de la itucio

ion y
servicio de los usuarios internos y externos

al interior de la Institucion propendiendo al buen

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las

Nivel de Instrucci6n:

G T oo

Bachiller

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

1 afio

Tiempo de Experiencia:

Bachiller

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

y t . i N . .
N . N areas que realiza, conocimiento de defensa personal, D Ci rtal
verifica que ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar la que e : P dela Nivel Comportamiento Observable
) N seguridad y proteccion, relaciones humanas.
jornada de trabajo
: - Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o procesos
Manejo de recursos materiales Bajo . " - 27
organizacionales, asegurando su disponibilidad oportuna.
i : Reconoce y plantea procedimientos alternativos que contribuyen al apoyo operativo y a la mejora en
Generacion de ideas Bajo yp P °osq yen al apoyo op y d 9
la entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
Reporta de inmediato al encargado de turno actividades que alteren el orden Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las PRI y " " . o ;
. : . . P " . e Atiende y asimila instrucciones sencillas o disposiciones recibidas, ejecutando las acciones
dentro de la Universidad y que atenten contra el patrimonio universitario y de tareas que realiza, conocimiento de defensa personal, Comprension oral Bajo o 66
. . . 2 : necesarias para su cumplimiento.
anomalias en su funcionamiento seguridad y proteccion, relaciones humanas.
Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata. 69
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion. 30

No abandona el area asignada sin la autorizacién respectiva y hasta que el
encargado de turno ingrese y se registre en la bitacora correspondiente;
ademas porta las llaves de las unidades académicas y administrativas;

efectua el encendido y apagado de equipos eléctricos y luces del interior de

las instalaciones universitarias, cuando asi se requiera

Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las
tareas que realiza, conocimiento de defensa personal,
seguridad y proteccion, relaciones humanas.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo - . " 3
compaiieros y comparte informaciéon de manera oportuna.
Comunica verbalmente, al turno entrante, pendientes, 6rdenes recibidas u Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las Aborda y resuelve de manera inmediata los problemas sencillos que se presentan, aplicando
observaciones de miembros de la comunidad universitaria, asi como lo tareas que realiza, conocimiento de defensa personal, Proactividad Bajo soluciones estandar a situaciones conocidas dentro de su ambito, sin necesidad de que se lo 33
sucedido en el rea y cuando se lo requiera se hara por escrito seguridad y proteccion, relaciones humanas. soliciten, cumpliendo con los requerimientos basicos de su puesto.

. . Cumple con sus tareas en funcién de los objetivos definidos para su equipo, motivando a superar los

Compromiso Bajo . PR 9
resultados esperados en concordancia con las metas institucionales.
Iniciativa Bai Detecta problemas u oportunidades inmediatas y toma decisiones oportunas para atenderlos, 18
ajo proponiendo alternativas practicas para resolverlos.
Porta exclusivamente durante el turno el uniforme que le identifica como Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las Inicia y sostiene relaciones basicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su
vigilante uniformado, lo mismo que el equipo dotado para el desempefio de su tareas que realiza, conocimiento de defensa personal, Construccion de relaciones Bajo interaccion a aspectos sociales y a la comunicacion funcional con comparieros, clientes o 27
trabajo seguridad y proteccion, relaciones humanas. proveedores.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Controla el acceso de personas, ingreso de vehiculos, de equipos y otros

bienes u objetos a las instalaciones universitarias, brinda ir ion que se Ci imi y manejo de la normativa vigente afin a las Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara

solicite por parte de personas visitantes a nuestra Universidad. Y las demas tareas que realiza, conocimiento de defensa personal, Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, seguridad y proteccion, relaciones humanas. mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
fas dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. 3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la

Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacién institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto:

Auxiliar de Servicios

2.20.9 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa:

Jefatura de Servicios

Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Nivel 1
Grado: CT1
Ambito: Nacional

Efectuar labores de limpieza, conservacion, orden y mantenimiento apropiado de las unidades académico-administrativas de acuerdo a la
planificacion establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y externos en su campo de accién.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Limpia las areas internas y externas de la Universidad, procurando que los

2. MISION DEL PUESTO

Nivel de Instrucci6n:

G T oo

Bachiller

Jefatura de Servicios, comunidad universitaria, usiarios

externos, unidadt

Area de Conocimiento:

5. EXPERIEN

Bachiller

CIA LABORAL REQUERIDA

No requerida

Tiempo de Experiencia:

Bachiller

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Servicio y atencion al cliente, manejo de materiales de

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

Atencion a usuarios internos, actividades de mensajeria, conocimiento de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de limpieza,
relacionada al area de trabajo

y manejo de normativa legal vigente

espacios cuenten con la dotacién necesaria de materiales e insumos acorde a limpieza D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
su funcionamiento; cumpliendo las normas de seguridad y salud en el trabajo P '
. . Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o procesos
Manejo de recursos materiales Bajo . " - 27
organizacionales, asegurando su disponibilidad oportuna.
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion. 30
Realiza el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes " . : . e Atiende y asimila instrucciones sencillas o disposiciones recibidas, ejecutando las acciones
N N - Custodia de bienes y reparaciones basicas Comprensién oral Bajo o 66
muebles e inmuebles, en caso de deterioro o pérdida necesarias para su cumplimiento.
Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata. 69
o Reali; just impl N pi mponents asil m inari ipos, ran
Reparacion Bajo ealiza ajustes simples en piezas o componentes basicos de maquinarias y equipos, asegurando su | g,
operatividad inmediata.
Solicita los materiales e insumos de Ilmpleza y procura un adecuado manejo Mantenimiento de instalaciones 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
de los mismos
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
" " . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo = . " 3
comparieros y comparte informacién de manera oportuna.
Realiza la limpieza, acondicionamiento y verifica el estado de vidrios, . " " "
N - y . . . . . - Aborda y resuelve de manera inmediata los problemas sencillos que se presentan, aplicando
ventanas, laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafios, Manejo de materiales de limpieza y normas de higiene y L . - . y : PR y 3
: PN N Proactividad Bajo soluciones estandar a situaciones conocidas dentro de su ambito, sin necesidad de que se lo 33
entre otros en las instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacion del seguridad integral . . L P
area soliciten, cumpliendo con los requerimientos basicos de su puesto.
. . Cumple con sus tareas en funcion de los objetivos definidos para su equipo, motivando a superar los
Compromiso Bajo . PR 9
resultados esperados en concordancia con las metas institucionales.
- o . Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando
Conocimiento del entorno organizacional Bajo i " iy o 6
r 1do de manera alos requ
Asiste y apoya en trabajos varios en adecuacion de escenarios para eventos Conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico Busca informacién unicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales, afina s%s ta?eas P! Aprendizaje continuo Bajo basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir necesidades inmediatas y a reforzar conocimientos 30
académicos o deportivos. esenciales.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Realiza la recoleccion y clasificacion de desechos considerando las normas de N : o - . i
. N " . P, o . . . . Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas. Conocimiento de normas de sanidad y seguridad para la . i LA L . . "
- PP " y i PN > y Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades recoleccion de desechos organicos e infecciosos ! " N - R
P " . mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la normativa vigente| 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




2.20.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

G T oo

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

Denominacién del Puesto: Auxiliar de Mantenimiento

Nivel de Instrucci6n: Bachiller
Unidad Administrativa: Jefatura de Mantenimiento
Rol: Servicios Dlrecclpn de, Iq'ragstrugtura F'S'c? Y Ma‘nt‘emm_lento, Area de Conocimiento: Bachiller

comunidad universitaria, unidades académico-administrativas.

Grupo Ocupacional: Nivel 1
Grado: CT1 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ambito: Nacional 1 afio

Ejecuta actividades de Ve ir

2. MISION DEL PUESTO

Tiempo de Experiencia:

Bachiller

de equipos,

ia, sistemas eléctricos, gasfiteria, plomeria, albafiileria,

D
en las ir del campus uni

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza la instalacién, ajuste, revisién y mantenimiento preventivo y/o
correctivo de equipos, herramientas, maquinaria y bienes de conocimiento y

y centros

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria,

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

Carpinter

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Relaciones humanas, atencién al cliente, mantenimiento de i

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ria, plomeria, gasfiteria, instalaciones eléctricas, albaiileria

les, seguridad y demés temas relacionadas al area

maneio en el drea de su competencia: cumpliendo las normas de sequridad plomeria, albafileria, carpitentia, conocimiento de normativa D inacion de la Ci Nivel Comportamiento Observable
) P enel {raba}g 9 legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas
i . Reconoce y plantea procedimientos alternativos que contribuyen al apoyo operativo y a la mejora en
Generacion de ideas Bajo yP P! 0s g ven al apoyo op y g 9
la entrega de productos o servicios a los usuarios internos y externos.
P : i Ordena y registra documentos o informacién de manera organizada, garantizando su correcta
Organizacion de la informacion Bajo . ) 21
ubicacién y acceso cuando sean requeridos.
Efectua tareas de ajuste, reparacion, mantenimiento de sistemas e Cono?lmlenlq_y manejo de slls(emas e!ec_lncos. gasﬁlerl’:_z, . N Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o procesos
. " y g o plomeria, albafiileria, carpitentia, conocimiento de normativa Manejo de recursos materiales Bajo . " - 27
instalaciones que sirven para generar y distribuir la energia eléctrica . PETSR organizacionales, asegurando su disponibilidad oportuna.
legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacion sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion. 30
o Reali; just impl N pi mponents asil m inari ipos, ran
Reparacion Bajo ealiza ajustes simples en piezas o componentes basicos de maquinarias y equipos, asegurando su | g,
operatividad inmediata.
Ejecuta la verificacién, revision, reparacion o mantenimiento de las Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria,
instalaciones de agua potable, alcantarillado, aguas lluvias, aguas servidas de| plomeria, albafileria, carpitentia, conocimiento de normativa 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
las edificaciones del campus universitario y centros imentale: legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo = . " 3
comparieros y comparte informacién de manera oportuna.
Brinda mantenimiento y reparacion de obras de albaiileria, carpinteria, Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, Aborda y resuelve de manera inmediata los problemas sencillos que se presentan, aplicando
asfinteria en el caym Es universitario y centros ex erir;'lentgles ' plomeria, albaiiileria, carpitentia, conocimiento de normativa Proactividad Bajo soluciones estandar a situaciones conocidas dentro de su ambito, sin necesidad de que se lo 33
9 P! y P legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas soliciten, cumpliendo con los requerimientos basicos de su puesto.
. . Cumple con sus tareas en funcion de los objetivos definidos para su equipo, motivando a superar los
Compromiso Bajo . PR 9
resultados esperados en concordancia con las metas institucionales.
- . Reconoce y valora los puntos de vista de otros, utilizando esa informacion para modificar de manera
Adaptabilidad Bajo " N 12
selectiva su comportamiento y responder adecuadamente a los cambios.
Verifi | corr funcionamien I istem léctri I . : " . o " " A " P
© e cuai GO:O bei::::sue ?n?oramaealt‘l; einor:: dis:teo :: :aeni\i:s ?:’e:g::e?:b © Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, Inicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesia en el entorno laboral, limitando su
ocasi?:ngdo! es el custodio de :os UipoS v herramientas, do:’adas ara el plomeria, albafiileria, carpitentia, conocimiento de normativa Construccion de relaciones Bajo interaccion a aspectos sociales y a la comunicacion funcional con comparieros, clientes o 27
Y desempeﬁoec?e :u tr;bajo P legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas proveedores.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Dx de la C Nivel Comportamiento Observable
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
instilucio?\ales \as dispuestas e:el Estjatuto normavtiva vigente plomeria, albafileria, carpitentia, conocimiento de normativa Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
’ P y 9 : legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacién institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Denominacién del Puesto: Conserje

2.20.11 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios

Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Nivel 1
Grado: CT1
Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Limpia las areas internas y externas de la Universidad, procurando que los

2. MISION DEL PUESTO

Efectuar labores de limpieza, conservacion, orden y mantenimiento apropiado de las unidades académico-administrativas de acuerdo a la
planificacion establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y externos en su campo de accién.

Nivel de Instrucci6n:

G T oo

Bachiller

Jefatura de Servicios, comunidad universitaria, usiarios

externos, unidadt

Area de Conocimiento:

5. EXPERIEN

Bachiller

CIA LABORAL REQUERIDA

1 afio

Tiempo de Experiencia:

Bachiller

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Servicio y atencion al cliente, manejo de materiales de

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

Atencion a usuarios internos, actividades de mensajeria, conocimiento de actividades de limpieza, comprension de normativa legal vigente relacionada

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

al area de trabajo

y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.

espacios cuenten con la dotacién necesaria de materiales e insumos acorde a limpieza D inacion de la Ce Nivel Comportamiento Observable
su funcionamiento; cumpliendo las normas de seguridad y salud en el trabajo P '
. . Suministra los recursos materiales requeridos para las distintas unidades o procesos
Manejo de recursos materiales Bajo . " - 27
organizacionales, asegurando su disponibilidad oportuna.
Identificacion de problemas Bajo Analiza y compara informacién sencilla para detectar problemas basicos en su ambito de accion. 30
Realiza el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes " . : . e Atiende y asimila instrucciones sencillas o disposiciones recibidas, ejecutando las acciones
N N - Custodia de bienes y reparaciones basicas Comprensién oral Bajo o 66
muebles e inmuebles, en caso de deterioro o pérdida necesarias para su cumplimiento.
Expresion oral Bajo Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension inmediata. 69
o Reali; just impl N pi mponents asil m inari ipos, ran
Reparacion Bajo ealiza ajustes simples en piezas o componentes basicos de maquinarias y equipos, asegurando su | g,
operatividad inmediata.
Solicita los materiales e insumos de Ilmpleza y procura un adecuado manejo Mantenimiento de instalaciones 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
de los mismos
D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
. . . Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a sus
Trabajo en equipo Bajo ~ . " 3
comparieros y comparte informacién de manera oportuna.
Realiza la limpieza, acondicionamiento y verifica el estado de vidrios, . " " "
N - y . . . . . - Aborda y resuelve de manera inmediata los problemas sencillos que se presentan, aplicando
ventanas, laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafios, Manejo de materiales de limpieza y normas de higiene y L . - . y : PR y 3
: PN N Proactividad Bajo soluciones estandar a situaciones conocidas dentro de su ambito, sin necesidad de que se lo 33
entre otros en las instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacion del seguridad integral . . L P
area soliciten, cumpliendo con los requerimientos basicos de su puesto.
. . Cumple con sus tareas en funcion de los objetivos definidos para su equipo, motivando a superar los
Compromiso Bajo . PR 9
resultados esperados en concordancia con las metas institucionales.
L . . Cumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando
Conocimiento del entorno organizacional Bajo i " iy o 6
r 1do de manera alos requ
Asiste y apoya en trabajos varios en adecuacion de escenarios para eventos Conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico Busca informacién unicamente cuando es necesario, recurriendo a manuales, libros u otros recursos
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales, afina s%s ta?eas P! Aprendizaje continuo Bajo basicos. Su aprendizaje se orienta a cubrir necesidades inmediatas y a reforzar conocimientos 30
académicos o deportivos. esenciales.
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
D de la C Nivel Comportamiento Observable
Realizalar y de desechos considerando las normas de
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas y . . . Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién oportuna, clara
/ e P, o Conocimiento de normas de sanidad y seguridad para la . i LA L . . "
demas espacios fisicos de la institucion y los traslada a los depésitos i PN A y Orientacion al Servicio Ciudadano Alto y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye de forma proactiva a 1
" . . IV y recoleccion de desechos organicos e infecciosos ! " N - R
respectivos.Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.
autori instituci iva Vi " - - " y
fas en el Estatuto y normativa vigente. 3 Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en la
Etica y Probidad Alto gestion de documentos, recursos e informacién institucional; actia con apego a la normativa vigente | 2
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DISPOSICION DEROGATORIA.- se deroga expresamente los Manuales de
Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos de la Universidad Politécnica
Estatal del Carchi, anteriores a la expedicion de la presente reforma.

CERTIFICO.- Que la presente resolucion fue aprobada en sesidn extraordinaria
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