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POLITECNICA
DEL CARCHI

EDUCAMOS PARA TRANSFORMAR EL MUNDO

RESOLUCION No. 221-CSUP-2024
EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO POLITECNICO

CONSIDERANDO:
Que, el Art. 229 de la Constitucién de la RepUblica del Ecuador dispone que: Serdn
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad
dentro del sector publico |(...).

Que, el Art. 355 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone que: "El
estado reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas, autonomia
académica, administrafiva, financiera y orgdnica, acorde con los objetivos del
régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion”;

Que, el Art. 70 de la Ley Orgdnica de Educacién Superior esfablece: "Régimen
Laboral del Sistema de Educacién Superior.- El personal no académico de las
instituciones de educacién superior publicas y organismos del Sistema de
Educacién Superior son servidores publicos y su régimen laborales el previsto en la
Ley Orgdnica del Servicio Piblico, de conformidad con las reglas generales. El
personal no académico de las instituciones de educacién superior particulares se
regird por el Cédigo del Trabagjo. Las y los profesores, técnicos docentes,
investigadores, técnicos de laboratorio, ayudantes de docencia y demds
denominaciones afines que se usan en las instituciones publicas de educacién
superior, son servidores publicos sujetos a un régimen propio que estard
contemplado en el Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador
del Sistema de Educacién Superior, que fijard las normas que rijan el ingreso,
promocién, estabilidad, evaluacién, perfeccionamiento, escalas remunerativas,
fortalecimiento institucional, jubilacién y cesacién. (...)" ;

Que, el Art. 52 de la LOSEP establece: "De las atribuciones y responsabilidades de
las Unidades de Administracién del Talento Humano.- Las Unidades de
Administracién del Talento Humano, ejercerdn las siguientes atribuciones y
responsabilidades: (...) d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion,
valoracién y clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion
competencias laborales;(...)";
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Que, el Art. 57 de la LOSEP establece: " De la creacién de puestos.- El Ministerio del
Trabajo aprobard la creacién de puestos a solicitud de la maxima autoridad de las
instituciones del sector publico determinadas en el articulo 3 de esta ley, a la cual
se deberd adjuntar el informe de las unidades de administracién de talento
humano, previo el dictamen favorable del Ministerio de Finanzas en los casos en
que se afecte la masa salarial o no se cuente con los recursos necesarios. Se
exceptuan del proceso establecido en el inciso anterior los gobiernos auténomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, las universidades y
escuelas politécnicas publicas y las entidades sometidas al ambifo de la Ley
Orgdnica de Empresas Publicas.”;

Que, el Art. 171 del Reglamento General a la LOSEP establece: "Descripcién y
valoracién de los puestos del nivel jerdrquico superior.- Los puestos del nivel
jerdrquico superior serdn descritos y valorados para garantizar su clasificacion
adecuada; equidad en la aplicacién del sistema integrado del talento humano en
las instituciones del Estado; y, servird para que los ocupantes de los mismos rednan
los requisitos de orden general que sean exigidos para su desempefio, de ser el
caso, conforme la norma emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales.”;

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

Que, el Estatuto de la UPEC fue validado por el Consejo de Educacién Superior,
mediante Resolucién N° RPC-SO-19-No.295-2022, adoptada en la Décima Novena
Sesion Ordinaria del Pleno del Consejo de Educacién Superior, desarrollada el 18
de mayo del 2022;

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

[.)"

Que, el literal p) del Art. 19 del Estatuto de la UPEC establece que: "Funciones y
atribuciones.- Aprueba los sistemas remunerativos y salariales de los profesores,
servidores y trabajadores universitarios, de conformidad con la Constitucion, la
LOSEP y su reglamento; Cédigo de Trabajo; y, Reglamento de Escalafén y Carrera
del Personal Académico del Sistema de Educacién Superior y distributivos de
sueldos;"; y,
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Que, mediante Memorando Nro. UPEC-JETH-2024-1085-M la Jefatura de Talento
Humano remite el INFORME TECNICO N° UPEC-JTH-010-2024 referente a la creacién

de partidas individuales de personal administrativo, para conocimiento 'y
aprobacién del CSUP.

En uso de sus facultades constitucionales, legales y estatutarias:
RESUELVE:

1.- Acoger el INFORME TECNICO N° UPEC-JTH-025-2024 suscrito por Dra. Rocio
Montenegro, Jefa de Talento Humano, conforme el documento anexo que es
parte de la resolucion; y,

2.- Autorizar la creacion del nuevo perfil LOSEP, conforme el documento anexo que
es parte de la resolucién y en consecuencia reférmese el Manual de Descripcién,
Valoracién y Clasificaciéon de Puestos de la Universidad Politécnica Estatal del
Carchi;

3.- Encargar a la Jefatura de Talento Humano el trdmite administrativo para la
creacién del nuevo peffil; y,

4.- Notificar con el contenido de la presente resolucién a: Rectorado y Jefatura de
Talento Humano para su conocimiento y cumplimiento.

CERTIFICO.- Que la presente resolucién fue aprobada en sesidon exfraordinaria del
lunes 25 de noviembre de 2024.

&

Abg. Mar Zo M.
SECRETARIA GENERAL (E)
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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 INFRAESTRUCTURA FISICA'Y
MANTENIMIENTO

DIRECTOR/A DE PLANIFICACION Y
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

DIRECTOR/A DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

DIRECTOR/A DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

DIRECTOR/A FINANCIERO

PROCURADOR/A GENERAL

SECRETARIO/A GENERAL

2368.00

UEP NIVEL DIRECTIVO
Bl

CONTADOR/A GENERAL

TESORERO/A

1676.00

UEP NIVEL
PROFESIONAL B3

MEDICO OCUPACIONAL INSTITUCIONAL

ODONTOLOGO/A

1676.00

SERVIDOR PUBLICO 7
DE LA SALUD

13

ADMINISTRADOR DE FINCA

ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS DE
SOFTWARE

JEFE DE ADQUISICIONES

JEFE DE BODEGA

JEFE/A DE LABORATORIOS

JEFE DE MANTENIMIENTO

JEFE DE SERVICIOS

JEFE DE TALENTO HUMANO

JEFE/A DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
PUBLICAS

MEDICO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y
ESTUDIANTIL

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE ADMISION Y
REGISTRO

RESPONSABLE DE ARCHIVO

RESPONSABLE DE PRODUCCION Y DIFUSION
ACADEMICA Y CIENTIFICA

RESPONSABLE DE RELACIONES NACIONALES

1412.00

UEP NIVEL
PROFESIONAL B3




ESCALA / GRUPO

DENOMINACION DEL PUESTO RMU OCUPACIONAL GRADO
ANALISTA DE PRESUPUESTO
ANALISTA DE REDES Y TELECOMUNICACIONES
ANALISTA DE SOPORTE INFORMATICO 1912.00 UEP NIVEL 3
' PROFESIONAL B3

BIBLIOTECARIO
LABORATORISTA QUIMICA
TRABAJADORJ/A SOCIAL
ENFERMERA SERVIDOR PUBLICO 5

1212.00 DE LA SALUD 11
PSICOLOGO INSTITUCIONAL
ANALISTA DE RECTORADO

1200.00 PR(;JFEEPS,I\I(;\IGEAIL B3 3
SECRETARIA
ANALISTA JURIDICO
ANALISTA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
ANALISTA DE COMUNICACION
ANALISTA DE GESTION ACADEMICA

UEP NIVEL

ANALISTA DE NOMINA

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

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

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

233,00 UEP NIVEL :

DIAGRAMADOR

PROMOTOR CULTURAL

ADMINISTRATIVO B5




ESCALA / GRUPO

DENOMINACION DEL PUESTO RMU OCUPACIONAL GRADO
AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS
UEP NIVEL
AUXILIAR DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS 533.00 ADMINISTRATIVO B5 5
FOTOGRAFO
ESCALA SALARIAL / CODIGO DE TRABAJO
. ESCALA / GRUPO
DENOMINACION DEL PUESTO RMU OCUPACIONAL GRADO

CHOFER

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

561.00 NIVEL 1 1
CONSERJE
GUARDIAN ADMINISTRATIVO




UNIVERSIDAD POLITECNICA ESTATAL DEL CARCHI
ESTRUCTURA OCUPACIONAL

cédigo DENOMINACION PUESTO ESCALA / GRUPO OCUPACIONAL | GRADO legnsl;'o
1. PROCESOS DE ASESORIA Bl
11 COORDINADOR/A DE DESPACHO INSTITUCIONAL |uep NIVEL DIRECTIVO B1 1 [2,368.00
1.2. IPROCURADOR/A GENERAL JUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 2,368.00
N |€L§_||5§/I§R/A DE PLANIFICACION Y ASEGURAMIENTO DE LA | -0, \1VEL DIRECTIVO BL A
1.3.1 ANALISTA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
132  JANALISTA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |1086.00
1.3.3 ANALISTA DE PROYECTOS JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
134  JANALISTA DE SOSTENIBILIDAD |uEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |1086.00
1.4 JEFE/A DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,412.00
15  |DIRECTOR/A DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ~ |UEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 |2.368.00
1.5.1 IRESPONSABLE DE RELACIONES NACIONALES JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,412.00
2. IPROCESOS HABILITANTES DE APOYO

2.1 SECRETARIO/A GENERAL JUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 2,368.00
211 [RESPONSABLE DE ARCHIVO |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |141200
212 |RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE ADMISION Y |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |141200
2.2 Iﬁfﬁfgﬁs’éﬁ%NFRAESTRUCTURA FISICA'Y |uEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 [2,368.00
221  |JEFE DE MANTENIMIENTO |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |141200
23 |2RECTORM DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y |uEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 [2,368.00
231  JANALISTA DE SOPORTE INFORMATICO |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |121200
232  JANALISTA DE REDES Y TELECOMUNICACIONES |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |121200
233  JANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS DE SOFTWARE ~ |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |141200
24  |DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO |uepP NIVEL DIRECTIVO B1 1 [2,368.00
241  |JEFE DE TALENTO HUMANO |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |141200
242  |JEFE DE ADQUISICIONES 3 |141200

IUEP NIVEL PROFESIONAL B3




Cédigo DENOMINACION PUESTO ESCALA / GRUPO OCUPACIONAL GRADO PLTI;VISL'IJ'O
——
2.4.3 JEFE DE SERVICIOS UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,412.00
2.5 IDIRECTOR/A FINANCIERO JUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 2,368.00
25.1 CONTADOR/A GENERAL IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,676.00
2.5.2 TESORERO/A IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,676.00
2.5.3 JEFE DE BODEGA JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,412.00
2.5.4 ANALISTA DE PRESUPUESTO JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,212.00
2.6 IDIRECTOR/A DE BIENESTAR UNIVERSITARIO JUEP NIVEL DIRECTIVO B1 1 2,368.00
2.6.1 IMEDICO OCUPACIONAL INSTITUCIONAL SERVIDOR PUBLICO 7 DE LA SALUD 13 1,676.00
2.6.2 ODONTOLOGO/A SERVIDOR PUBLICO 7 DE LA SALUD 13 1,676.00
2.6.3 IMEDICO DE BIENESTAR UNIVERSITARIO Y ESTUDIANTIL SERVIDOR PUBLICO 6 DE LA SALUD 12 1,412.00
2.6.4 JPSICOLOGO INSTITUCIONAL SERVIDOR PUBLICO 5 DE LA SALUD 11 1,212.00
2.6.5 JENFERMERA SERVIDOR PUBLICO 5 DE LA SALUD 11 1,212.00
2.6.6 TRABAJADOR/A SOCIAL JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,212.00
2.7 |PERSONAL DE APOYO LOSEP
2.7.1 SECRETARIA JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,200.00
2.7.2 ANALISTA DE RECTORADO JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,200.00
2.7.3 ANALISTA DE NOMINA JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
2.7.4 ANALISTA DE TALENTO HUMANO JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
2.7.5 ANALISTA JURIDICO JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
2.7.6 ANALISTA DE COMUNICACION JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
2.7.7 ANALISTA DE GESTION ACADEMICA JUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 1,086.00
2.7.8 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2 JUEP NIVEL NO PROFESIONAL B4 4 901.00
2.7.9 ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A 1 JUEP NIVEL NO PROFESIONAL B4 4 817.00
2.7.10 ;Ef\:/l';lllj?so'rgiTpl\?SgEsos ACADEMICOS ¥ JUEP NIVEL NO PROFESIONAL B4 4 1817.00
2.7.11 JASISTENTE ADMINISTRATIVO/A JUEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 733.00
2.7.12 JASISTENTE DE GESTION DE PROCESOS UNIVERSITARIOS IUEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 733.00




Codigo DENOMINACION PUESTO ESCALA / GRUPO OCUPACIONAL [ GRADO PSIQ"SL;O
——
2.7.13  |DIAGRAMADOR UEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 733.00
2.7.14 |PROMOTOR CULTURAL |UEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 |733.00
2.7.15 |FOTOGRAFO |UEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 |553.00
2.7.16 JAUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS |UEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 |553.00
2.7.17 JAUXILIAR DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS |UEP NIVEL ADMINISTRATIVO B5 5 |553.00
2.8 |PERSONAL DE APOYO CODIGO DE TRABAJO
281  |CHOFER INIVEL 9 6 |750.00
282  |MENSAJERO INIVEL 9 6 |750.00
2.83 |OPERADOR DE TRACTOR AGRICOLA INIVEL 5 2 705.00
284  |CHOFER DE VEHICULOS PESADOS INIVEL 4 1 |614.00
2.85  |CHOFER DE VEHICULOS LIVIANOS INIVEL 3 3 |596.00
286  |VIGILANTE UNIFORMADO INIVEL 4 1 |580.00
287 |GUARDIA SEGURIDAD INIVEL 3 3 |566.00
2.8.8  |GUARDIAN ADMINISTRATIVO INIVEL 1 1 |s61.00
2.8.9  JAUXILIAR DE SERVICIOS INIVEL 1 1 |561.00
2.8.10 JAUXILIAR DE MANTENIMIENTO INIVEL 1 1 |s61.00
2811 |CONSERJE INIVEL 1 1 |s61.00
3 |PROCESOS AGREDADORES DE VALOR
3.1 ADMINISTRADOR DE FINCA |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |1412.00
- |RESPONSABLE DE PRODUCCION Y DIFUSION ACADEMICA Y| -0, \ v/l PROFESIONAL B3 3 41200
CIENTIFICA
3.3 JEFE/A DE LABORATORIOS |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |1412.00
33.1 |LABORATORISTA QUIMICA |UEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |1212.00
3.4 IBIBLIOTECARIO IUEP NIVEL PROFESIONAL B3 3 |1.212.00
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Ministerio
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 11 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Coordinador/a de Despacho Institucional 5 . N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional - ]
Maestria - Especialista o Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Rectorado _ o )
- — — Comunidad universitaria, organismos de control (CES, CACES, Senescyt,
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos Ministerio de Finazas, Ministerio de Trabajo), usuarios internos y externos.
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1 )
Area de Conocimiento: Derecho, Administracion y Logistica, Comunicacion Social.
Grado: 1
Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de N/A N/A Maestria - Especialista o Tercer Nivel
Experiencia: 4 afios

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

Coordinar la interacciéon efectiva del Rectorado con Vicerrectorado, Unidades Académicas y Administrativas, Centros de Complementacién Académica,

. . . i o o 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
organismos de control y deméas usuarios externos en cumplimiento de los objetivos Institucionales

Tematica de la Capacitacién

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Constitucion, Estatuto Institucional, gestién publica, LOES, Reglamento de Orientacién / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,
- R ) - Régimen Académico, Reglamento de Escalafon del Personal Académico generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Administra la documentacién interna y externa determinando la prioridad en la - ! " .
L ? S de Educacién Superior, LOSEP su Reglamento, Cédigo de Trabajo y
atencién y despacho, aportando a la mejora de los canales de comunicacion. . . - N "
manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la educacion
superior, conocimiento de sistemas informaticos. Organizacién de la Informacién Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes,

itucio ituci i6n pabli Pensamiento Critico Alto . y -
Constitucion, Estatuto Institucional, gestién plblica, LOES, Reglamento de reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la légica.

Régimen Académico, Reglamento de Escalafén del Personal Académico
de Educacién Superior, LOSEP su Reglamento, Cédigo de Trabajo y
manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la educacién

Participa de reuniones de trabajo que disponga el Rector/a; y, emite criterios acordes
a su competencia.

superior, conocimiento de sistemas informaticos. \dentificacién de Problemas Alto Identifica los problemas que_impide_n eI_ cumplimien_to de los objetiyos y metas
planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
o o . . Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
Constitucion, Estatuto Institucional, gestion publica, LOES, Reglamento de estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y|
Brinda asesoria de gestion publica, manejo de normativa interna y externa de Régimen A}c’ademlco,i Reglamento de Escalafén del I:fe(sonal Academlco Planificacién y Gestién Alto verificando informacién para la apropa_cmn dfe dlferentes proyectos,
Educacion Superior, e Imagen corporativa institucional de Educacion Superior, LOSEP su Reglamento, Codigo de Trabajo y programas y otros. Es capaz de administrar simultineamente diversos
! ! manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la educacién proyectos complejos.
superior, conocimiento de sistemas informaticos.
0. COMP AS COND A
Participa en la elaboracion de proyectos y planes de trabajo en el area de Constitucion, Estatuto Institucional, gestién pablica, LOES, Reglamento de Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
experiencia afin a sus competencias; dR:gIIEmdigaﬁii’;dzmul;f:ryio?e?_lggzgo Sdue Ezgg;fggt:eICZZ'iZ‘;”ZLA1°_?;:£°; Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
L - . - . ’ N - ! . . flictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un
6 Trabajo en Equipo con . . . n .
Verifica el cumplimiento de los procesos y acciones desarrolladas por el personal de manejo de nor_mgtlva Iega] |ntern§ y extgrna vinculada a la educacién y quip! Alto referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
apoyo a su cargo. superior, conocimiento de sistemas informaticos. con ofras areas de la organizacion.
Constitucion, Estatuto Institucional, gestién pablica, LOES, Reglamento de Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,

Coordina las actividades de Rectorado bajo las directrices del Rector/a; diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Régimen Académico, Reglamento de Escalafén del Personal Académico
de Educacion Superior, LOSEP su Reglamento, Cédigo de Trabajo y

Es el responsable de la ejecucion del Plan Operativo Anual del rectorado aprobado

; . N - P manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la educacion i i i i

por el Consejo Superior Universitario Politécnico. A ma gal Ly exter . ” Realiza las acciones necesarias para cumpllr con las meta; propuesta_s.

superior, conocimiento de sistemas informaticos. Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
Constitucion, Estatuto Institucional, gestion publica, LOES, Reglamento de Flexibilidad Alto M'_i’d'_f'ca las acciones para responder a los f:am_b’los organizacionales o de
. . . " N Régimen Académico, Reglamento de Escalafén del Personal Académico prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades A ! . .
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente de Educacion Superior, LOSEP su Reglamento, Codigo de Trabajo y aci fici el | Institucio
’ . manejo de normativa legal interna y externa vinculada a la educacion Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que

superior, conocimiento de sistemas informaticos. Contrucciones de Relaciones Alto le perml_ten alcanzar Ios_ o_bjetlvos_ orgam_zgcmnales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Vigencia:



12

Cadigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominaci6n del Puesto: Procurador/a General

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Procuraduria General

Rol:

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1
Grado: 1

Ambito: Nacional

ES ESENCIALES

Unidades académicas y administrativas, organismos de control (CES, CACES , SENESCYT,
Ministerio de Finazas, Ministerio de Trabajo, Funcion Judicial), usuarios internos y externos

2. MISION

Representar judicial y extrajudicialmente a la Universidad en defensa de los intereses institucionales, mediante la legalizacién de documentos, 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

Nivel de Instruccién:

N/A

N/A

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Derecho, Juridico, Leyes, Abogacia

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

Especificidad de
la experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

ES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACION.

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

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

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

matriculas, homologacién y otros asuntos académicos administrativos y disciplinarios
puestos en su conocimiento, cuando sea el caso

Manejo de documentacién sustentatoria en materia de Educacién Superior

Orientacién / Asesoramiento Alto .
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Patrocina la defensa de los intereses de la UPEC y comparece como su defensor en los Derecho constitucional, legislacién universitaria intema y externa
juicios, asesorando juridicamente a las autoridades, 6rganos y comisiones institucionales . leg y Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyectos,
Pensamiento Conceptual Alto planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estenlclaras,
sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones, p lo:
en forma clara y Gtil.
Expresion Oral Alto Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de otras instituciones.
Participa en los procesos que se instaure dentro de la UPEC, contra el Rector/a,
Vicerrector/a o miembros del CSUP; Interviene en defensa de los intereses institucionales| Legislacion administrativa, legislacion laboral, procesos juridicos
en la implementacién de sumarios administrativos;
Comprensién Oral Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla
pr en base a los requ 1tos.
. o o e . Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de la institucion,
Emite criterio juridico sobre la aplicabilidad de la normativa intera relacionada con notas, Juicio y Toma de Decisiones Alto y de la satisfaccién del problema del cliente. Idea soluciones a problematicas futuras de la

10. COMPETENCI,

institucion.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora y revisa los contratos en los que se comprometan recursos institucionales de Manejo normativa legal vigente en procesos de contratacion piblica Realiza | . : li | " tas. Di Il
conformidad con Ia Ley j gal vig pr p Orientacién a los Resultados Alto ealiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo,
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que
Elabora, revisa y emite criterio juridico sobre convenios, acuerdos y de intencién los afectan.
propuestos a la Universidad Politécnica Estatal del Carchi, asi como también los que|Normativa Legal vigente en materia de contratos y acuerdos
proponga la Institucion Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para crear oportunidades o
Iniciativa Alto evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales,| Manejo de documentacion sustentatoria en materia de Educaciéon Superior en base a la
las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. normativa legal interna y externa
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten
Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizacit ifica y crea nuevas oportunidades en beneficio

de la institucion.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS D D A OND P 0] R A 0] RNA RNA
Codigo: 13 INTERFAZ:
Erierirren 61 Fuesie: Dlrgctor/a de Planificacién y Aseguramiento de la
Calidad
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Planificacién y Desarrollo Institucional . . . . .
Autoridades, unidades académicas y admir , SENPLADES,

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Nacional

Ambito:

2. MISION

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

enfocada a mejorar la gestion institucional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

@ | Miistario
el Trabai

N/A

N/A

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

organismos de control, usuarios internos y externos

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificacion, Administracion de Empresas, Proyectos, Economia, Finanzas, Gestion
Publica

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

4 afios

Especificidad de
la experiencia

Metodologia de planificacion, gestién de la calidad, evaluacion y ejecucion de proyectos, manejo de cuadros de mando, técnicas de planificacion,
planificacion estratégica, planificacion operativa, estadistica, sistemas de gestién

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES'
a

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Monitoreo y Control Alto Desar_rollg mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad
organizacional.
Planifica, dirige, supervisa y evallia las acciones técnicas de las unidades de planificacién
estratégica y operativa, en el cumplimiento de sus metas e indicadores; Propone politicas| Planificacion estratégica, metodologia para la elaboracion de planes
de sostenibilidad a nivel institucional, en correspondencia a la misién, vision, fines y|estratégicos Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo
objetivos estratégicos planteados. i i inacio ifi i i6
J g p Planificacion y Gestion Alto plazo, af:gones dg control, mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la
aprobacién de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos complejos.
f Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
G 6 6 é Orientacion / Asesoramiento Alto ’ N !
Controla y evalta el avance de la elaboracion y ejecucion del plan estratégico de desarrollo . » - . y . I politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
institucional y planes operativos de las unidades administrativas académicas; Disefia y|Planificacion estratégica y operativa, sistema nacional de contratacién publica,
monitorea los planes de mejoramiento y de aseguramiento sistemas y métodos de control
de la calidad — -
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion.
comuin)
. . - . A — - . - Organizacion de la Informacion Alto i i i i0 i6 i X
Coordina y lidera la construccién del Plan Operativo Institucional anual, alineado al Plan|Disefio y elaboracion de proyectos, planes, programas, sistemas de gestion e g Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso
Estratégico de la Universidad, la disponibilidad presupuestaria y sus reformas. indicadores
AS COND A
Disefia, propone e implementa metodologias e instrumentos que posibiliten la operatividad Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
de los procesos de Planificacion Estratégica y Operativa. Propone politicas de|_, . ) » . - .
N N L . - PR Técnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores y ciclo de
aseguramiento de la calidad institucional, en correspondencia a la mision, vision, fines y proyectos. X on d . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
objetivos institucionales; Planifica, dirige y asesora procesos relacionados a la Orientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
sostenibilidad institucional.
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Lid ! d " o walizacion del Plan Estratégico de D " Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
i gra .e proceso g/ construccion y actual |.zac|on el ‘an ‘s ratégico de _esarro o equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Institucional en atencién a las demandas sociales y las exigencias de los organismos de
control del Sistema de Educacién Superior; Planifica, dirige y asesora los procesos de|Planificacion estratégica institucional / POA
autoevaluacion institucional, de carreras y programas; y, de los procesos de evaluacion del
desempefio de las y los profesores; Elabora los informes de autoevaluacion institucional, Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten
de carreras Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio
de la institucion.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda sus
Coordina con las Direcciones Financiera, Administrativa y Unidad de Adquisiciones los Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
lineamientos presupuestarios; y, realiza el seguimiento a los centros de costo en los| - A . A ideas y tecnologias.
LR . i 2 Gestion de cooperacion institucional, manejo de normativa interna y externa
aspectos de planificacion, ejecucion y reforma presupuestaria; Y las demas que le sean relacionada al &rea
solicitadas por su |ef¢ inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo,
Estatuto y normativa vigente. Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que

los afectan.

Vigencia:



P
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Codigo:

131

DESCRIPCION

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Analista de Aseguramiento de la Calidad

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Direccion de Planificacion y Aseguramiento de

la Calidad

Rol:

Ejecuccion y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional:

UEP Nivel Profesional B3

Grado:

3

Ambito:

Bridar apoyo técnico en la gestion, asesoria, acompafiamiento, en el aseguramiento de la calidad, y en el cumplimiento de la visién, misién y fines

institucionales

Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Autoridades, unidades académicas y administrativas, docentes,

Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio
el Trabajo

Nivel de Instruccién:

Cuarto Nivel - Maestria

estudiantes, usuarios internos y externos

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestion de Calidad, Procesos

Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

4 afios

Especificidad de | Formulacion de procesos en gestion de calidad, elaboracién de modelos de calidad, procesos de autoevaluacién Institucional, carreras y programas de

la experiencia |UEP, elaboracion de planes de mejoras.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Manejo de TIC, procesos y procedimientos, normas de calidad, Modelos de evaluacién UEP

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Apoya en la ejecucion de procesos académicos y/o administrativos técnicos, recibe, .
A " Conocimiento y manejo de calidad en normativa vigente relacionada a
organiza, elabora, despacha, archiva; y ejecuta acciones que confirmen la correcta ? ; o
o " la Educacion Superior y al rea en la cual se desempefia
custodia y administracion del archivo fisico y digital de la unidad .
Generacién de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos
organlzaclonales.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido Alto Realiza andlisis I6gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion.
o _— - . Metodologia en elaboracién de informes técnicos, manejo de TIC, comdan)
Realiza informes técnicos, actas, planes, bases de datos planificados por la unidad en N . N - e
N N manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion,
el area de su competencia .
normas de calidad. Identifica | bl impiden el limiento de los objeti I d |
\dentificacion de Problemas Alto entifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en el
plan operativo institucional y redefine las estrategias.
Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,
Brinda apoyo en la implementacion de metodologias e instrumentos que posibiliten la| Técnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores de Planificacion y Gestion Medio es@ableaengo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de
operatividad de los procesos de Aseguramiento de la calidad resultado en calidad; procesos y procedimientos la informacion.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALE!
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orienta y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos respecto a procesos, ) ) ) . X
procedimientos, monitorea los planes de mejoramiento y de aseguramiento de la|Relaciones interpersonales, gestién documental, manejo de TIC calidad. . . Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
calidad Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos
de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a@ender alos cllentes_lnternos 0 externos con rapidez, diagnostica
. . " . A . correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, recopila y' . . o . . IR
I o b . e . 2 Seguridad en la informacién, manejo de instrumentacién técnica en
sintetiza informacién en los sistemas informaticos internos para la formulacién de|” "~ P . .
P " . P calidad académica y administrativa.
planes en el ejercicio de la mejora continua y desarrollo institucional izal X 3 i | I i
Orientacion a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Aprendizaje Continuo Medio Manue_ng su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. basicos de gestion por procesos . . . L . .
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; acttia para crear oportunidades o
Iniciativa Alto evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

DATOS DE ID ACION DEL P 0
Codigo: 132
. oA X Analista de Planificacion Estratégica y
Denominacion del Puesto: Operativa
Nivel: Profesional
. L L Direccién de Planificacién y Aseguramiento de
Unidad Administrativa: la Calidad
Rol: Ejecuccion y Supervisién de Procesos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3
Ambito: Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Bridar apoyo técnico en la gestion, asesoria y acompafiamiento de la planificacion estratégica y operativa institucional, el aseguramiento de la calidad; y, el
desarrollo sostenible de la UPEC, en el cumplimiento de su visién, misién y fines.

Autoridades, unidades académicas y administrativas, docentes,

Nivel de Instruccién:

Ministerio
el Trabajo

Cuarto Nivel - Maestria

estudiantes, usuarios internos y externos

Experiencia:

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de Empresas, Administracion Publica, Planificacion

Cuarto Nivel - Maestria

4 afios

Especificidad de
la experiencia |gestion de la calidad.

Metodologia en planificacién estratégica y operativa; seguimiento y evaluacion en planificacién estratégica y operativa, procesos y procedimientos,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Competencia

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Compor i Observable

Realiza el seguimiento en la ejecucion del plan estratégico de desarrollo institucional y
planes operativos de las unidades administrativas y académicas.

Técnicas de seguimiento y evaluaciéon, manejo de indicadores de
resultado.

Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Apoya en la ejecucion del proceso de construccion y actualizacion del Plan|Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos, manejo de
Estratégico de Desarrollo Institucional en atencién a las demandas sociales y las|normativa vigente relacionada a la Educacion Superior y al area en la
exigencias de los organismos de control del Sistema de Educacion Superior. cual se desempefia. . .
Generacion de Ideas Alto Desar[ol_la planes_, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
estratégicos organizacionales.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido Alto Realiza andlisis ldgicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion.
o - . ” - - v comun)
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos|Metodologia en elaboraciéon de informes técnicos, manejo de TIC,
planificados por la unidad en el area de su competencia. manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion.
\dentificacion de Problemas Alto Identifica los pro_bler_nas_ que impiden e_I cumplimiento _de los objetivos y metas planteados
en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
Es capaz de administrar simultdineamente diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control

10. COMPETENCIAS COND!

de la informacion.

L=

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orlent; y b"t"da 356_50radmllento _3 Lésuarlrle’ lme(;nos y exterrl\os respecto a procesos, Relaciones interpersonales, gestion documental, manejo de TIC. _ ) Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
procedimientos, propios de fa unidad en el area de su competencia. Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
‘ ) _ _ o ) Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a@ender alos cllentes_lnternos 0 externos con rapidez, diagnostica
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, recopila y' correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
sintetiza informacién en los sistemas informaticos internos para la formulacién de . . o . . I
P - N PR Seguridad en la informacién, manejo de instrumentacion técnica
planes, programas, proyectos académicos y/o administrativos en el ambito de su
competencia . ., i i i i
Orientacién a los Resultados Alto Real_l;a las acciones necesarias para cumplir con las metf}s propue_stf':ls. I_Jesarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
) o B ) Aprendizaje Continuo Medio Manue_ng su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
Estandariza procesos para la optimizacion de recursos y operatividad de la unidad conocimientos.
académica o administrativa a la cual pertenece.Y las demas que le sean solicitadas|Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos
por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y|basicos de gestion por procesos . . . L . .
normativa vigente Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; acttia para crear oportunidades
. Iniciativa Alto 0 evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia.

Es promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® N habaio

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 133 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Analista de Proyectos
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
i i ificaci i Cuarto Nivel - Maestria
O — |D|(r:ec|$jlég de Planificacién y Aseguramiento de . . . N .
a Calida Autoridades, unidades académicas y admir , docentes,
Rol: Ejecucion y Supervisién de Procesos estudiantes, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Niel Profesional B3
2 2 Area de Conocimiento: Proyectos, Cooperacién Interinstitucional
Grado: 3
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

Experiencia:

Cuarto Nivel - Maestria
4 afios

Especificidad de |Metodologia para formulacién, seguimiento y evaluaciéon de proyectos, postulacion de proyectos, identificacion de fuentes alternativas de
la experiencia |financiamiento, autogestion de recursos, proyectos de inversion puablica, planificacion estratégica y operativa.

Bridar apoyo técnico en la asesoria, formulacién, seguimiento y evaluacién de proyectos de autogestién enfocandose en el cumplimiento de la visién, misién y 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

fines institucionales. Tematica de la Capacitacién

Manejo de TIC; metodologia en formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos, gestion por resultados, autogestion de recursos, proyectos de inversion publica y
normativa legal vigente.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
‘ 7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Apoya en la ejecucion de la construccién y actualizacion de procesos relacionados|Conocimiento y manejo de procesos en proyectos, normativa vigente
con proyectos de gestién y autogestion de recursos, relacionada a la Educacién Superior y al area en la cual se desempeiia

Desarrolla planes, programas o0 proyectos alternativos para solucionar problemas

Generacion de Ideas Alto .
estratégicos organizacionales.

Habilidad Analitica

(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido Alto Realiza andlisis I6gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion.
comun,
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos|Metodologia en elaboracién de informes técnicos, manejo de TIC, )
planificados por la unidad en el area de su competencia manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion
\dentificacion de Problemas Alto Identifica los prok_)len_las que |mp|den_ el cumpllmlenm de los objetivos y metas planteados en
el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,
Brinda control, seguimiento, evaluacion, logistica y ejecucion de planes, proyectos|Metodologia en elaboracion de informes técnicos, manejo de TIC, Planificacién y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control
planteados por la unidad en el area de su competencia manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion de la informacion.
10. COMPETENCIAS CONDUC
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orienta y brinda a_se;oramler;to a usuarios |mer_nEs Y extemlos re_specto a proyectos, Relaciones interpersonales, gestion documental, manejo de TIC Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se
procesos y procedimientos, planes y programas inherentes a la unidad. Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en aFender alos cllentes_lnternos 0 externos con rapidez, diagnostica
. B . . - . correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, recopila y
sintetiza informacién en los sistemas informaticos internos para la formulacién de|Seguridad en la informacién, manejo de instrumentacion técnica
proyectos académicos y/o administrativos en el &mbito de su competencia izal . . " | " it
Orientacién a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. basicos de gestion por procesos

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

Vigencia:



Codigo:

134

DESCRIPCION Y

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Analista de Sostenibilidad

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Direccién de Planificacién y Aseguramiento de
la Calidad.

Rol:

Ejecuccion y Supervision de Procesos

Autoridades, unidades académicas y administrativas, docentes,

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

@ | Ministorio
el Trabajo

Cuarto Nivel - Maestria

estudiantes, usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional:

UEP Nivel Profesional B3

Grado:

3

Ambito:

Bridar apoyo técnico en la gestion, asesoria, acompafiamiento, en las diferentes acciones efectuadas por el area de consecucion del desarrollo sostenible de la
UPEC, en el cumplimiento de su visién, mision y fines.

Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Desarrollo sostenible, Ambiente

Cuarto Nivel - Maestria

4 afios

Especificidad de | Desarrollo de planes, programas y proyectos de sostenibilidad ajustados a satisfacer las necesidades de las generaciones actuales, garantizando

la experiencia

el equilibrio entre el crecimiento de la economia, el respeto al ambiente y el bienestar social.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

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

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Compor Observable

Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Apoya en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de las politicas institucionales de|Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos, manejo de
sostenibilidad, propone acciones de mejora de procesos propios de la unidad en el{normativa vigente relacionada a la Educacién Superior y al area en la
area de su competencia cual se desempefia . .
Generacion de Ideas Alto Desar[ol_la planes_, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
estratégicos organizacionales.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido Alto Realiza andlisis ldgicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion.
o - . ” - - , comun)
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos|Metodologia en elaboraciéon de informes técnicos, manejo de TIC,
planificados por la unidad en el 4rea de su competencia. manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion
\dentificacion de Problemas Alto Identifica los propler_nas_ que impiden el_cumpllmlento c!e los objetivos y metas planteados
en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,
Realiza el seguimiento y coordinacién con las diferentes dependencias, brindando|Técnicas de seguimiento y evaluacién, manejo de indicadores de Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y

informacién oportuna respecto a proyectos de sostenibilidad.

resultado

10. COMPETENCIAS CONDUC

control de la informacién.

LES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
o”em; Y bntnda ase_sor;zmllemo .3 \ésuam?sl mte‘;nos Y exterr:os _respecto a Procesos, | pelaciones interpersonales, gestién documental, manejo de TIC ) ) Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
procedimientos, propios de la unidad en el area de su competencia. Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a@ender alos cllentes_lnternos 0 externos con rapidez, diagnostica
. . . " ” . o - correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Brinda apoyo a su jefe inmediato en la elaboraciéon y ejecucion de politicas de
sostenibilidad en correspondencia a la misién, visién, fines y objetivos estratégicos|Seguridad en la informacién, manejo de instrumentacién técnica
Institucionales. izal . . i | I
Orientacion a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
) o B ) Aprendizaje Continuo Medio Manuen_e su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
Estandariza procesos para la optimizacién de recursos y operatividad de las unidades y conocimientos.
académicas o administrativas. Y las demas que le sean solicitadas por su jefe|Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos en
inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa|gestion por procesos de sostenibilidad, desarrollo sostenible. . . . L | .
vigente. o Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actda para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes

de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 1.4 INTERFAZ:

P . Jefe/a de Comunicaciones y Relaciones
Denominacién del Puesto: Plblicas
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: l;,]/elf;';%tura de Comunicaciones y Relaciones . . - N ) )

ublicas Autoridades, Unidades Académicas y Administrativas, medios de

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos comunicacién, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3
Ambito: Nacional

2. MISION

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

@ | Ministerio
el Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

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

Tercer Nivel

Experiencia: i

[ 4 anos

Especificidad de
la experiencia

Ejecutar procesos de produccion, difusién y promocion de la gestion institucional a través de los medios de comunicacion y sitios web, con la finalidad de comunicar 6. CA
las acciones, resultados, eventos académicos, culturales, deportivos, sociales ejecutados en la Institucion, impulsando la imagen institucional positiva ante usuarios

internos y externos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES

PA A

Tematica de la Capacitacién

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

RIDA PARA P o)

Denominacion de la Competencia

Nivel

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

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

Orientacién / Asesoramiento Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.
Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual de la Unidad de Comunicacion. Metodologia y conocimiento de planes operativos
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para!
Recopilacién de Informacion Medio obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes
disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
Expresion Escrita Alto parém_etroE que tengan impacto d?recto sobre el funcionamiento de una
Planifica, disefia, supervisa y administra los productos impresos, radiales y|Redaccion periodistica, elaboracién de guiones televisivos y radiales, organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
televisivos institucionales, asi como la ejecucién de los contratos suscritos con|periodismo, fotografia, filmacion, TIC, manejo de programas de edicion, técnicos, administrativos)
medios de comunicacién masivos. diagramacién de publicaciones, expresion oral y escrita .
Expresion Oral Alto Expmje programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de
otras instituciones.
. L . " . Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y
Establece estrategias de comunicacion e informacion d?, corto, m}edl_ar?o y |’5‘fg° Relaciones publicas, redaccién, normativa interna y externa en temas de Identificacion de Problemas Alto metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las
plazo, para posicionar y difundir las acciones de la gestién universitaria; Disefia y comunicacién estrategias.
gestiona los procesos de produccién de contenidos y de relaciones publicas. .
0. COMP OND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Gestiona espacios p_romocnonlale_s e m_forn_'latlvos en los me_dlos de comunicacion Manejo de medios de comunicacion radiales, televisivos Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
masivos; Asesora la imagen pblica Institucional y de las autoridades. Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Coordina y apoya las labores de comunicacién con las Unidades Administrativas Orientacion de Servicio Alto raa:j[zgsazlaglsagnostlca correctamente la necesidad y plantea soluciones
Institucionales, que tengan relacion con la gestién institucional, de acuerdo con las|Manejo de sistemas de informacién institucional, metodologia en elaboracién )
necesidades existentes; Planifica y ejecuta actividades de comunicacion interna y|de planes y proyectos " . R .
externa. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actGa para
Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar prqblema\_s que no son evide_ntes para los
demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Manejo de normativa interna y externa relacionada al area y sobre educacién innovadoras.
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. superior
Realiza trabajos de investigaciéon y comparte con sus compafieros. Brinda
Aprendizaje Continuo Alto sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y

propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
15

Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Director/a de Relaciones Interinstitucionales

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Relaciones Interinstitucionales

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Ambito: Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordina de manera permanente acciones conjuntas con las Autoridades Institucionales

Autoridades, Unidades Académicas y Administrativas, docentes, estudiantes,
redes académicas nacionales e internacionales, usuarios internos y externos

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACION,
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

@ | Ministaric
el Trabajo

N/A

N/A

Tercer nivel /
Cuarto Nivel - Maestria

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Relaciones Internacionales, Desarrollo de Proyectos Industria y Produccion y afines

Tercer nivel /
Cuarto Nivel - Maestria

Experiencia:

2 afios

Especificidad de

la experiencia |organizaciones publicas y privadas.

Manejo de procesos en relaciones y/o cooperacion internacional, asesorias, consultorias, convenios, ingreso de divisas, gestién de recursos con

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la C: i on

Denominacién de la Competencia

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

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

N ) . . Orientaci6n / Asesoramiento Alto . N - -
para fortalecer la articulacion de las funciones sustantivas de grado y posgrado, con un . - . s politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
: : R e [N : . |Manejo de idiomas extranjeros, planificacion y control de procesos,
enfoque de internacionalizacion y cooperacion; Planifica, coordina y evalua los procesos de: . : - P . N
o . o ” ™ s .. |herramientas informéticas, convenios internacionales, normativa legal que
gestion de internacionalizacién, gestion de movilidad, gestion de redes y cooperacion lige a las IES e i i
interinstitucional; y, los demdas procesos que se establecieren bajo responsabilidad de esta 9 . o Comprende raplﬂamente los camhlps ‘d‘9| entorno, las oportunidades, amenazas,
unidad. Pensamiento Estratégico Alto fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo
propone. pliss, proseimienos, rctees et d | mo | pl, soiene o cont, mecninos d ey vericands emeir o
ropone politicas, procedimientos, practicas y directrices de los procesos a su cargo;, i 3 3
anejo de idiomas extranjeros, planificacion control de procesos, - . . :
Gestiona y desarrolla relaciones de movilidad nacional e internacional y cooperacion ; : - . par n ¥ de p simultineamente diversos proyectos complejos.
IR " N - y herramientas informaticas, convenios internacionales, normativa legal que
interinstitucional de docentes y de estudiantes con instituciones de educacién superior (IES) rige a las IES
nacionales e internacionales, publicas o privadas ) imi i ici
p p Inspeccion de Productos o Servicios Alto Establece procedlmlentos de control de calidad para los productos o servicios que genera
la institucion.
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y objetivos de la|
Promueve y gestiona procesos de internacionalizacion educativa con IES nacionales y|Manejo de idiomas extranjeros, planificacion y control de procesos, Juicio y Toma de Decisiones Alto institucion, y de la satisfaccién del problema del cliente. Idea soluciones a problematicas
extranjeras en los campos de la gestion, docencia, investigacion y vinculacién con la|herramientas informaticas, convenios internacionales, normativa legal que futuras de la institucion.
sociedad. rige alas IES
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Gestiona los recursos y el financiamiento de los convenios suscritos entre la universidad y|Manejo de idiomas extranjeros, planificacion y control de procesos, i i . i
organismos de cooperacién interinstitucional; Asesora a autoridades académicas y|herramientas informaticas, convenios internacionales, normativa legal que Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
administrativas en el area de su competencia. rige a las IES Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras éareas de la organizacion.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actta para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demés. Elabora planes
Planifica, coordina y ejecuta eventos de caracter académico, cientifico, cultural, social y|Manejo de idiomas extranjeros, planificacion y control de procesos, de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
deportivo, para establecer relaciones de intercambio, movilidad, transferencia y|herramientas informaticas, convenios internacionales, normativa legal que
financiamiento con instituciones publicas y privadas nacionales e internacionales rige a las IES Realiza | . . i | b "
Orientacién a los Resultados Alto ealiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrollay
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten
- I " - . . . Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
Propicia la creacion e integracion de redes académicas y de investigacion, tanto nacionales, . . . . . AN
. Ll L N Manejo de idiomas extranjeros, planificacion y control de procesos, beneficio de la institucion.
como extranjeras, para el desarrollo de procesos de produccién del conocimiento; Y las N : - . y -
" e N . " . R herramientas informaticas, convenios internacionales, normativa legal que
demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las| . . . . .
dispuestas en el Estatuto y normativa vigente rige a las IES . o Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
) Conocimiento del Entorno Organizacional Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de

poder que los afectan.

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cadigo: 151 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Responsable de Relaciones Nacionales
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Relaciones Interinstitucionales
Direccion de Relaciones Interinstitucionales, —autoridades,

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

Grado: 3

Ambito: Nacional

2. MISION

académicas y administrativas, docentes, usuarios internos y externos

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Abogacia - Administracién Publica

Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

Especificidad de
la experiencia |técnica en Educacién Superior

APACITACION REO
Tematica de la Capacitacion

Manejo de procesos en relaciones y/o cooperacion nacional o internacional, asesorias, consultorias, convenios y proyectos. Asesoria legal y/o

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Planificacién y control de procesos, herramientas informaticas, convenios, planes y proyectos nacionales, .

ACTIVIDADES ESENCIALES Denomi ion de la Comp 1cia Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Planifica, coordina y ejecuta eventos de caracter académico, cientifico, cultural, social y P, . . - .
N N N 3 o . N S Planificacion y control de procesos, herramientas informaticas, convenios|
deportivo, para establecer relaciones de intercambio, movilidad, transferencia y financiamiento . y " :
L abli ivad ional internacionales, normativa legal que rige a las IES L ) R ) " )
con instituciones plblicas y privadas nacionales Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
control de la informacién.
Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y
economicos.
Motiva relaciones entre la UPEC y otras entidades para promover la produccién y difusién|Conocimiento en relaciones naciones, internacionales e internacionalizacion de
académica. la educacion superior .
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la|
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
: Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
i 1 iami i i i i ifi 5 i Ati i Identificacién de Problemas Medio
Gestiona los recursos ylel financiamiento de los convenios suscritos entre la universidad y|Planificacion y control de procesos, herramientas informaticas, convenios proceso; determina posibles soluciones.
organismos de cooperacion interinstitucional. internacionales, normativa legal que rige a las IES
OMP AS COND A
Denominacién de la C cia Nivel Comportamiento Observable

Propicia la creacion e integracion de redes académicas y de investigacion, para el desarrollo de

procesos de produccién

del conocimiento

Normativa legal que rige a las IES

Trabajo en Equipo

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

Asesora a autoridades académicas y administrativas en el area de su competencia

Normativa legal que rige a las IES

Aprendizaje Continuo

ideas y tecnologias.

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

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

Orientacion a los Resultados Alto o A N . o
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
4 L : : " : i P, . : £ . oder que los afectan.
Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las|Planificacién y control de procesos, herramientas informaticas, convenios P a
dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. internacionales, normativa legal que rige a las IES . .
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo

con una visién de mediano

plazo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA
Codigo: 21 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Secretario/a General
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Secrataria General Comunidad Universitaria, Consejo Superior Universitario Politécnico,
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos Rectorado, Vicerrectorado, Unidades Académicas, Unidades
- —— Admini: ivas, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1
Grado: 1
Ambito: Nacional

2. MISION

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

ESENCIALES

Participa en calidad de Secretario/a en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo
Superior Universitario Politécnico de la Institucién. Organiza y legaliza con su firma las
resoluciones y los libros de actas del Consejo Superior Universitario Politécnico y demas

documentos que le corresponda.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Derecho constitucional, procesal, legislacion universitaria y administrativa,
interna y externa.

Nivel de Instruccién:

Ministerio
el Trabai

ORMAL REOUERIDA
N/A

N/A

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Derecho, Jurisprudencia, Leyes y afines

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Experiencia: I

| 4 afios

Especificidad de
la experiencia

Ordenamiento juridico, administracién publica, asesoria legal , patrocinio juridico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Cap

Administracion publica, programas informaticos para manejo de leyes, relaciones humanas, gestion documental, Ley de Educacién Superior y
demas temas relacionados al area

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Juicio y Toma de Decisiones

Alto

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision vy
objetivos de la institucion, y de la satisfaccién del problema del cliente.
Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.

Pensamiento Analitico

Alto

Realiza andlisis extremadamente  complejos, organizando i
secuenciando un problema o situacién, estableciendo causas de hecho,
o varias consecuencias de accién. Anticipa los obstaculos y planifica los
siguientes pasos.

Coordina acciones con los responsables de las unidades académicas para los procesos de

matriculas, emision de reportes, y certificaciones estudiantiles.

Derecho constitucional, procesal, legislacion universitaria y administrativa,
interna y externa.

Comprensién Oral

Alto

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

Expresion Escrita

Alto

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

Enumera, registra, certifica y notifica los actos normativos y resoluciones de los érganos en los
que le corresponde intervenir al Rector/a; Supervisa el manejo y custodia del archivo Institucional.

Derecho constitucional, procesal, legislaciéon universitaria y administrativa,
interna y externa.

Identificacién de Problemas

Alto

10. COMPETENCIAS CONDUCT!

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

IE

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Organlzg, supervisa, dirige y controla las actividades del personal de apoyo administrativo de la Técnicas y manejo documental juridico Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Secretaria General. Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Coordina los procesos de matriculas, registro y autentificacion de titulos, procesos de titulacion, Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
certificaciones académicas - administrativas, legaliza los records o expedientes académicos; adecuadas.
Formula y actualiza los sistemas de admision, nivelacion, titulos y grados académicos, asi como|Manejo de TIC, normativa e instructivos para el registro de titulos
para la homologacion de titulos y grados académicos, de conformidad con lo preceptuado por la| Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros.
Ley Organica de Educacion Superior y Reglamento de Régimen Académico. Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para
Iniciativa Al crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
. : to < N N .
Asiste a los procesos de grado de profesionales de la UPEC, da lectura a las actas de grado y| demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
supervisa la emision, legalizacion de informacion para el registro de titulos en la SENESCYT; Y|Derecho constitucional, procesal, legislacion universitaria y administrativa, innovadoras.
las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las|internay externa. . . ) o
dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. . . Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion,
Contrucciones de Relaciones Alto que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea

nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
211

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Responsable de Archivo

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Secretaria General

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

Grado: 3

Ambito: Nacional

Ejecutar la organizacion,
documentacion institucional

control y

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

custodia de la documentacion institucional, generando procesos claros,

Secretaria General, Consejo Superior Universitario Politécnico, Rectorado,

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A

N/A

Tercer nivel

Vicerrectorado, Unidades Académicas,
estudiantes, usuarios internos y externos

Unidades Administrativas, docentes,

Experiencia:

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LA
N/A

Licenciado en bibliotecologia y/o archivologia, administracion y afines

BORAL REQUERIDA
Tercer nivel

4 afios

la
normativos, diligentes y efectivos en el manejo de la

Especificidad de

experiencia |documental

Clasificaciéon de documentacién, atencién al cliente, técnicas de archivo, manejo de sistemas informaticos de gestién

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

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

documentos de archivo central; recibe y genera el inventario de las transferencias de
documentos, que realicen las unidades al concluir los tiempos establecidos.

documentacién, manejo de paquetes informaticos, estadisticas de documentos de
ingreso y egreso, normas de control interno, inventarios.

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Organizacion de Ia Informacion Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o
Propone proyectos especificos en materia archivistica en el &mbito institucional; . ) ) h I proceso.
Elabora el programa anual de transferencias que deberan cumplir los archivos de gestion Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion, sistemas de . L . . .
verifica que éstas se realicen de conformidad con lo establecido en la normativa documentacion, manejo de paquetes informaticos, estadisticas de documentos de Realiza un trabajo sisteméatico en un determinado lapso de tiempo
vV a ingreso y egreso, normas de control interno, inventarios. o ” : para obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las
aplicable. Recopilacién de Informacién Medio . - ; 7 " S
fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de
datos, estudios técnicos etc.)
Comprension Oral Alto f:oguprendde las |(f|eas preser:tadas ben fornl'la oral en Ia_s rteunlones de
Coordina y asesora a las unidades administrativas y académicas, sobre los procesos| .. . : ) ; I rabajo y desarrolla propuestas en base a os requerimientos.
. " . N I Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion, sistemas de
técnicos que deben realizarse en los archivos descentralizados y de gestién; asi como documentacion. maneio de paquetes informaticos, estadisticas de documentos de Escribir d d leiidad alta dond bl
también, el procedimiento para realizar las transferencias de documentos al archivo|. ! ) paguete: . - scribir ocumentos de complejidad alta, donde se establezcan
central ingreso y egreso, normas de control interno, inventarios. Expresion Escrita Alto pardmetros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de
una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos
legales, técnicos, administrativos)
Es el custodio y garantiza la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los|Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion, sistemas de \dentificacién de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

Presenta de forma anual para su estudio y aprobacion al Comité Institucional de| .. . : ) h L Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
" A ; " y o Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion, sistemas de
Valoracién y Eliminacién de Documentos, la informacién para su consideracién y documentacion. maneio de paquetes informaticos, estadisticas de documentos de
acoge las resoluciones dispuestas. X ! ) d p qt 1 int . t’ N Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
ingreso y egreso, normas de control interno, inventarios. Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
contribuyan a mejorar la eficiencia.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
I, " . . ._|Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion, sistemas de adecuadas.
Lleva a cabo procesos de digitalizacién de la documentacién de archivo bajo su custodia L . . e L
) . documentacion, manejo de paquetes informaticos, estadisticas de documentos de
con el fin de conservar y facilitar su consulta. . f . N
ingreso y egreso, normas de control interno, inventarios.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su _formacmn tecn!ca. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir
Iniciativa Medio enel cgrto plazo_A Crga voportunldades 0 minimiza problema}’s
B . - . - - . . . . . potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
Presenta a Secretaria General de forma semestral informes de actividades;Y las deméas|Técnicas de archivo, normativa legal vigente en la rama de su gestion, sistemas de mediano plazo.
que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las|documentacién, manejo de paquetes informaticos, estadisticas de documentos de p .
dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. ingreso y egreso, normas de control interno, inventarios. N ) ] i
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o

procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Vigencia:



TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNA

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

Codigo: 212 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Responsable Administrativo de Admisién y Registro
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Secretaria General . o ) . o
n n — Direccién Académica, Autoridades, Unidades Académicas y
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Administrativas, docentes, estudiantes, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3
Ambito: Nacional

Apoya en la ejecucién de procesos académicos y administrativos en el ambito de la educacién superior relacionados con actividades de elaboracion, registro,
clasificacién y organizacion de la informacion de estudiantes y titulos de los graduados de la Institucion

Nivel de Instruccion:

Ministerio
el Trabaj

N/A

N/A

Tercer Nivel

Tiempo de

Area de Conocimiento:

Administracién

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

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

APACITACION REOUERIDA PARA P 0
Temética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la Competencia

Administracion de documentos, leyes y normas institucionales y de la Republica, clasificacién y administracién de documentacion, atencion al cliente.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel Comportamiento Observable

Orientacién / Asesoramiento

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

Alto ’ "
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

Manejo y conocimiento de Procesos de Admision

Pensamiento Estratégico

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas,
Alto fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros.

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

Disefia e implementa métodos y técnicas dindmicas en la ejecucion del proceso de matriculacion
de los estudiantes en la Universidad

Planificacién y Gestién Alto ” " -
R iend | . decisorios de la Uni idad 1a fijacion d it la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
ecomienda a los organismos decisorios de la Universidad la fijacion de politicas, normas y| oo ciniento y manejo de procesos académicos simultaneamente diversos proyectos complejos.

procedimientos académicos relativos al proceso de admision y registro de estudiantes;

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

la institucién.
. . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
Disefia los instrumentos mas adecuados para la sistematizacion del proceso de admision y|Normativa legal vigente en lo referente a registro de titulos SNIESE y Monitoreo y Control Medio cumplimiento de los mismos.
registro de estudiantes; SENESCYT
OMP AS COND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Normativa legal vigente, conocimiento y manejo de procesos de

matriculas . .
Trabajo en Equipo

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

Disefia, implementa y supervisa los procesos administrativos y tecnolégicos modernos en el
procesamiento de las calificaciones de los estudiantes conforme a las posibilidades
disponibilidades de la Universidad, para garantizar el mas alto grado de confiabilidad de la
informacion y datos obtenidos

i Paquetes informéticos, manejo de datos estadisticos

Aprendizaje Continuo

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

Orientacién a los Resultados

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

Alto o A Y - o
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Elabora certificaciones, titulos, récord académicos, certificados y cualquier otro 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 con el mas estricto apego a las
normas y procedimientos establecidos al respecto; Lleva el libro de registro de grados y titulos
con el mas estricto apego a las normas y procedimientos establecidos al respecto; y, las demés
dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos.

Contrucciones de Relaciones

Normativa legal vigente, Ley de Educacién Superior, conocimiento de

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

organismos de control

Conocimiento del Entorno Organizacional

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

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

@ | Miistario
el Trabai

N/A

N/A

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

DATOS DE ID ACION DEL P o) RELACIO RNA RNA
Codigo: 22 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Director/a de Infraestructura Fisica y Mantenimiento
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Infrestructura Fisica y Mantenimiento . . . . ! ) .
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos »:;:é)rr:lzdes, Unidades Académicas, Aministrativas, usuarios internos y
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1
Grado: 1
Ambito: Nacional

2. MISION

Ejecutar y coordinar procesos de administracién de construcciones y mantenimiento integral relacionado a sistemas de agua potable, alcantarillado, electrificacion, sistema
contra incendios, jardineria y espacios verdes del campus universitario y centros experimentales

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

S ADICIONALES RELACION.
ACTIVIDADES ESENCIALES

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Arquitectura, Ingenieria Civil y Construccion

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

la experiencia |arquitectura e ingenieria civil

A

Temaética de la Capacitacion

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

REOUERIDA PARA ) o)

Den de la C

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

COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

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

Orientacion / Asesoramiento Alto - . X -
. . . ) L politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Planifica, coordina, elabora el plan de infraestructura de la UPEC a través de la planificacién P . - o P .
A ) N ! . Ingenieria civil y arquitecténica, planificacion arquitecténica, normativa legal
anual de contratacion de acuerdo a los lineamientos establecidos por autoridades de la| . . . N
Institucion v organismos de control vigente relacionada al area de su competencia N ] i ] B ]
yorg Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,
Planificacién y Gestién Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y
control de la informacién.
Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.
Programa y coordina actividades, procesos de mantenimiento anual integral de las redes de Normas técnicas de ingenieria civil
agua potable, alcantarillado, electrificacion, sistema contra incendios, jardineria y espacios 9
verdes por medio del plan de mantenimiento Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyectos,
Pensamiento Conceptual Alto planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras,
sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
presentandolos en forma clara y util.
Dirige, controla y evalia los procesos esenciales de los proyectos de desarrollo fisico . ) o X . X Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestién de una unidad o proceso.
oo . . " '| Legislacién universitaria, sistemas informaticos aplicados
fiscalizacion, contratacion de obras fisicas y consultoria
OMP AS COND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Organiza y dispone la fiscalizacion de los procesos de construccion de las obras de
infraestructura f|5|<:'a, supervisa los informes de cumplimiento de cronogramas de trabajo,|Normas de control interno para la fiscalizacién de obras fisicas y consultorias ori 6n de Servi Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
planillas y liquidacion de obras o contratos rientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Orientacién a los Resultados Alto Real_lz_a las acciones necesarias para cumplir con las mela_s propuegigs. I:_)esarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Supervisa y aprueba los planes de mantenimiento correctivo y preventivo a ejecutarse en el " .
i - . N Metodologia para evaluacion de proyectos
Campus Universitario, CDI y Centros Experimentales;
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio !depuflgg, describe y uqhza las relaciones de podgr e !nfluen(:_la gX|sFe/ntes dentro de la
institucion, con un sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para crear
- . o 4 Iniciativa Al ni vitar problem: n n eviden ra | més. Elabora plan
Es el administrador de los contratos de obra de infraestructura y de consultorfa; Y las demas to oportu ‘dadesvo evitar probles a§ aque ,O son evidentes para los demas. Elabora planes
o N ) " - ST . de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en| .. . IS .
. . Sistema nacional de contratacién publica, normas de control interno
el Estatuto y normativa vigente.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades

y conocimientos.

Vigencia:



221

Cadigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominaci6n del Puesto: Jefe/a de Mantenimiento

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Infraestructura Fisica y Mantenimiento

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

2. MISION

ES ESENCIALES

Direccion de Infraestructura Fisica y Mantenimiento, Autoridades, Unidades
Académicas y Administrativas, trabajadores de mantenimiento, usuarios internos y|
externos

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

S ACTIVIDADES

Nivel de Instruccién:

@ | Mnistoric

cll Trabajo
R ON FORMAL REOUERIDA
N/A
N/A
Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

N/A

5.
N/A

Arquitectura, Ingenieria Civil y Construccion

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

4 afios

Especificidad de
la experiencia

Arquitectura e ingenieria civil, planificacion, cédigo de construccion, fiscalizacion de obras, normas de construccion, contratacion publica

ACITACION REO
Tematica de la Capacitacién

Contratacién de servicios, Ley Organica de Contratacion, elaboracion y evaluacion de proyectos de construccion y demés temas relacionados al rea de su competencia

9. COMPETENCIAS TECNIC

ESENCIALES de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Asesoramiento Alto Ase,sora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Elabora el plan de mantenimiento de infraestructura fisica del campus universitario, centros|Planificacion, disefio de construcciones de edificaciones, metodologia para la
experimentales y ejecuta obras civiles acorde al plan de mantenimiento elaboracion de planes de mantenimiento
\dentificacion de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control
Planifica y elabora el cronograma anual de mantenimiento de las instalaciones de agua potable, de la informacién.
aguas servidas, alcantarillado, electrificacion, sistemas contra incendio, acorde a los requerimientos|Normas internas de la Contraloria General de Estado
institucionales o " | on de I h ol
Generacion de Ideas Medio esarrolla para la n de los recursos humanos, materiales y
econémicos.
i i inacié iofe i i 4 X X L . . Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
Elabora gl plan operativo anual de la unidad en coord[naclqn del jefe ‘|nmed|ato. ademas apoya en la| Manejo de contratos de obra fisica, presupuestos, planificacién de proyectos de Monitoreo y Control Medio Cumplianto do b mismos,
elaboraci6n de documentos pre contractuales, especificaciones técnicas y demés procesos para la| . o umpl 3
contratacién de obras de construccién
OMP AS CO
D ion de la Ce cia Nivel Comportamiento Observable
Planifica, disefia, supervisa, evallia, fiscaliza las construcciones de obras que se ejecuten por
administracion directa, o mediante la conformacién de unidades ejecutoras y realiza la recepcion de|Cédigo de la construccion, Ley Oranica de Contratacion Pablica i B . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
las mismas Orientacion de Servicio Alto : :
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Orientacion a los Resultados Alto Real};a las acciones necesarias para cumplir con las meta; propuegtas. E_)esarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Actualiza informacién técnica de los proyectos de construccién y promueve el buen estado fisico de la, P, o
: . N Ley Orgénica de Contratacién Publica
infraestructura e instalaciones en general
Flexibilidad Medio Modifica su cqrnporlamlvenlovpara adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué
hacer en funcién de la situacion.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actGa para crear oportunidades o
Iniciativa Alto evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.
Y cumple las demas funciones asignadas por el jefe inmediato y Autoridades de la Institucion Manejo de normativa Intena y externa relacionada al area
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA
Cédigo: 2.3 INTERFAZ:
P . Director/a de Tecnologias de la Informacion y
Denominacién del Puesto: Comunicacion
Nivel: Profesional

Direccién de Tecnologias de la Informacion y

Unidad Administrativa: Comunicacion

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Nacional

Ambito:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

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

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

Nivel de Instruccién:

N/A

N/A

Cuarto Nivel - Maestria

universitaria en general

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Telecomt

y Redes

Cuarto Nivel - Maestria

Experienci

4 afios

Especificidad de

la experiencia redes y telecomunicaciones

Administracion y gestion de las TIC, planeamiento estratégico de las TIC, direccién, 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,

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Temaética de |a Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A
ESENCIALES

S ACTIVIDADES

Planificacioén, normativa legal vigente sobre Educacién Superior, herramientas informaticas, programacion, disefio y manejo de plataformas informaticas, arquitectura de
tecnologias de la informacion, direccién y control de procesos internos, auditoria y seguridad tecnoldgica, ingenieria de software, normas y estandares internacionales
para uso de las TIC: ITIL, COBIT, ISO, IEEE; computacién en la nube

Denominacion de la Competencia

Nivel

COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

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

informacion; Elabora manuales de procesos, instructivos de usuario, instalacion, configuracion
relacionada a la administracion de seguridad de tecnologia, informacién y comunicacion.

aplicacion, nivel de criticidad de la informacion y los servicios, andlisis de riesgos,
seguridades de la informacién, enfoque técnico y legal de seguridad de la informacion,
normativa relacionada al area

. X o . . Orientacién / Asesoramiento Alto o N - -
. Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacién y comunicacién, SLAs de cada politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Planifica, coordina y dirige el cumplimiento de las actividades de las areas de Soporte Técnico, .
o 3 L y aplicacion, nivel de criticidad de la informacion y los servicios, andlisis de riesgos,
Redes y Telecomunicaciones y Desarrollo de Software, para la ejecucién de las acciones que ) N . PR N
seguridades de la informacién, enfoque técnico y legal de seguridad de la informacion,
garanticen, las actividades institucionales con eficiencia . .
normativa relacionada al area Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y
Pensamiento Estratégico Alto debilidades de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacién de planes, programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo
Planificacion y Gestion Alto plazo, C dg control, de coordinacién y verificando informacién para la
Brinda asesoria afin a su conocimiento para las unidades aue lo requieran. Disefia el plan de|-€AMIENtos institucionales, tecnologias de la informacion y comunicacion, SLAs de cada aprobacién de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
mantenimiento y soporte de la infraestrulljctura tecnologica 2 im| Iemgnta oliticas de rez aldo, | 3Plicacion. nivel de criicidad de la informacion y los senicios, andlisis de riesgos, simuléneamente diersos proyectos compiejos.
nto 'y sop: . € A 9 P P Paldo. | sequridades de la informacion, enfoque técnico y legal de seguridad de la informacion,
almacenamiento y recuperacion de la informacién . - -
normativa relacionada al area - X .
Inspeccion de Productos o Servicios Alto Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios que genera la
institucion.
I indicad | analisis de i Inerabilidad de | idad de | Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacién y comunicacion, SLAs de cada L . Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de la institucion,
Implementa indicadores para el andlisis de riesgos y vulnerabilidad de la seguridad de la| Juicio y Toma de Decisiones Alto y de la satisfaccién del problema del cliente. Idea soluciones a problematicas futuras de la

institucion.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Disefia el plan de mantenimiento y soporte de la infraestructura tecnolégica. Implementa politicas|Lineamientos institucionales, tecnologias de la informaciéon y comunicacién, SLAs de cada
Ide re;;palqlu, glmace&\gmlentu y relcuperaum_wlde(jla_lr;furmaglfﬁn; Procesa ?/ anallzadda(;tos_ r_nedlante apllcgzlég, nglelI dg fCrIlICId?d defla mfolrmguén Iy Ilisd ser\ncwosd, ;ndahslls d? riesgos, Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se
la aplicacion de estadisticos para la generacién de informacion que apoya la toma de decisiones | segurida esI e la lljl'l orlrr)amon, enfoque técnico y legal de seguridad de la informacion, Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
normativa relacionada al area equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
Dirige la elaboracién de términos de referencia y especificaciones técnicas para adquisiciones de|Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacién y comunicacién, SLAs de cada ideas y tecnologias.
hardware y software. Presenta informe motivado para la adquisicion de software con licencias;|aplicacion, nivel de criticidad de la informacién y los servicios, andlisis de riesgos,
Determina mejoramiento de la gestion de los procesos informaticos. seguridades de la informacion, enfoque técnico y legal de seguridad de la informacion,
normativa relacionada al area
Orientacién a los Resultados Alto Real_lz_a las acciones necesarias para cumplir con las mela_s propue§l§s. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten
X . B . B o B o . . . o . . B ) Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizaci ifica y crea nuevas oportunidades en beneficio
Realiza la instalacion, configuracién, administracién, mantenimiento y control de los servicios de|Lineamientos institucionales, tecnologias de la informacién y comunicacion, SLAs de cada de la institucion.
Tecnologia de la Informacién y Comunicacién; Y las demas que le sean solicitadas por su jefe|aplicacion, nivel de criticidad de la informacion y los servicios, andlisis de riesgos,
inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. seguridades de la informacién, enfoque técnico y legal de seguridad de la informacion,
normativa relacionada al area Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo,
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que

los afectan.

Vigencia:



Cadigo: 231

DESCRIPCION Y PERFIL DEL

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Analista de Soporte Informatico

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de TIC

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Brindar apoyo especializado en el area de soporte, mantencion, implementacion y gestion de hadware y software en las actividades asignadas en la seccién 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

Direccién de TIC; Unidades Administrativas y Académicas, docentes, estudiantes y

PUESTO

Nivel de Instruccién:

@ | Minstorio
del Trabajo

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

demas usuarios internos

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Telecomt

y Redes

a Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Tiempo de P 9 P
Experiencia: 6 afios 5 afios 4 afios
Especificidad de o y er j redes y estructurado, antivirus, configuracién y mantenimiento de

la experiencia

servidores y DATA CENTER, telefonia IP

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Temaética de |la Capacitacion

S ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVII

Arquitectura de computadores, hardware,
i

informético

operativos,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de redes LAN local de voz y datos, administracion de redes computacionales, soporte

Propone y utiliza el software necesario para la gestién del direccionamiento IP y seguridad de la red
Institucional;

Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje asistencia técnica.

Normativa legal general afin a su area

de computadores,

ESENCIALES Denot acion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ita pro de 1to preventivo y correctivo. Determina el tipo de
Mantenimiento de Equipos Alto mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y otros de las unidades
. " N . - . . . . ol 0 procesos organizacionales.
Instala programas, sistemas operativos, paquetes de software en equipos informaticos de la Institucion| Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, asistencia técnica.
segun nec y admir 3 Normativa legal general afin a su area
Deteccién de Averias Alto Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacion como por ejemplo,
depurar el cddigo de control de un nuevo sistema operativo.
Operacién y Control Alto Controla Ia. C de los inforn en la institucion.
Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.
Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos de la Institucion segun el Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, técnica.
plan de mantenimiento anual y cronogramas establecidos; Normativa legal general afin a su area . . . .
Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un nuevo sistema,
Comprobacion Alto equipo o procedimiento técnico - inistrativo, funcionara cor ifi
claramente los errores y propone los correctivos
Generacién de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas

estratégicos organizacionales.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
) ) . . o . ) Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, asistencia técnica. Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Brinda asesoria y asistencia a los usuarios institucionales sobre temas relacionados al area de su Normativa legal general afin a su area Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
competencia; equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en aFender alos cllenles}lnlemus 0 externos con rapidez, diagnostica
. . . . X o . o correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Mantiene el inventario de equipos actualizado, elabora, presenta peridédicamente informes técnicos del . . . P
- L - - Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, técnica.
cumplimiento de actividades en el area de trabajo . " z
Normativa legal general afin a su area
Orientacién a los Resultados Alto Real_lz_a las acciones necesarias para cumplir con las melgs propue§l§s. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
. - . . ideas y tecnologias.
Conocimiento en mantenimiento y ensamblaje de computadores, técnica.
Las demés dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y Reglamentos. Normativa legal general afin a su area - . . o ) .
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actla para crear oportunidades o
Iniciativa Alto evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es

promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:



I 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
cédigo: 232

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Analista de Redes y Telecomunicaciones

Nivel: Profesional

Difeccion de Tecnologias de fa Informacion y

Unidad Administrativa: Comunicacian

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

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

usuarios internos

2. MISION

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

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

@ | Mnistoric

888 ol Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Informatica, Sistemas, Telecomunicaciones y Redes

Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: 4 afios
Especificidad de | Mantenimiento y ensamblaje de computadores, redes y telecomunicaciones, cableado estr , antivirus, confi y mantenimiento de

la experiencia

servidores y DATA CENTER, telefonia IP

ACION REQ
Tematica de la Capacitacién

Cursos para certificacion cisco, arquitectura de computadores, hadware, sistemas operativos, administracion de redes LAN local de voz y datos, administracién de redes
computacionales, soporte informatico, practica en soporte y mantencion de hardware y software de computadores

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES A " q
Denc de la C cia Nivel Comportamiento Observable
Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo. Determina el tipo de
Propone, planifica e instala mejoras en las redes de telecomunicaciones y cableado estructurado, Mantenimiento de Equipos Alto mantenimiento q_ue n_equleren los equipos  informaticos, magquinarias y otros de las unidades
garantizando su funcionamiento; 0 procesos organizacionales.
Manejo y conocimiento de normas de cableado estructurado IEEE-ANSI-EIA-TIA
Deteccién de Averias Alto Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacién como por ejemplo,
depurar el codigo de control de un nuevo sistema operativo.
Operacion y Control Alto Controla Iav operacién de los sistemas |nf0r|_11al|cos implementados en la institucion.
Propone y utiliza el software necesario para la gestion del direccionamiento IP y seguridad de la Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.
red Institucional; . -
ed Institucional; Conocimiento en redes de comunicacion y datos CCNA
Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un nuevo sistema,
Comprobacién Alto equipo o procedimiento técnico - administrativo, funcionara correctamente. Identifica
claramente los errores y propone los correctivos
Administra y mantiene el servicio de comunicacion interna a través de la configuracion de la central Generacién de Ideas Alto Desarrollaplanes, programas o proyectos alternativos para solucionar - problemas
telefénica IP y sus respectivas extensiones telefnicas; Conocimiento de telefonia IP bajo plataforma elastix, asterisk, cisco estratégicos organizacionales.
P A
Denc de la C cia Nivel Comportamiento Observable
Crea y define politicas de acceso y seguridad a los servicios y servidores del 4rea del DATA
CENTER; Manejo de normas de data center IEEE-ANSI-EIA-TIA Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a$ender alos cllentes_lmemos 0 externos con rapidez, diagnostica
e . correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Actia como responsable del circuito de camaras de seguridad y de toda la tecnologia afin que a
futuro se creare; Manejo de circuto cerrado de television CCTV
Orientacion a los Resultados Alto Real};a las acciones necesarias para cumplir con las metas propue§:§s. E_)esarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
N . : : P £ ideas y tecnologias.
Brinda asesoria y asistencia a los usuarios institucionales sobre los temas de su area de y 9
conocimiento; Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Conocimiento de Help desk y asistencia técnica a usuarios
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actta para crear oportunidades o
Iniciativa Alto evitar problemas que no son evidentes para los demés. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:



233

Cadigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista Programador de Sistemas de Software

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de TIC

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Direccién de TIC, Unidades Administrativas y Academicas, usuarios internos y externos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Desarrollar, implementar, capacitar y brindar soporte técnico de software institucional, con la capacidad de aportar con proyectos innovadores que permitan automatizar las actividades y
procesos de las Unidades administrativas, académicas; procurando el mejoramiento continuo y tecnoldgico de la institucion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

Ministorio
del Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Informatica, Sistemas Computacionales

Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

Especificidad de
la experiencia

y configuracion de correo electrénico

Programacion, disefio y desarrollo de software, lenguajes: SQL, PLSQL, manejo de la herramienta oracle application express (Apex), conocimiento de
bases de datos: oracle, SQL Server, Mysq|l, postgress, herramientas case, gestores de contenidos, sistema operativo, arquitectura de computadores;
software de automatizacion de oficinas, metodologias de desarrollo de software, instalacion y configuracién de servidores, mantenimiento y desarrollo
de sofware en diversos lenguajes de programacion, administracion de aplicaciones Informaticas, ingenieria de software, servidores ftp, administracién

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Temaética de |la Capacitacion

Manejo de base de datos y herramientas de ingenieria de software,
suite, PL/SQL, SQL, HTML, JAVASCRIPT, CSS, conocimientos en
configuracion de correo electrénico.

disefio multimedia e interfaces para web, base de datos: oracle application express, oracle developer
el manejo de servidores; sistema operativos, gestores de s, servidores ftp, Y|

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Manejo de gestores de contenido, PHP, Mysq|, postgress, servidores de aplicaciones

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Actualiza y mejora los sistemas de informacién, analiza, desarrolla e implanta software a la medida’ Deteccion de Averias Alto dD:[Z‘:;a’ élailz?;meg s:’:ﬁ":]:z&:%ﬂ‘:ﬁes;;;i;(;moplg';?i de operacion como por ejemplo,
de las diferentes areas y funciones de la Institucion con la elaboraciéon de manuales técnicos, de Conocimiento de bases de datos oracle, SOL, PLSQL, APEX, metodologias de P g P .
usuario y cédigo fuente del software; desarrollo de software y herramientas case.
Disefio de Tecnologia Alto Crea nueva tecnologia.
) ) ) ) : o _ ) - Operacion y Control Alto Controla Ia‘ op! de los inforn en la institucion.
Analiza, disefia e implementa pruebas e implantacion de aplicaciones informéticas siguiendo! Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.
estandares definidos para el desarrollo de software; Administracién, configuracion e intalacion de servidores de correo electrénico.
Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un nuevo sistema,
Comprobacion Alto equipo o procedimiento técnico - administrativo, funcionara correctamente. Identifica
claramente los errores y propone los correctivos
Administra y mantiene actualizado el portal web Institucional; ejecuta la administracion y! D " :
- N N ' esarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
configuracion de correo electrénico; Generacion de Ideas Alto

10. COMPETENCI,

estratégicos organizacionales.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Brinda asistencia, capacitacién de software, respaldo de base de datos y las aplicaciones e
!nfstalaq(_ﬁn y configuraciones de servidores para aplicaciones, bases de datos y sistemas ‘Admllnls_tlrauén t?‘e las pazes de‘ddatos, manuales de usuario, manejo del sistema, Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus
informaticos; instalacion y configuracion de servidores. Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
Onertacen e s Mo e st s e e o con e, degosica
Garantiza la seguridad de la informacién en el Sistema y Software desarrollado a través de la yp :
implementacion de politicas adecuadas para la seguridad de la informacion; . . o . .
P P p 9 ' Politicas de seguridad de las aplicaciones, ingenieria de software.
Contrucciones de Relaciones Medio Construye relaclor!es, tanto qentro como fuera de la |n§l|tuc|on que le proveen informacion.
Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Flexibilidad Alto Modifica las acciones para resp_ond_s{r a los cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.
Elabora y presenta periédicamente informes técnicos de las actividades cumplidas en su area de
trabajo; Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, | Normativa técnica y legal afin al area de conocimiento
las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actla para crear oportunidades o
Iniciativa Alto evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es

promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:



)

jures]

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 24

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Director Administrativo

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

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

Nivel de Instruccion:

RUCCION FORMAL REQUERID,

Ministerio
® el Trabajo

N/A

N/A

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

Servicios, Direccién  Financiera y demés Unidades Académicas y

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

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

Admini: , Usuarios Internos y Externos

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCI,

N/A

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

A LABORAL REQUERIDA

Maestria - Especialista o Tercer Nivel

4 afios

Especificidad de la
experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la C: i on

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Hace cumplir el Régimen Disciplinario y Sancionatorio contenido en la normativa
correspondiente, para el personal administrativo y trabajadores; Promueve la difusion de
la Ley, reglamentos y procedimientos administrativos vigentes en la Institucién, asi como
las disposiciones del Rector/a y organismos colegiados de la Institucion;

Sistema Nacional de Contratacién Publica; Administracién, Planificacion
Estratégica y Operativa Normativa emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio
de Trabajo, Cédigo del Trabajo, LOSEP, LOES, y demas normativa de Educacion
Superior relacionada al rea de su competencia

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
- . Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
Habilidad Analitica 9 4 P
. . . P P o . " desarrollo de programas y proyectos.
Normas de Control Interno; Reglamentacion de Bienes del Sector Publico;| (andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido Medio
. I, . . A . Sistema Nacional de Contratacién Publica; Administracion, Planificacion comuin)
Participa en la planificacion estratégica y planes operativos de la direccion, encargandose: Py . " . A . A
de su elaboracién, direccion y control; Estratégica y Operativa_Normativa emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger informacion
' ' de Trabajo, Cédigo del Trabajo, LOSEP, LOES, y demés normativa de Educacion esencial de forn?a habitual (ejemplo rem:]iones infcj)rmgles periédice?s) Analiza la
Superior relacionada al area de su competencia ilacio i6 b . " .
P P Recopilacion de Informacion Alto informacion recopilada.
” Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla
. ” . P Comprensién Oral Alto 1 b: I imient
- . Normas de Control Interno; Reglamentacién de Bienes del Sector Publico; propuestas en base a los requerimientos.
Dirige y controla los procesos desarrollados por las Jefaturas de Adquisiciones, Talento Sistema  Nacional de Contratacion Publica: Administracion.  Planificacion
Humano; y, Servicios; Cumple y verifica el cumplimiento de leyes, normas, reglamentos, EI (ratégi é rativa Normativ ! mmdu Ir Mini N r: Id F:n Hz Mlirl1i N Iri Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo
resoluciones, procedimientos y disposiciones que regulan el desempefio de los servidores d: Te::bgacs )(/:édpeoadelaTra(r)Ja Oa LgSeEP L?)E; de?neésonofmataa g:Ed CZ:‘; plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacion para
universitarios; s ba) 'I : Igd | 4 !Ji’ N >y v ucact Planificacion y Gestion Alto la aprobacién de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar,
uperior relacionada al area de su competencia simultdneamente diversos proyectos complejos.
. ) Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad
Normas de Control Interno; Reglamentacion de Bienes del Sector Publico; Monitoreo y Control Alto organizacional.

10. COMPETE!

NCIAS CONDUCTUALES

Planifica, ejecuta y evalla la capacitacién para el personal administrativo y de servicios, Normas de Control Interno; Reglamentacion de Bienes del Sector Publico; PEILIE D (oD G Nivel Comportamlento/Observable
garamlzeindlo la p)e/xmupamén I; equidad p la m(?lusuﬁn en beneficio deyla msmuménf Sistema Nacional de Contratacién Publica; Administracion, Planificacién Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Coordina acciones con Bien;es!ar Univer'sii’ario en apoyo al desarrollo integral de Ioé Estratégica y Operativa Normativa emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio. puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
servidores institucionales: poy 9 de Trabajo, Cédigo del Trabajo, LOSEP, LOES, y demas normativa de Educacion Trabajo en Equipo Alto equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
! Superior relacionada al &rea de su competencia
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
. L . : . - - Normas de Control Interno; Reglamentacion de Bienes del Sector Publico; Orientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza controles administrativos a dependencias universitarias, a peticion del Rector/a,| . 3 o PN L I e
N . W . P A . Sistema Nacional de Contratacién Publica; Administracion, Planificacion
organismos superiores de la Institucién, o por necesidad institucional; propone Sistemas y| £ oo i an o d e e or Ministerio de Finanzas, Ministerio - - - -
métodos administrativos para optimizar el funcionamiento de la Universidad en el campo gicay On . o p . ' » Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrollay
administrativo; y, de Trabajo, Codigo del Trabajo, LOSEP, LOES, y demas normativa de Educacion Orientacién a los Resultados Alt modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
T Superior relacionada al area de su competencia o
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten
Cont . de Relaci alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
Normas de Control Interno; Reglamentacién de Bienes del Sector Publico; ontrucciones de Relaciones Alto beneficio de la institucion.
< - - . . R Sistema Nacional de Contratacién Publica; Administracién, Planificacion
Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, Estratégi Operativa N i itid Ministerio de Fi Ministeri
las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. rategica y Operativa Normativa emitida por Ministerio de Finanzas, Ministerio Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
. Trabajo, Cédigo del Trabajo, LOSEP, LOES, y deméas normativa de Educacion i : :
de " P ’ . : > trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
Superior relacionada al area de su competencia Conocimiento del Entorno Organizacional Alto poder que los afectan.

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: 241

DESCRIPCION Y

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Jefe de Talento Humano

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Jefatura de Talento Humano

Autoridades, direccion administrativa, unidades académicas y

Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

admini: , Ministerio de Trabajo, Ministerio de Economia y

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

4. IN

@ | Ministorio
el Trabajo

STRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A

N/A

Tercer Nivel

Finanzas, Contraloria General del Estado y demds usuarios internos y

UEP Nivel Profesional B3

Grupo Ocupacional:

externos

Grado: 3

Nacional

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar los subsistemas de gesti6n del talento humano, reclutamiento y seleccién, induccién, capacitacion, evaluacion de desempefio, remuneraciones, a fin
de captar personal idéneo y mantener un ambiente laboral favorable que propicie el desarrollo humano y profesional para alcanzar el logro de los objetivos
institucionales

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

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

Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

Especificidad de
la experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

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

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Compor Observable

Realiza una proyeccién de posibles necesidades de recursos humanos considerando

legales y fiscales, de conformidad con las normas internas de la Universidad y el
régimen salarial del Sistema del Ministerio de Finanzas;

Manejo de Sistemas Informéaticos del Ministerio de Finanzas (Spryn),
LOSEP, Ley de Seguridad Social

Manejo y ejecucion de los subsistemas de Gestion del Talento Humano Alicacion v elecucion de los subsistemas de Talento Humano. maneio Desarrollo estratégico del Talento Humano Alto dlstflntos,esdcelnan’ols a largo Plazo. Tiene un papel activo en la definicién de las politicas
(Reclutamiento y Seleccion, Induccién, Capacitacion, Evaluacién de Desempefio, | y el o ‘ ' g en funcion del andlisis estratégico.
" . de la LOSEP y su Reglamento, Cédigo de Trabajo y LOES
Remuneraciones);
Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los t_:ambl_os del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y
. e o . o . programas de mejoramiento continuo.

Asesora a las autoridades y personal de la Institucion sobre la aplicacion de la|Manejo de normativa interna y externa para la Gestion de Talento

Normativa Interna y Externa, y procedimientos de Gestién del Talento Humano; Humano en las IES Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y

control de la informacién.
Realiza las noéminas y roles de pago del personal, prestaciones sociales, aportes Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y

10. COMPETENCIAS CONDU

econémicos.

ES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora informes técnicos de Talento Humano a fin de que se puedan tomar Conocimiento y maneio de la LOSEP v su Reglamento. Codigo de
decisiones acertadas en contrataciones y movimientos de personal que en general Trabaio LOESy deméjs normativa afin y g ' 9 ) ) Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
sean requeridos por las autoridades de la institucion; jo, y Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
P . . . : 2 . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
. . . - S . Orientacion de Servicio Al N . '
For‘mula reformasz pago de nominas, l_)eneflmos sociales en el _S|stema SPRYN Manejo de sistemas informaticos del Ministerio de Finanzas (Spryn), to correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
aplicando estrategias para el manejo eficiente del presupuesto relacionado a Talento . A N N P
2 . - : e LOSEP, Ley de Seguridad Social, Normativa e Instructivos Técnicos
Humano, ademas de ejecutar actualizaciones en los sistemas de Historial Laboral del licabl | Sist SPRYN - i i o i
IESS, Ministerio de Trabajo; aplicables al Sistema Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.
Orientacién a los Resultados Alto Real_lga las acciones necesarias para cumplir con las metf}s propue_stf':ls. I_Jesarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades - R, -
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente Gestion y planificacion estratégica de Talento Humano - " : iz .
’ . Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actlia para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes

de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cédigo: 242 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jefe de Adquisiciones

Nivel: Profesional

Unidad A ativa: Jefatura de Adquisiciones Direccion Administrativa, Unidades Académicas y Administrativas;
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos empresas proveedoras de Bienes, servicios y consultorias, usuarios
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 internos y externos

Grado: 3

Ambito: Nacional

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

@ | Ministorio
el Trabaj

N/A

N/A

Tercer Nivel

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion, Area Comercial

Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

Especificidad de
la experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia

Compor Observable

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

Realiza reformas al Plan Anual de Contratacién Pudblica que surgen por necesidades
institucionales debidamente justificadas;

Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboracién de Pliegos, Informes
Técnicos, Ordenes de Compra, y demas normativa relacionada con
Contratacién Publica.

Codigo de Finanzas Publicas, Normas de Control Interno, Manejo de

Orientacion / Asesoramiento Alto estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Codigo de Finanzas Publicas, Normas de Control Interno, Manejo de Antica ] T 3 T o 3 and . ; ;
. . P Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboracion de Pliegos, Informes nticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando es rategias a largo plazo,
Elabora y ejecuta el Plan Anual de Contratacion Publica de la Institucion; P A £ acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la aprobacion de
Técnicos, ’Orde,nes de Compra, y demas normativa relacionada con o » diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
Contratacion Pablica. Planificacion y Gestion Alto compleios.
plej
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos o
. . Cédigo de Finanzas Publicas, Normas de Control Interno, Manejo de " servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Coordina y ejecuta las actividades de contratacion de obras, bienes y servicios, 19 TS i . ) Juicio y Toma de Decisiones Medio P 9 4 s P
N . Politicas y Procesos de Contratacién, Elaboracion de Pliegos, Informes
incluidos los de consultoria en base a la normativa legal correspondiente, con el finde| .- - 2
satisfacer oportunamente los requerimientos de las unidades de la institucion; Tecnicos, Ordenes de Compra, y demds normativa relacionada con
! 6n Pa . - Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso.
Contratacién Pablica. Organizacion de la Informacion Alto p 9 p
Codigo de Finanzas Publicas, Normas de Control Interno, Manejo de . ) Evallia los contratos de provisién de recursos materiales para la institucion.
Manejo de Recursos Materiales Alto

10. COMPETENCIAS CONDUC =

. ” - . . o N ) A . Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Aplica y verifica el cumplimiento de la normativa legal vigente en el ambito de su|Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboracién de Pliegos, Informes Realizal - n B i | [ a5, D 0 difi
estion Técnicos, Ordenes de Compra, y demas normativa relacionada con . B ealiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
9 Pt pra, y Orientacion a los Resultados Alto procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Contratacién Publica.
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Coédigo de Finanzas Publicas, Normas de Control Interno, Manejo de Trabajo en Equipo Alto Promueve el trabajo en equipo con otras éreas de la organizacion.
Revisa y participa en la elaboracion del plan operativo anual de su Jefatura y|Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboracion de Pliegos, Informes
Direccion; Técnicos, Ordenes de Compra, y demas normativa relacionada con
Contratacion Publica. Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
Orientacién de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar
- . - . . . los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la
Codigo de Finanzas Publicas, Normas de Control Interno, Manejo de Contrucciones de Relaciones Alto institucion.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Politicas y Procesos de Contratacion, Elaboracion de Pliegos, Informes
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Técnicos, Ordenes de Compra, y demas normativa relacionada con
. L Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
Contratacién Publica. - . .
Aprendizaje Continuo Medio conocimientos.

Vigencia:



DESCRIPCION Y

RNA

INTERFAZ:

DATOS DE ID ACION DEL P o)
Cédigo: 243
Denominacién del Puesto: Jefe de Servicios
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios
Rol: Ejecucion y Supervisién de Procesos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3
Ambito: Nacional

2. MISION

Direccién administrativa, unidades académicas y administrativas;

PERFIL DEL PUESTO L] mﬂ;gggio
y R ON EORMAL REOUERIDA
N/A
Nivel de Instruccion: N/A
Tercer Nivel

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

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

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

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
N/A

Tiempo de Tercer Nivel

Experiencia:

N/A

4 afios

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

Especificidad de
la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable
Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los

Denominacién de la Competencia

Desarrollo estratégico del Talento Humano Medio colaboradores en funcién de las estrategias de la organizacién. Promueve acciones de
Coordina y ejecuta actividades que garanticen los servicios de seguridad, limpieza L . . "
raina y €j  actividades que ga ) ; 9 P ¥| conocimiento y manejo de Normas de control intemo de la contraloria desarrollo.
movilizacién de la institucion en sus diferentes instancias, de manera documentada, eneral del estado of - - de trabai a o de ol "
técnica, en estricto apego a la norma; 9 ) 3 ) ) rece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Orientacién / Asesoramiento Medio
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Revisa y participa en la elaboracién del plan operativo anual de su Jefatura y|Conocimiento de planes operativos, planificacién estratégica, manejo
Direcci6n; de metodologia para planificacion del trabajo - ] Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso.
Organizacion de la Informacion Alto
Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
Manejo de Recursos Materiales Bajo organizacionales, asi como para determinados eventos.

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

Manejo de normas generales dispuestas en el cédigo de trabajo,
LOSEP y demas normativa afin al area

10. COMPETENCIAS COND!

LES

Dirige la ejecucion del plan de mantenimiento del parque automotor institucional, Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
garantizando al maximo su eficiente disponibilidad para el cumplimiento de los|Normativa legal vigente de uso de vehiculos . . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
objetivos institucionales; Orientacion a los Resultados Alto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
Coordina la logistica del personal a su cargo y mobiliario para el cumplimiento en los . . - equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
§ P X Manejo y control de personal de seguridad y servicios - - - - - " -
diferentes eventos institucionales; y, Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
Orientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten
Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
Acompafiami la primer: ri n ivi representacion, Y | . . . . £ ici
compafiamieto a la primera autoridad en actividades de representacion, as Manejo de normativa legal vigente relacionada al area de su beneficio de la institucion.
demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, competencia Mani f o e Real : Sauin
las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. p o ) antiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.

Vigencia:



Codigo: 25

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Director Financiero

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién Financiera

Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1

Grado: 1

Ambito: Nacional

2. MISION

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

Autoridades Académicas, Administrativas, Usuarios Internos y Externos;
Ministerio de Economia y Finanzas; Comunidad Universitaria,

Nivel de Instruccién:

Ministerio
el Trabaj

ON FORMAL REOUERIDA
N/A

N/A

Maestria Especialidad o Tercer Nivel

Instituciones Financieras, Servicio de Rentas Internas, Contraloria
General del Estado

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gesti6n Financiera; Administraciéon de Empresas; Sistema Nacional de Finanzas Publicas,
Contador Publico Autorizado.

Maestria Especialidad o Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

Especificidad de
la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
Temética de la Capacitacion

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES P 7 P . .
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Manejo de Recursos Financieros Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de un proyecto a largo plazo.
Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa las actividades de las 4reas de su . ” " Incluye gestionar el financiamiento necesario.
. Manejo de legislacion financiera interna y externa, manejo de normativa
competencia de acuerdo con los lineamientos, la normativa vigente y politicas trazadas 4
or el Consejo Superior Universitario Politécnico y el Rector; SAFI, manejo de sistemas informéticos
p ) P y ’ Orientacién / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
\dentificacion de Problemas Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados
Elabora la proforma presupuestaria anual de la UPEC, de conformidad con el Cédigo en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, y la remite para aprobacién del CSUP;
Aprueba conjuntamente con la autoridad competente los pagos, anticipos, operaciones|Sistema Nacional de Finanzas Publicas . . " ” :
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo
presupuestarias y no presupuestarias e informa al CSUP y Rector en forma trimestral : : AN o . -
h P, o plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacién para
del presupuesto consolidado y ejecutado; Planificacién y Gestién Alto I " L
la aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.
i i i6 isio . " Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad
Propone proyectos de ref_orma presupuestaria en artlculac_lon con _Ia Comision d_e Presupuesto general del estado, elaboracién de la proforma Monitoreo y Control Alto organizacional
Finanzas para ser conocidos y aprobados por el Consejo Superior Universitario LS . e g -
SLoe e B ! - . |presupuestaria, sistemas informaticos
Politécnico; dichas reformas deberan estar debidamente motivadas y documentadas; A e A
Asegura el cumplimiento de las normas referentes a la pérdida de la gratuidad, Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
establecimiento de aranceles y recaudacion de pagos de estudiantes de grado y|Sistema Nacional de Finanzas Publicas, Normas de Control y demas
postgrado, segun corresponda; Integra y preside los organismos, comités y comisiones,|normativa legal afin al area Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
que se sefialaren en el Estatuto y reglamentos; correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Orientacién a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
Elabora y ejecuta el POA de la Unidad y coordina la elaboracién del Plan Anual de modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Contrataciones con la Jefatura de Adquisiciones; Asesora la aplicacion de estrategias|Sistema Nacional de Finanzas Publicas, Normas de Control y demas
de gestl_(?n _flna_nmgra y_ presupuestaria que contribuyan al fortalecimiento del Sistema|normativa legal afin al area Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién, que le permiten
de Gestion institucional; y, Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucién.
Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades I, - . - A . poder que los afectan.
R " : . Planificacion Estratégica, Sistemas Informaticos de Gestion Financiera
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. i K K . ~ K
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

Vigencia:



DESCRIPCION Y

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

PERFIL DEL PUESTO

1. DATO: IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cadigo: 251
Denominacién del Puesto: Contador/a General
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccién Financiera
Rol: Ejecucion y Supervisién de Procesos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Grado: 3
Ambito: Nacional

2. MISION

servicios que requiere su gestion.

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

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

@ | Ministerio
diel Trabajo

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERI

ENCIA LABORAL REQUERIDA

Contador Publico Autorizado, Contabilidad y Auditoria CPA

Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

Especificidad de
la experiencia

SPRYN

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temaética de la Capacitacién

Tributarias

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES q P p
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Comportamiento Observable
" . » : I Administracién  financiera, contabilidad general, contabilidad Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
Analiza y ejecuta la declaraciéon de impuestos. Elabora las conciliaciones vy P N .
depuraciones de saldos de las cuentas contables en el &mbito institucional; gubernamental, andlisis de los estados financieros, - control Di 1l i di it trol de la eficiencia, eficaci: ductividad
; interno, normas tributarias y normativa legal vigente Monitoreo y Control Alto esarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productivida
organizacional.
Habilidad Analitica Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido Medio d o d g ’ y p
Dirige, coordina, instruye y controla el registro de transacciones econémicas - » . . . . comuin) esarrollo de programas y proyectos.
. 4 L " P Administracién financiera, contabilidad general, contabilidad
financieras de la Institucion observando y cumpliendo con las Normas Técnicas de e N .
Control Interno; de contabilidad, disposiciones de las autoridades organismos gubernamental, andlisis de los estados financieros, - control i io si Ati i i Axi i
~ontro d e ¢ P 2 . y org interno, normas tributarias y normativa legal vigente e » : Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para pbtener Ia_lm_axlma y mejor
financieros del Sector Publico. Elabora CUR de ingresos y gastos; Recopilacién de Informacién Medio informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de
datos, estudios técnicos etc.)
Interpreta el movimiento de las cuentas contables de conformidad a la normativa legal . . : ) . : .
vigente. Analiza y verifica los registros contables con el objeto de realizar las|Administracion financiera, contabilidad general, contabilidad Destreza Matematica Medio Utiliza las  matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
correcciones pertinentes y oportunas a fin de que se refleje la realidad financiera de la|gubernamental, andlisis de los estados financieros, control liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
institucion interno, normas tributarias y normativa legal vigente
0. COMP AS COND A
: . ; - . . . . . . » » Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza, analiza y suscribe la emisién de estados financieros y comprobantes de|Administracién financiera, contabilidad general, contabilidad
retencion. Prepara |nfprmes financieros y contables que sean requeridos por los gubemamental, gnallsAls de los Aestados ‘flnanueros, control Orientacién a los Resultad Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
organismos de control interno y externo; interno, normas tributarias y normativa legal vigente rientacion a los Resultados Alto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto Identifica las razones que mouyan determinados comportgmlentos en los grupos de trabajo, los
o - . L. L problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Implementa politicas y procedimientos de archivo para conservacién, y mantenimiento - ” . . - .
A L " o ) L Administracién financiera, contabilidad general, contabilidad
de la documentacion fisica y digital, con base a las disposiciones técnicas y juridicas P N .
vigentes _gubernamental, §nalls_|s de los 'estados _flnam:leros, control
interno, normas tributarias y normativa legal vigente . . Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Contrucciones de Relaciones Alto ans}ruye relac_longs beneflclosgs_ para el cliente externo y I_a institucion, que !e perml_len}alcfux‘nzar los
. L, . . - - objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
X - . . . . Administracién financiera, contabilidad general, contabilidad
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades e N .
e . . . gubernamental, anélisis de los estados financieros, control
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. h N . . .
interno, normas tributarias y normativa legal vigente Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo . ¥ 105 procedin P P P
con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 252 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Tesorero/a
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién Financiera

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

Grado: 3

Ambito: Nacional

2. MISION

Comunidad  universitaria, autoridades

académicas,
estudiantes, usuarios internos y externos- Ministerio de Economia

docentes,

Finanzas - Instituciones Financieras - Servicio de Rentas Internas -

Contraloria General del Estado.

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

eeee |isteio
° el Trabajo

N/A

N/A

Tercer Nivel

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Contabilidad, Auditoria, Finanzas, Administracién de Empresas, Administracion Publica,
y Economia.

Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

Especificidad de
la experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

Denominacién de la Competencia

Administracion financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion, tributacion, retenciones, Normas de control Interno de la Controlaria General del Estado,
contabilidad general, normas NIIF, finanzas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Transfiere y liquida las cuentas por pagar de cada uno de los compromisos contraido|Administracion ~financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion, Organizacién de la Informacién Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
por la institucion; a la vez recauda y custodia los valores que recibe por ley, tasas, |tributacién, retenciones, normas de control interno, contabilidad ‘ ) . . .
derechos y autogestion entre otros; general, normas NIIF, finanzas, normativa legal vigente Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad
organizacional.
Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones

. - - . e - " X . I . ” Pensamiento Analitico Medio en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacién
Aplica politicas definidas sobre normas o procedimientos en cuanto a la verificacion|Administraciéon financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion, sencilla
de los ingresos con el fin de controlar que estos sean transferidos al depositario|tributaciéon, retenciones, normas de control interno, contabilidad 3
oficial; general, normas NIIF, finanzas, normativa legal vigente utili \ temti i alcul d leiidad di Ei |

Destreza Matematica Medio Utiliza las  matematicas para realizar célculos de complejidad media. (Ejemplo
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

; - . ; - ) Administracion  financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion, Juicio y Toma de Decisiones Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Registra cuentas, beneficiarios, en el sistema informatico a fin de atender las| . \oian * retenciones, normas de control interno, contabilidad Y productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
obligaciones institucionales; ' - - . ’

general, normas NIIF, finanzas, normativa legal vigente
10. COMPETENCIAS CONDU =

. . . . . ) . e o ) . Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza control previo y concurrente de pago, en el marco de la normativa legal, de|Administracién financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion,
los procesos c‘ije adqu‘ljsncmn Ien bler?es,I selrvl_aos y obras, consultorias y mbutacllon, rete,\r:lc"l:or}_es, normas dg clontnljl _ interno, contabilidad Orientacion a los Resultados Ao Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
remuneraciones de acuerdo con la normativa legal vigente; general, normas , finanzas, normativa legal vigente modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Conocimiento del Entorno Alto Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo, los
. » ) . e - ) » Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
. . . . P . Administracion financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion,
Supervisa, controla y custodia la vigencia de las garantias institucionales, afin de|, . " . N ~
3 : . tributacién, retenciones, normas de control interno, contabilidad
tomar las acciones pertinentes; | i va legal Vi » - . . .
general, normas NIIF, finanzas, normativa legal vigente Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente
Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen
) . ) . . _ ) Contrucciones de Relaciones Medio informacién. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer
Ejerce la funcién de Juez de Coactivas de la Universidad Politécnica Estatal del - ” N . . P . " encuentro.
" N L. L Administracion financiera, viaticos, movilizaciones, alimentacion,
Carchi, a fin de asegurar la recaudacion o recuperacion de los recursos que se le|, . " . N ™
RN " e N N " tributaciéon, retenciones, normas de control interno, contabilidad
deban a la institucion; Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las| o 1" 0o e T ativa legal vigente . o L .
autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. 9 ! ! ! galvig o Se anticipa a las situaciones con una vision de Igrgo plazo; acttia para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes

de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:



| 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Codigo: 253 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Jefe de Bodega

Nivel: Profesional

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

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

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ministerio
bajo

ciel Tral

N/A

N/A

Tercer Nivel

Experiencia:

Area de Conocimiento:

Tiempo de N/A

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

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

Tercer Nivel

4 afios

Especificidad de la

experiencia productos requeridos.

Sistemas de inventarios, Administracién de bodegas, manejo de Kardex, Normativa de adquisicién de bienes, Especificaciones de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temaética de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

administracion de bienes, administracion y control de bodegas, Reglamentos,
Normas de adquisicion, mantenimiento y distribucion de bienes, Normas de Control
Interno de la Contraloria General del Estado, Sistemas Informaticos y demas
Normativa Legal vigente

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

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de bienes y materiales, . . : Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y
Administ trola | ti fiios de la institucié través de | imient contabilidad general y contabilidad de costos, contabilidad gubernamental, Pensamiento Estratégico Medio 3 N .
rministra y controla fos activos jos de 1a INSucion, a raves de 103 requenmientos, |y gracion de bienes, administracion y control de bodegas, Reglamentos, programas de mejoramiento continuo.
!a dlstrlbu(lzlon (:e materljs\,IeSa OI Sl::m'nlsﬁr@ c(lse OﬂCITZ' IdEeaCléer_dDO con las normas Normas de adquisicion, mantenimiento y distribucion de bienes, Normas de Control
internas y la reglamentacion de la Contraloria General del Estado; Interno de la Contraloria General del Estado, Sistemas Informaticos y demés . " Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
. N Monitoreo y Control Medio - .
Normativa Legal vigente cumplimiento de los mismos.
Control de inventarios, kérdex, custodia y preservacion de bienes y materiales, Manejo de Recursos Materiales Medio :Z)eler_mlna las necesidades de recursos materiales de la institucién y controla el uso de
. . . . . 0s mismos.
Verifica que los bienes y materiales que ingresan a la bodega estén de acuerdo a las °°"[.ak?'"dad., general y contabilidad .',je costos, contabilidad gubernamental,
o P . " administracion de bienes, administracién y control de bodegas, Reglamentos,
especificaciones técnicas, 6rdenes de compra y facturas correspondientes. Normas de adquisicion, mantenimiento y distribucién de bienes, Normas de Control
Garantizando su adecuado manejo y almacenaje, hasta la entrega al beneficiario; Interno de la Contraloria General del Estado, Sistemas Informaticos y demés Juicio y Toma de Decisiones Medio Toma declsloneg .de complej.ldad media sobre Ia. ba§e de sus conocimientos, d? los
Normativa Legal vigente productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Control de inventarios, kardex, custodia y preservacion de bienes y materiales,
Verifica que los bienes y materiales que ingresan a la bodega estén de acuerdo con contabilidad general y contabilidad de costos, contabilidad gubernamental, Planificacion y Gestin Medio Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo

COMPETENCIAS Ci

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

DU

LES

Normativa Legal vigente

ifi ; i i nisn | CONtabilidad — general contabilidad de costos, contabilidad gubernamental, DEEHTEEEN 2 R Conpeianda el Comportamiento Observable
Verifica las actas entrega recepcion, ingreso y egreso de bodega para su legalizacion adminislraci()ng de bienyes administracion y control de bodegangeg\amentosv
iodi ili ivo i H PO Ao . . | : i Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
y entrega periddica a Contabilidad para su respectivo ingreso contable; Normas de adquisicion, mantenimiento y distribucién de bienes, Normas de Control Orientacion a los Resultados Alto modifica procesos or anizacionalez e confribu an a meiorar Iapefi‘(]:iencia y
Interno de la Contraloria General del Estado, Sistemas Informaticos y demas p g q Y ) .
. . . . i P Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo, los
4 6 Conocimiento del Entorno Organizacional " -
Conlrg!r:ed |nventar|(|)s. kardex, bﬁ%ﬁzd'z Yy preservacion d\; (Ij)\ednes {) matena\esl, 9 Alto problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Entrega de manera eficaz los bienes de activo fijo, bienes de control o de consumo a; :3';::1i's'":d6nged"ee'?’ie!es CO:(;:qi:;is;acio: ycocségilo ‘ C(;):tabt;;leagas gubernamental,
las unldac:jgs Sqllcltanles, con la emision, legalizacién del acta entrega recepcion Normas de adquisicién, mantenimiento y distribucién de bienes, Normas de Control ) . ) v
correspondiente; Interno de la Contraloria General del Estado, Sistemas Informéticos y demas _ ) Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooy Resuelve los que se puedan
Normativa Legal vigente Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
. . . L . . Control de inventarios, kéardex, custodia y preservacion de bienes y materiales, Contrucciones de Relaciones Alto Construye relagiongs beneﬁciosa§ para el cliente externo y la institucion, que le per_mim;n g!canzar los
Prepara informes de inventarios periédicos (constatacion fisica) de los bienes de|contabilidad general y contabilidad de costos, contabilidad gubernamental, objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
activo fijo, de control, suministros y materiales; Y las deméas que le sean solicitadas |administracién de bienes, administracién y control de bodegas, Reglamentos,
por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y|Normas de adquisicion, mantenimiento y distribucion de bienes, Normas de Control - T . — . N
normativa vigente Interno de la Contraloria General del Estado, Sistemas Informéticos y demés L Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actGa para crear oportunidades o evitar
. Iniciativa Alto problemas que no son evidentes para los demés. Elabora planes de contingencia. Es promotor de

ideas innovadoras.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® N habaio

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

Cédigo: 254 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Analista de Presupuesto X X N/A
. Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional wel
Unidad Administrativa: Direccién Financiera Direccién Financiera, Contabilidad, Tesoreria, Direccién Administrativa, Tercer Nive
Rol: Eiecucion v Supervision de Procesos Direccién de Planificacion, Jefatura de Adquisiciones, Jefatura de Talento
O ) y Sup Humano la Universidad Politécnica Estatal del Carchi y demas centros de
I ional: UEP Nivel Profesional B3 . o . S . .
z ugo Ocupaciona 3 costo. Area de Conocimiento: Administracién de Empresas, Economia, Finanzas, Contabilidad, Auditoria
rado:
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

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

2. MISION

4 afios

Especificidad de |[Manejo presupuestario, reformas presupuestarias, liquidaciones, cédulas y certificaciones presupuestarias, formulacién y evaluacién del
la experiencia |presupuesto

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Establecer procedimientos técnicos presupuestarios en el que conste estimaciones de ingresos a obtener; gastos que podran realizarse en funcién del
financiamiento previsto por la UPEC y entregar los informes a Direccién Financiera y Consejo Superior Universitario

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS . . . . .
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Compor Observable
Habilidad Analitica R | . . " b d los d " '

Cédigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de apertura y cierre| (analisis de prioridad, criterio I6gico, sentido Medio econoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
Lleva el registro presupuestario de los ingresos y egresos generados por las unidades|del ejercicio fiscal del MEF, definiciones conceptuales de seguimiento y comun) desarrollo de programas y proyectos.
de costo y en general de la Institucién, en los sistemas que para el fin correspondan; |evaluaciéon presupuestaria, catalogo presupuestario, catalogo de bienes,

manuales de presupuesto del MEF Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Elabora y mantiene actualizadas las reformas presupuestarias en los sistemas|Caédigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de apertura y cierre Pensamiento Analitico Medio Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas 9,5”“30'0”35
institucionales y el Ministerio de Economia y Finanzas, las mismas que seran|del ejercicio fiscal del MEF, definiciones conceptuales de seguimiento y en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacion sencilla.
solicitadas por las diferentes unidades de costos, a través de la Direccion de|evaluacién presupuestaria, catalogo presupuestario, catadlogo de bienes,
Planificacion; manuales de presupuesto del MEF .

Manejo de Recursos Financieros Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .
) ) . o Cédlgo dg Vpla.nlficacién y f|nanza§ plthlICaS, directrices de apenurg y cierre Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Elabora informes presupuestarios cada vez que sean solicitados en coordinacién con|del ejercicio fiscal del MEF, definiciones conceptuales de seguimiento y
Direccion Financiera para las diferentes unidades y autoridades de la UPEC; evaluacion presupuestaria, catalogo presupuestario, catalogo de bienes,

manuales de presupuesto del MEF 10. COMPETENCIAS CONDUC =

Cadigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de apertura y cierre Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Legaliza la documentacién de solicitudes de partidas y de disponi del ejercicio fiscal del MEF, definiciones conceptuales de seguimiento y Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actGa para crear
presupuestarias, a través de Certificaciones; evaluacion presupuestaria, catalogo presupuestario, catalogo de bienes, Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes

manuales de presupuesto del MEF de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

Cédigo de planificacién y finanzas piblicas, directrices de apertura y cierre Trabajo en Equipo Alto equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Realiza el manejo adecuado del archivo de la documentacion generada en su unidad|del ejercicio fiscal del MEF, definiciones conceptuales de seguimiento y
siendo su custodio; evaluacion presupuestaria, catalogo presupuestario, catalogo de bienes,

manuales de presupuesto del MEF Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica

Orientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

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

Cadigo de planificacion y finanzas publicas, directrices de apertura y cierre Aprendizaje Continuo Alto ideas y tecnologias.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|del ejercicio fiscal del MEF, definiciones conceptuales de seguimiento y
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. evaluacion presupuestaria, catalogo presupuestario, catadlogo de bienes, Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
manuales de presupuesto del MEF . - modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Orientacién a los Resultados Alto

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® N habaio

‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 2.6 INTERFAZ: N/A
Denominacion del Puesto: Director de Bienestar Universitario 5 X N/A
- Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional - — .
" — " - — Maestria Especialista o Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién de Bienestar Universitario
" N — Autoridades Académicas, Docentes, Estudiantes, Usuarios Internos y
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos . N o
- — Externos- Comunidad Universitaria en general
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Directivo B1 " o . Medico, Sociologia, Psicologia, Trabajo Social, Salud y Seguridad ocupacional,
Area de Conocimiento: ! )
Grado: 1 Enfermeria o Afines
Ambito: Nacional

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

2. MISION Tiempo de N/A

Experiencia: I I

Especificidad de |Asesoria y trabajo con jévenes de 15 a 24 afios; Pedagogia; Docencia, Trabajo Social; Planificacién y gestién en actividades de formacién con
la experiencia jovenes y adolescentes

Administrar un sistema de gestion y oferta de servicios de Bienestar, que garanticen la salud integral, el crecimiento personal y el reconocimiento de Ia
comunidad universitaria, a través de un verdadero compromiso y trabajo en equipo. OICARACIZACI ONIREQUERIDARARANENEEES IO

Temética de la Capacitacién

Planificacién, Normativa Legal vigente sobre Educacién Superior, Herramientas Informaticas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportami Observable

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Orientacién / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, generando
Gestiona, evalta y da seguimiento a los programas y servicios que brinda desde una politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

perspectiva de mejoramiento continuo; Planifica, elabora, ejecuta y dirige de|Planificacion, Normativa Legal vigente sobre Educacion Superior,
conformidad con las politicas institucionales los programas generales y el plan|Herramientas Informaticas

operativo anual de Bienestar Universitario;

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

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo

Controla que los servicios complementarios de salud se presten con las debidas Planificacion y Gestion Alto {.)Iazo, al;:CIO[]edee dc?mmlt’ mecanlsTos de coordlnacmn[y veréflcando |nf(;)rmadcmn p[ara
medidas de seguridad e higiene para la comunidad universitaria; Formula e|Planificacién, Normativa Legal vigente sobre Educaciéon Superior, a aprobacion de diierenies proyectos, programas y olros. S Capaz de administrar
. o - — . e N e simultaneamente diversos proyectos complejos.

implementa politicas, programas y proyectos de prevencion, atencién y orientacién en|Herramientas Informéaticas

el ambito de la salud fisica, mental, psicosocial y de bienestar.

Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios que genera

Inspeccién de Productos o Servicios Alto PR,
la institucién.
Planifica y coordina campafias de salud y prevencion del consumo de tabaco, drogas; - . Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de la
educacién nutricional, sexual, no discriminacién y no violencia, entre otras. Genera|Planificacién, Normativa Legal vigente sobre Educacién Superior, Juicio y Toma de Decisiones Alto institucion, y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a problematicas
proyectos y programas para atender las necesidades educativas especiales de la|Herramientas Informaticas futuras de la institucion.
comunidad universitaria;
10. COMPETENCIAS CONDUC E
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Genera proyectos y programas para la integracion de la poblacién histéricamente
excluida y discriminada; y, promueve la convivencia intercultural; Implementa
espacios de cuidado y bienestar infantil para los hijos/as de los estudiantes;

Planificacion, Normativa Legal vigente sobre Educacion Superior,

N - Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se
Herramientas Informaticas

Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

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

Planifica y ejecuta programas de prevencion, de bienestar y salud ocupacional en Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
favor de docentes, empleados y trabajadores; Gestiona en coordinaciéon con los ideas y tecnologias.

centros académicos y de complementacion formativa la planificacién, apoyo,
supervision y ejecucion de las actividades de los clubes estudiantiles deportivos . . . .
y artistico culturales; Orientacién a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Planificacion, Normativa Legal vigente sobre Educacion Superior,
Herramientas Informaticas

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

. - . . . N I, . . - N beneficio de la institucion.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Planificacién, Normativa Legal vigente sobre Educacion Superior,

institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Herramientas Informaticas

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

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES
Cédigo: 2.6.1

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERN

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto: Medico Ocupacional Institucional

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Bienestar Universitario

Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos

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

Grupo Ocupacional: Servidor Puablico 7 de la Salud

Trabajadores

Grado: 13

Nacional

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

Nivel de Instruccion:

Ministerio
el Trabajo

NSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A

N/A

Cuarto Nivel

Tiempo de N/A

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Médicina Especialista en Salud Ocupacional

Cuarto Nivel

Experiencia:

4 afios

Especificidad de
la experiencia

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

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

Salud Ocupacional - Riesgos del Trabajo - Enfermedades Profesionales
9. COMPETENCIAS TECNICAS

programas de salud;

Medicina General, Salud ocupacional

OMPETENCIAS COND

LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y
Pensamiento Estratégico Medio programas de mejoramiento continuo.
Ejecuta consulta médica en general y emergencias de personal administrativo, Relaciones Humanas Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la
docente, estudiantes y trabajadores; experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
Pensamiento Conceptual Medio problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
N ” . Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Organizacion de la Informacién Medio
Describe y ejecuta programas de medicina preventiva en coordinacién con el . . = — -
departamento de Bienestar Universitario; Manejo de Programas Preventivos de Salud o Identifica los probl_emas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad
Identificacion de Problemas Medio o proceso; determina posibles soluciones.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
. . . productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Realiza mecanismos de vigilancia y seguimientos necesarios para el control de los Juicio y Toma de Decisiones Medio

LES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Planifica el oportuno abastecimiento de insumos y materiales del area; atiende todas Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se
las exigencias previstas por los entes de control en los temas de salud y seguridad|Seguridad industrial- Estadistica . X puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
ocupacional Trabajo en Equipo Alto equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica,
Orientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Define el control diario de las consultas y registro estadistico de las enfermedades
que se presentan, mantiene actualizado el archivo de historias clinicas de los|Medicina General Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y|
pacientes; Orientacién a los Resultados Alto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para crear
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes
Analiza y toma acciones para las condiciones de trabajo seguro, de cada uno de los Iniciativa Alto de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
puestos tomando en cuenta los factores de riesgos especificos; Y las deméas que le . .
S NP N . M N Manejo de Programas Preventivos de Salud
sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas
en el Estatuto y normativa vigente. Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.

Vigencia:




| 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Codigo: 26.2
Denominacion del Puesto: Odontélogo/a
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Bienestar Universitario

Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

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

Grupo Ocupacional: Servidor Pblico 7 de la Salud

Grado: 13

Nacional

Ambito:

2. MISION

‘ 7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ministerio
Trabaj

r? el Trabajo

N/A
N/A
Nivel de Instruccién:
Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Odontologia

Tiempo de N/A
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

4 afios

Especificidad de | Principios y practicas odontolégicas preventivas y curativas, tratamientos bucales, manejo y conocimiento de atencién primaria, conocimiento y
manejo de la Ley de Salud publica, manejo de equipo odontolégico.

la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

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

de técnicas odontolégicas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

trabajadores.

Normativa legal vigente.

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Recopilacion de Informacion Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Realiza control médico oral periédico y preventivo a pacientes, lleva el control diario de|Disefio y elaboracién de planes, programas y proyectos de Salud oral
las consultas y registro estadistico de la atencién odontolégica. preventiva.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Realiza tratamiento exodoncias, curaciones, restauraciones, endodoncia y profilaxis a los|Manejar protocolos de evaluacion, tratamiento y seguimiento en
pacientes de la UPEC. Problemas de Salud bucal.
\dentificacion de Problemas Medio Identifica los prqblema; enla entrgga de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
- i . Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Atiende emergencias odontolégicas del personal administrativo, docente, estudiantes y Juicio y Toma de Decisiones Medio

10. COMPETENCIAS CONDUC

productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Disefia y ejecuta programas de cuidado odontolégico y bucal, preventiva en coordinacién Uso de las Tic's . . » . )
con el departamento de Bienestar Universitario. . . Crea un buen c_Ilma de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en aFender alos cllentes_lnternos 0 externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. - . . Capacidad de utilizar una gran variedad de herramientas vy
Planifica el oportuno abastecimiento de insumos y materiales. . ) -
equipamientos especializados.
Orientacién a los Resultados Alto Real_lga las acciones necesarias para cumplir con las metas propue_stgs. I_Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para crear
Elabora historias odontolégicas de los pacientes de la comunidad universitaria, entrega al Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes
usuario informacién precisa sobre los métodos de ejecucién de las actividades - . . de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
. . " . .. |Conocimiento de la Normativa Legal vigente, acorde a la labor que
odontolégicas y los riesgos o posibles efectos secundarios que se pueden presentar; y, cumple
las deméas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, ple. Mantien formacion técnica. Realiza una gran esfuerz  adquirir nuevas habilidad
las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Aprendizaje Continuo Medio antiene su formacion tecnica. Realiza una gran esfuerzo por adqu uevas habilidades

y conocimientos.

Vigencia:



@ | Ministerio
diel Trabajo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P o) RELACIO RNA RNA y R ON EORMAL REOUERIDA
Codigo: 263 INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Médico de Bienestar Universitario y estudiantil 5 . N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional ]
N i - . . " . Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién de Bienestar Universitario Autoridades Académicas y Administrativas Direccion de Bienestar
- — — Universitario, Ministerio del Trabajo, Instituto Ecuatoriano de
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Seguridad Social, Servicio Nacional de gestién de riesgos y
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 de la Salud emergencias; y demas entres de control. ) o o
Area de Conocimiento: Medicina
Grado: 3
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de N/A Tercer Nivel

Experiencia: | | 4 afos

Especificidad de
la experiencia

Realizar labor de atencion médica que garantice la salud integral de los estudiantes de la UPEC, brindado atencioén en las diversas areas de la salud, tanto il
preventiva como curativa. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de |la Capacitacién

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

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
‘ 7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Monitoreo y Control Medio - .
cumplimiento de los mismos.

Planifica las actividades relacionadas con su &rea de trabajo y el oportuno|Metodologia para la recoleccién, organizacién, registro y

abastecimiento de insumos y materiales del area. procesamiento de los datos clinicos de sus pacientes. Habilidad Analitica . o 5
(andlisis de prioridad, criterio I6gico, sentido Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
COI’TIL'JH) ! desarrollo de programas y proyectos.
Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones
Pensamiento Analitico Medio en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacién

. . . N - . . P . - L - sencilla.
Mantiene actualizado el archivo de historias clinicas de los pacientes; realiza| Diagndstico clinico, control médico, higiénico y nutricional en todas

informes mensuales, trimestrales y anuales de la atencién brindada. las etapas de la vida. Manejo de normativa legal vigente en salud.

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

Identificacién de Problemas Alto e N N
en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.

Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los
Ejecuta consulta médica en general y emergencias de los estudiantes, y personal ’ . N X Percepcién de Sistemas y Entorno Medio colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de observar y
Farmacologia General. Manejo de normativa legal vigente en salud. Ny &
aprovechar los comportamientos de los colaboradores y comparieros.

institucional.
10. COMPETENCIAS CONDU ALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza mecanismos de vigilancia y seguimientos necesarios para el control de los Manejo de normativa legal vigente en salud. _ _ ' Promueve la colgborguon de los dls:[lntos integrantes d_el equipo. Valora sinceramente
programas de salud. Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demés; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Orientacién de Servicio Medio Identifica las ne&_:eswjades del c_Ilente interno o e)_(te_rno; en ocasiones se anticipa a ellos,
. . - . L X . . aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Planifica y ejecuta programas de medicina preventiva en coordinacién con la/Manejo de Programas Preventivos de Salud para ser aplicados en
Direccién de Bienestar Universitario. jovenes y adultos. " . . . . ,
Orientacién a los Resultados Medio Modlflca los metodO§ de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y superar
niveles de desempefio y plazos establecidos.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen
Contrucciones de Relaciones Medio informacién. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer
Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Manejo de Programas Preventivos de Salud para ser aplicados en encuentro.
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. jovenes y adultos. Manejo de normativa legal vigente en salud.
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la

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

Vigencia:



26.4

Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Psicélogo Institucional

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Bienestar Universitario

Rol: Ejecucion de Procesos

Servidor Pblico 5 de la Salud

Grupo Ocupacional:

11

Grado:

Nacional

Ambito:

2. MISION

Promocionar, detectar y tratar la problemética o conflictos psicolégicos 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 salud mental integral.

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACION,

Nivel de Instruccion:

Ministerio
el Trabajo

DA

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnoldgico Superior

Psic6logo

Tercer Nivel

Experiencia: 6 afios

5 afios

4 afios

Especificidad de

la experiencia |pacientes.

Parametrizacion psicolégica; Evaluacién Psico-clinica; Tratamiento de pacientes conflictivos o alterados, Atencién Psicolégica y orientacién a los

ACION REQ
Tematica de la Capacitacion

RIDA PARA =) 0

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los <_:amb|_os del er_1torno y esta en la capacidad de proponer planes y
programas de mejoramiento continuo.
Brinda asistencia psicoldgica, realizando el andlisis psicol6gico de los pacientes de la|__ .
" . Técnicas Psicoterapeuticas
Comunidad Universitaria de acuerdo a la necesidad, para su remisién o tratamiento
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la;
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Ejecuta programas de salud mental, a fin de ofrecer guias que orienten objetivamente la|
conducta y comportamiento individual y colectivo Planificacion y aplicacion de programas de salud mental
\dentificacion de Problemas Medio Identifica los prqblemas_ enla entrfega de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
- . . Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
i i i a i 4 Juicio y Toma de Decisiones Medio - " o PR
Ejecuta, sistematiza y eval(ia planes y programas preventivos, en su area. Generando| pe oo del trabajo Y productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
las estadisticas que le sean requeridas
0. COMP AS COND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Define el control diario de las consultas y registro estadistico de las mismas y mantiene ) i ) ) )
el archivo de historias y fichas psicolégicas de los usuarios de la Comunidad|Instrumentos de evaluacion . . Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Universitaria. Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a'_(ender alos cllemes‘mternos 0 externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Brinda asesoria sobre la linea de su conocimiento, con charlas, talleres y programas de . . - .
. - o . ] Uso de tecnologias de informacion y de la comunicacion
integracion que aporten positivamente el clima laboral; y
Orientacién a los Resultados Alto Real_lz_a las acciones necesarias para cumplir con las meta_s propue;tgs. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actda para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes
. . . . " . de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades . . . L
P " . . Normativa legal vigene aplicada a su campo de accién.
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades

y conocimientos.

Vigencia:



(&)
P EC]

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA
Cédigo: 265 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Enfermera

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Bienestar Universitario

Rol: Ejecucion de Procesos

Servidor Publico 5 de la Salud

Grupo Ocupacional:

11

Grado:

Nacional

Ambito:

2. MISION

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

Ministerio
el Trabaj

Q DA

Técnico Superior

. fa Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién: g P

Tercer Nivel

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

Area de Conocimiento: Licenciada en enfermeria

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnoldgico Superior
5 afios

Tiempo de
Experiencia:

Tercer Nivel
4 afios

Técnico Superior
6 afios

Especificidad de

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

A A R

0 Q
Tematica de la Capacitacion

RIDA PARA

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES q A q . .
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Juicio y Toma de Decisiones Medio Toma decisiones de comple!ldad media sobre la base de sus conocimientos, dg los
. P i -~ o productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Organiza y lleva a cabo, en coordinacién con las otras areas del centro médico campafas| . . . - . . -
A 3 " - " Principios deontolégicos de respeto, confidencialidad, dignidad y no
para concienciar a la comunidad universitaria, acerca de las medidas a adoptar para| . _~". " . N
it enf dades y meiorar la salud discriminacion por motivos de salud. i o N . B B
prevenir enierme y mej - Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
Organizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Lleva el control, registro y archivo de las historias clinicas y expedientes de todo el|Técnicas de archivo y registro de las historias clinico-laborales del
personal de la Comunidad Universitaria. personal activo y pasivo.
\dentificacion de Problemas Medio Identifica los pro_blemas_ enla emrgga de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
Realiza toma de medidas antropométricas y signos vitales; actualiza informacién de los|Gestién de la documentacién sobre normativa legal y relativa a la salud Recopilacion de Informacion Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
usuarios de la Comunidad Universitaria laboral
OMP AS COND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Apoya, asiste, planifica y elabora informes mensuales de actividades de enfermeria . . . . - » .
realizadas. Manejo de TIC'S Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a?ender alos cllemes‘lntemos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Asiste en caso de primeros auxilios y situaciones de emergencia al personal| . . .
- . " . L Técnicas de archivo
Administrativo, docentes, estudiantes y trabajadores de la Institucion.
Orientacion a los Resultados Alto Real_lz_a las acciones necesarias para cumplir con las meta_s propuestgs. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actta para crear
Prevé necesidades de equipos, recursos, insumos médicos para el buen funcionamiento Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes
del area; brinda cuidados de enfermeria segun protocolos y prescripcién médica, entrega y de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
administra ordenes de medicamentos a pacientes que lo necesitan; y las demas que le|Demas normativa vigente afin a su area de gestion.
sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
Estatuto y normativa vigente. Aprendizaje Continuo Medio y conocimientos . 9 P q

Vigencia:



Codigo:

26.6

RNA

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Trabajador/a Social

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Direccién de Bienestar Universitario

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

UEP Nivel Profesional B3

Grado:

3

Ambito:

Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Diagnosticar y ejecutar las actividades referentes a la intervencion social, la resolucién de problemas en las relaciones humanas y el fortalecimiento para
incrementar el bienestar en cada uno de los estamentos de la comunidad universitaria, a través de conocimientos cientificos, técnicos y tecnolégicos con
desempefio ético.

Nivel de Instruccién:

@ | Ministorio
el Trabajo

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnoldgico Superior

Trabajo Social, Gestion Social.

Tercer Nivel

Experiencia: 6 afios

5 afios

4 afios

la experiencia |fichas e informes de trabajo social.

Especificidad de | Gestion e intervencién social individual, intervencién grupal, Manejo en resolucién de conflictos individuales y grupales, manejo y preparacion de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE!

Temética de la Capacitacion

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realiza el estudio socio - econémico y familiar de las y los estudiantes que solicitan
becas y ayudas econémicas

Manejo de datos estadisticos, normativa legal vigente.

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima
Recopilacién de Informacion Medio y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
. B o . eriédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.
Realiza el diagndstico para identificar los problemas sociales que afronten los|Disefio y elaboracion de planes, programas y proyectos de trabajo P )
integrantes de la comunidad universitaria social.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la|
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Realiza consejeria, orientacién; manejo de mediaciéon y resoluciéon de conflictos|Manejo de protocolos de evaluacion, tratamiento y seguimiento en
individuales, familiares y grupales de la comunidad universitaria resolucion de conflictos. . " ) Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones
Pensamiento Analitico Medio i L R ” !
en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla.
Expresion Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para que sea comprensible a

10. COMPETENCIAS CONDUC =

los receptores.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Levanta la ficha de trabajo social de los funcionarios, empleados y trabajadores Manejo de fichas de pacientes. Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en aFender alos cllentes_lnternos 0 externos con rapidez, diagnostica
. o . o correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Remite mensualmente a la Direccion de Bienestar Universitario informes con los . L . PR
. S . . Metodologia para elaboracion de informes técnicos.
avances de cumplimiento de los indicadores del area de su competencia; y
Orientacién a los Resultados Alto Real_l;a las acciones necesarias para cumplir con las metf}s propue_stf':ls. I_Jesarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
P . . . . . 5 con una visién de mediano plazo.
Las demas dispuestas por las autoridades y contempladas en las Leyes, Estatuto y|Manejo y conocimiento de normativa relacionada al area de su P
Reglamentos competencia.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades

y conocimientos.

Vigencia:



@ | Ministorio
el Trabajo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 271 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Secretaria . L Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
- - — - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidades Académica y Administrativa
- - Centro de ldiomas, Decanatos, Carreras, Unidades Administrativas,
Rol: Ejecucién de Procesos Planta Docente, Estudiantes, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3
Area de Conocimiento: Administracion de Empresas, Ciencias de la Educacion, Secretariado Ejecutivo
Grado: 3
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnoldgico Superior
5 afios

2. MISION

Tercer Nivel
4 afios

Tiempo de Técnico Superior
Experiencia: 6 anos

Especificidad de | Conocimiento de Normativa relacionada a la Educacién Superior, manejo de TICS, Manejo y custodia de Documentacién y Archivo, Manejo de
la experiencia |procesos de matriculas

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracién, control, archivo y custodia de correspondencia de los procesos y procedimientos académicos 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

yl/o administrativos. Tematica de la Capacitacion

Manejo de Herramientas Informaticas, Técnicas de Archivo, Atencion al Cliente, Manejo Documental y deméas temas relacionados al rea.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS - - - . .
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizaciéon de los recursos humanos, materiales y
econémicos.
Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentacién de los|Manejo de sistemas informaticos, técnicas de archivo, técnicas de
procesos generados en las unidades académicas o administrativas de la Institucién. |redaccion, metodologia para elaboracién de informes técnicos
Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

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

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

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

Comprension Escrita Bajo Leev y comprgnde la |nformaglon sengllla que se le pr§§enta en forma escrita y realiza las
acciones pertinentes que indican el nivel de comprension.
Mantiene actualizado y organizado el archivo, expedientes y genera respaldos fisicos|Manejo de herramientas Informaticas, Conocimiento y manejo de

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

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

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

Orientacion de Servicio Medio ; . o
aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

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

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

clientes y proveedores.

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

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

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

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

Aprendizaje Continuo Bajo - P
conocimiento basicos.

Vigencia:



272

Cadigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominaci6n del Puesto: Analista de Rectorado

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Rectorado

Rol: Ejecucion de Procesos

Autoridades, unidades

Nivel de Instruccién:

Ministorio
del Trabajo

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

y admini: ivas, estudiantes, usarios internos y

externos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Ambito: Nacional

2. MISION

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion, Comercio Exterior, Turismo, Abogacia, Agropecuaria, Contabilidad y
Auditoria, Logistica, Computacion, Educacion.

Tiempo de Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Experiencia: 6 afios 5 afios 4 afios
Especificidad de | Metodologia en formulacioén de proyectos, metodologia de planificacion, gestion de la calidad, conocimiento de normativa juridica en educacion
la experiencia |superior, ofiméatica y archivologia

APACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. " - - - . . Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Apoya en la ejecucion de procesos académicos y/o administrativos técnicos, recibe, organiza, . .
Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos, normativa vigente relacionada a la
elabora, despacha, archiva y ejecuta acciones que confirmen la correcta custodia y administracion . .
del archivo fisico y digital de la unidad Educacién Superior y al &rea en la cual se desempefia
Generacién de Ideas Medio Desarrolla para la c de los recursos humanos, materiales y
econémicos.
Habilidad Analitica R a inf i6n significativa, b dina los dat levant |
(andlisis de prioridad, criterio Ibgico, sentido Medio econoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
B . B - desarrollo de programas y proyectos.
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos planificados por la|Metodologia en elaboracién de informes técnicos, manejo de TIC, instrumentos vy comun)
unidad en el &rea de su competencia herramientas técnicas de planificacién
\dentificacion de Problemas Medio Identifica los prqblema; enla entfega de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar

Brinda control, seguimiento, evaluacion, logistica y ejecucion de planes, programas, proyectos
planteados por la unidad académica o administrativa

Técnicas de seguimiento y evaluacién, manejo de indicadores de resultado

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orienta y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos de forma telefénica o personal
respecto a procesos, procedimientos, planes, programas, proyectos académicos o administrativos| Relaciones interpersonales, gestion documental, manejo de TIC Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
inherentes a la unidad Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacion de Servicio Medio Iden!mcz las re;esldadels del;ltljen;e interno o e>_<te_rn0: en ocasiones se anticipa a ellos,
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, recopila y sintetiza aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
informacion en los sistemas informéticos internos para la formulacién de planes, programas,|Seguridad en la informacion, manejo de instrumentacion técnica
proyectos académicos y/o administrativos en el ambito de su competencia i & ; : i “ .
Orientacion a los Resultados Medio Modifica los [netodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta para lograr y superar niveles
de desempefio y plazos establecidos.
Aprendizaje Continuo Medio Man(lgng su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
Estandariza procesos para la optimizacién de recursos y operatividad de la unidad académica o . - . N - . » conocimientos.
. . N A i . . . Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos bésicos de gestién por
administrativa a la cual pertenece; Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las 0CES0S — -
autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. P Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo

con una visién de mediano plazo.

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo:

273

DESCRIPCION

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio
el Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Técnico Superior

Denominacién del Puesto:

Analista de Némina

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Jefatura de Talento Humano

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

UEP Nivel Profesional B3

Grado:

3

Ambito:

Nacional

2. MISION

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

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

. fa Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién: g P

Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad y Auditoria, Finanzas

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Tercer Nivel

Experiencia:

Técnico Superior Tecnoldgico Superior

6 afios 5 afos 4 afios
Conocimiento y Manejo del Subsistema de Remuneraciones (célculo de roles de pago, liquidaciones, subrogaciones entre otras); Sistemas del
Especificidad de la Ministerio de Economia y Finanzas, Subsistema de Remuneraciones y Némina del Ministerio de Finanzas, Conocimiento de actas de fipiquito,
experiencia Bases de Datos, Manejo de Paquetes Informaticos, Conocimiento de Contabilidad, Manejo de Normativa Legal Vigente Relacionada al Area de
su Competencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Manejo de Presupuesto, Célculo de Némina y Contabilidad, Célculo de Impuesto a la Renta, Atencién al Usuario, Relaciones Humanas, Manejo de Paquetes
Informéticos.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y
. o o B i X X econémicos.
Brinda apoyo técnico, facilita informacién y ejecuta acciones pertinentes para la . . . .
o - o . N . Manejo de normativa vigente, manejo de bases de datos
gestién y administracion de los subsistemas de talento humano que se requieran; . .
Pensamiento Conceptual Medio Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
Elabora, revisar, recopila informacién, calcula, consolida descuentos y procesa los Recopilacién de Informacion Medio Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima
diferentes tipos de néminas del personal en el Subsistema de Remuneraciones y| Habilidad matemética, capacidad analitica, manejo de paquetes y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
Némina del Ministerio de Finanzas; amparado por la LOES, LOSEP y Cédigo de|informaticos, calculo de némina periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Trabajo; . o .
Organizacion de la Informacion Medio ” . o X
Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Recibe, registra, elabora, despacha, organiza, archiva y custodia la documentacion Destreza Matematica Medio

relacionada al area de su competencia; ejecuta el subsistema de capacitacion de los

servidores de la institucion en el ambito de su competencia;

Manejo de Técnicas de Archivo, Metodologia para la elaboracion de
informes técnicos

Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

10. COMPETENCIAS CONDU AL

Procesa liquidaciones, actas de finiquito de ex servidores en los sistemas del
Ministerio de Trabajo y Ministerio de Finanzas; en cumplimiento a lo estipulado por la.

ley;

Manejo de paquetes informaticos, Normativa legal vigente

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los

demas. Comparte informacion.

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

Orientacion de Servicio Medio

Propone estrategias e instrumentos técnicos para realizar el registro y validacion de la
némina en los sistemas de remuneraciones propuestos por el Ministerio de Finanzas,|Habilidad analitica, habilidad matematica, manejo de TIC - - n -
buscando mejorar Ios procesos de su drea; Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y

' Orientacion a los Resultados Alto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
. Lo . Aprendizaje Continuo Medio y conocimientos.
Atiende a los usuarios internos y externos de manera personal o telefénica con
e la némina. Y | ma I n solici r jefe inmedi las|Relaciones Humanas, Atencion al ri n - — s n
espeplo a fa nomina as de 1as que le sean Sof citadas pol su jete ediato, las|Relaciones Humanas, Atencion al usuario Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir con sus
autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. e i
Flexibilidad Bajo responsabilidades.

Vigencia:
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Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Analista de Talento Humano

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Jefatura de Talento Humano

Rol: Ejecucion de Procesos

UEP Nivel Profesional B3

Grupo Ocupacional:

Grado: 3

Nacional

Ambito:

2. MISION

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

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion:

Ministerio
el Trabaj

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

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

Tercer Nivel

Experiencia: 6 afios

5 afios

4 afios

Especificidad de
la experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temética de la Capacitaci

Capacitacion en los subsistemas de gestion de talento humano, Metodologia en formulacién de proyectos, gestién por procesos, relaciones interpersonales, atencion al

cliente y demas temas relacionados al areal]

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
B ) Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Orientacion / Asesoramiento Medio
Ejecuta los subsistemas de talento humano; Planificacién, Evaluacién del Desempefio, | Conocimiento y manejo de normativa vigente, LOES, LOSEP, Cddigo — - - —
Seleccién de personal, con la correcta custodia y administracién del archivo fisico y|de trabajo, manejo de TIC, técnicas de archivo, conocimiento y manejo Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los
digital del area de su competencia. Dando cumplimiento a los dispuesto en la norma | de subsistemas de gestién de talento humano Desarrollo estratégico del Talento Humano Medio Zolaborﬁdores en funcion de las estrategias de la organizacion. Promueve acciones de
esarrollo.
Habilidad Analitica Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
Recopila informacién, hace el registro de personal en los sistemas informaticos (analisis de prioridad, criterio I6gico, sentido Medio desarrollo de programas y proyectos.
propuestos por la Institucién, sistemas propuestos por el Ministerio de Trabajo, o . 4 coman)
. Metodologia para la elaboracion de informes técnicos
Ministerio de Finanzas y los demés que por el cumplimiento de su trabajo sean Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
necesarios Identificacién de Problemas Medio proceso; determina posibles soluciones.
Utiliza las matematicas para realizar célculos de complejidad media. (Ejemplo
Propon T i instrument écni ra la formulacion lan: rogram . . PR o L At i iquidaci i .
‘opone estrategias e instru el tos técl cos para la formulaci de pla es, programas, Manejo de instrumentos técnicos, metodologia para la elaboracion de Destreza Matemaética Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
proyectos y procesos de trabajo que se ejecuten en la unidad, para el mejoramiento de L 9
proyectos, conocimiento en gestién por procesos
Sus procesos.
0.CO AS COND A
- . . . . Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Recomienda la ejecucion de acciones conforme la normativa mediante informes Conocimiento y manejo de normativa vigente, LOES, LOSEP, Codigo > ici i | . i las decisi Realiza | del trabaj
Xecc ) de trabajo, técnicas de archivo, conocimiento y manejo de subsistemas Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza Ia parte del trabajo
técnicos. 2 Trabajo en Equipo Baj que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte
de gestion de talento humano Y quip ajo informacion
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
Orientacién de Servicio Medio soluciones a la medida de sus requerimientos.
Ejecuta el célculo de vacaciones de los servidores de la institucion, en cumplimiento a Maneio de paguetes informaticos, Normativa legal vigente
lo estipulado por la ley;[] ) paq ' g 9 Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actuia para lograr y superar
. - nivel mpefi I lecidos.
Orientacion a los Resultados Medio eles de desempefio y plazos establecidos
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
; o . Aprendizaje Continuo Medio y conocimientos.
Atiende a los usuarios internos y externos de manera personal o telefénica con temas
relacionados a su labor. Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las|Habilidad analitica, habilidad matematica, manejo de TIC Modifi mportamient 12 adantar la siuacion i rsonas. Decid ~
autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. oditica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a fas personas. Decide que
Flexibilidad Medio hacer en funcién de la situacion.

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
275

Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista Juridico

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Secretaria General

Secretario General, Consejo Superior Universitario Politécnico, Autoridades,

Rol: Ejecucion de Procesos

DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Unidades Académicas y Administrativas, docentes, estudiantes, usuarios

UEP Nivel Profesional B3

Grupo Ocupacional:

internos y externos

Grado: 3

Nacional

Ambito:

2. MISION

Asiste y colabora en la organizacion, direccion y control de los procesos de gestion, archivo documental de Secretaria General, en coordinacion directa de su Jefe Inmediato 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Administracion pablica, programas informéticos para menejo de leyes, Leyes de Educacion Superior, relaciones humanas y demés temas relacionados al area

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

Tecnolégico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Derecho, Jurisprudencia, Leyes

Tercer Nivel

Experiencia:

6 afios

5 afios

4 afios

Especificidad de
la experiencia

Ordenamiento juridico, administracion publica, asesoria legal, patrocinio juridico

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES Denc de la Comp cia Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la légica.
Derecho constitucional, legislacién universitaria y admini , legislacion
Mantiene al dia el archivo de los Consejos que se le designen, verifica la actualizacion|laboral, técnicas y manejo documental juridico, manejo de TIC, normativa e
permanente del Vademécum Oficial de la Universidad en el &mbito de su competencia instructivos para el registro de titulos, y demas normativa legal vigente afin al
area. Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la
Recopilacion de Informacion Medio méxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
informacion en periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Comprensién Oral Alto Comprende Iasbldeas Ipresentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla]
Derecho constitucional, legislacion universitaria y administrativa, legislacion propuestas en base a los requerimientos.
Notifica informacién entregada por los consejos a su cargo, socializa las resoluciones,|laboral, técnicas y manejo documental juridico, manejo de TIC, normativa e
reglamentos y demas normativa aprobada instructivos para el registro de titulos, y demas normativa legal vigente afin al
area. Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que tengan
Expresién Escrita Alto impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)
Derecho constitucional, legislacion universitaria y administrativa, legislacion \dentificacién de Problem Med Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
. . - o : laboral, técnicas y manejo documental juridico, manejo de TIC, normativa e entificacion de Problemas edio r  determin. bl lucion
Asiste al Secretario General en los procesos académicos y/o administrativos por el designados |, . o < d . y proceso; detel a posibles soluciones.
instructivos para el registro de titulos, y demas normativa legal vigente afin al
érea.
o) AS COND A
Derecho constitucional, legislacién universitaria y administrativa, ion Denc de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Mantiene una base de datos digital y fisica de convenios y deméas documentos de la institucion|laboral, técnicas y manejo documental juridico, manejo de TIC, normativa
| I la informacién del ar rabaj instructivi ra el registre itul mas normativa legal vigente afin al : : : :
v es el custodio de la informacion del area de trabajo structivos para el registro de titulos, y demas normativa legal vigente afin Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
area. Orientacion a los Resultados Alto
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
o o ) o o ) o Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a;ender alos cllentes‘lntemos 0 externos con rapidez, diagnostica
Derecho constitucional, legislacion universitaria y administrativa, legislacion correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Supervisa, controla, hace seguimiento del cumplimiento de las disposiciones emitidas por el|laboral, técnicas y manejo documental juridico, manejo de TIC, normativa e
jefe inmediato instructivos para el registro de titulos, y demas normativa legal vigente afin al
area. Aprendizaje Continuo Medio Mantlen_e su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
y conocimientos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
L o . o . . N Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
) i o _ ) _ Derecho lcor_\smuclonal, I_eglslaclon un|v_er§|1§na y ad_mlnlstratlva, Ieglsl_aclon con una visién de mediano plazo.
Elabora informes legales; Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las|laboral, técnicas y manejo documental juridico, manejo de TIC, normativa e
autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. instructivos para el registro de titulos, y deméas normativa legal vigente afin al
area. Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de

poder que los afectan.

Vigencia:



| 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE!
Cédig 2.7.6

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Analista de Comunicacion

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Jefatura de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Unidad de Comunicacién, autoridades,
estudiantes, usuarios internos y externos

y/o admini docentes,

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Grado: 3

Nacional

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar procesos de difusién 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

Nivel de Instruccién:

@@ | Vinistorio
. Trabajo

NSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

Tecnolégico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Comunicaci6n Social, Periodismo

Tercer Nivel

Experiencia:
6 afios

5 afios

4 afios

Especificidad de |Gestion de contenidos, periodismo, produccién audiovisual, fotégrafia, manejo de material impreso y contenidos web, manejo de redes|
sociales, relaciones publicas, conocimiento y manejo de metodologia de proyectos, manejo de normativa relacionada a la educacién superior.

la experiencia

Temética de la Capacitacion

Periodismo, multimedia, produccién audiovisual, gestién de medios, relaciones publicas, produccion y edicién digital, television digital, comunicacion, reportajes,
cobertura informativa, entrevista, fotografia, relaciones ptblicas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y|
Generacién de Ideas Medio econémicos.
Ejecuta y da seguimiento a los planes, programas y proyectos de la gestién de comunicaciénen|Conocimiento y manejo de la Ley Orgénica de Comunicacién, expresion oral y escrita, Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
coordinacién con medios de comunicacién universitarios metodologia en elaboracion de proyectos cumplimiento de los mismos.
Monitoreo y Control Medio
Analiza situaciones utilizando los 1tos tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
Pensamiento Conceptual Medio problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
Realiza coberturas periodisticas, ruedas de prensa en eventos institucionales y produccién " . ” " . -
I I " S ) Manejo de equipos audivisuales, gestion de medios y relaciones publicas n - ey -
audiovisual para su difusién en medios de comunicacién locales y nacionales Realiza un trabajo sisteméatico en un determinado lapso de tiempo para obtener la,
maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
Recopilacion de Informacion Medio informacién en periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Pone en marcha Ite sistemas o que permiten recoger informacién
' de Inf esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales periddicas). Analiza la
B Recopilacion de Informacién Alto i6 i
Cumple con las politicas, protocolos, Y pre tos por la Jefatura de . . informacién recopilada.
. ! P . . Manejo de TIC, técnicas de redacci6n, archivo y manuales de imagen corporativa
Comunicaciones y Relaciones Publicas, a fin de fortalecer la imagen Institucional
. - . . . : Di inacion de la Ct Nivel Comportamiento Observable
Administra y hace seguimiento de las redes sociales, elabora informes de monitoreo de medios, Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente
brinda apoyo en la elaboracién de agendas de visitas protocolares nacionales y extranjeras, asi|Manejo de redes sociales, técnicas de entrevistas, gestién de contenidos . ) as ideas y experiencias de los demas; manliege un acliludqabﬁeria ara aprender de los
como de eventos Institucionales, seminarios, conferencias u otros Trabajo en Equipo Medio domas yexp d p p
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
. correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Orientacion de Servicio Alto
Conocimientos en normativa legal vigente, lineamientos sobre la materia de su competencia,
Apoya en el desarrollo de campafias de imagen corporativa Institucional, posicionamiento, spots: L . PN . L L
Y " gestion documental y archivo, planificacién de los procesos internos, TICS, Xervicio y atencién
publicitarios en radio y TV al usuario Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
" modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Orientacion a los Resultados Alto P 9 g 4 !
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
. r ni minimiza problem: nciales. Apli istintas form: rabaj
Administra la base de datos de la IES, organismos de educacion superior, autoridades y otros, Iniciativa Medio Crea upurlu) dades o a problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
y ) h o i - . P " : s A, . " . " con una visién de mediano plazo.
actores relacionados con la gestién universitaria; y, cumple las deméas sefialadas por el jefe| Técnicas de fotografia, diagramacién y edicion de material a ser difundido, multimedia,
), at .
C y Ias en la _normgnva legal wger_ﬁe m(err_]a y ex_(ema, Y las: conuc_lmlemo y manejo de la normativa interna y externa vigente relacionada a la educacion Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
demas que le sean solicitadas por su jefe ir las at institt las|superior .
o o habilidades y conocimientos.
dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Aprendizaje Continuo Medio

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos

UEP Nivel Profesional B3

Grupo Ocupacional:

Grado: 3

Nacional

Ambito:

2. MISION

formulacién de proyectos; y gestion documental generada en la Unidad

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA
Codigo: 277 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Analista de Gestién Académica
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Unidad Académica/Administrativa
Autoridades, unidades académicas y admini: ivas, docentes,

Nivel de Instruccién:

@ | Ministorio
el Trabajo

Tercer Nivel

estudiantes, usarios internos y externos

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

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

Tercer Nivel

Experiencia:

4 afios

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

la experiencia |planificacion operativa

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

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

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Compor Observable

Brinda control, seguimiento, evaluacion, logistica y ejecucion de planes, programas,
proyectos planteados por la unidad académica o administrativa

Técnicas de seguimiento y evaluaciéon, manejo de indicadores de
resultado

Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Apoya en la ejecucion de procesos académicos y/o administrativos técnicos, recibe,|Conocimiento y manejo de planes, programas, proyectos, manejo de
organiza, elabora, despacha, archiva; y ejecuta acciones que confirmen la correcta|normativa vigente relacionada a la Educacién Superior y al area en la
custodia y administracion del archivo fisico y digital de la unidad cual se desempefia . o .
Generacion de Ideas Medio Desa[rol_la estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y
econémicos.
Habilidad Analitica . P, .
(andlisis de prioridad, criterio logico, sentido Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
coman) desarrollo de programas y proyectos.
Realiza informes técnicos, actas, planes programas, proyectos, bases de datos|Metodologia en elaboracién de informes técnicos, manejo de TIC,
planificados por la unidad en el area de su competencia manejo de instrumentos y herramientas técnicas de planificacion
\dentificacion de Problemas Medio Identifica los pro_blemas_ enla entrgga de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar

10. COMPETENCIAS CONDUC

problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.

LES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orienta y brinda asesoramiento a usuarios internos y externos de forma telefénica o . ) - - )
personal respecto a procesos, procedimientos, planes programas proyectos|Relaciones interpersonales, gestion documental . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
académicos o administrativos inherentes a la unidad Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
‘ ) _ _ o ) Orientacién de Servicio Medio Identifica las negesmades del gllente interno o egte_rno; en ocasiones se anticipa a ellos,
Propone estrategias, metodologia, valida y elabora instrumentos técnicos, recopila y' aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
sintetiza informacién en los sistemas informaticos internos para la formulacién de . . o . . I
P - N PR Seguridad en la informacién, manejo de instrumentacion técnica
planes, programas, proyectos académicos y/o administrativos en el &mbito de su
competencia ifi 6 ji i i (
p Orientacion a los Resultados Medio Modlflca los melod0§ de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y superar
niveles de desempefio y plazos establecidos.
) o B ) Aprendizaje Continuo Medio Manuen_e su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
Estandariza procesos para la optimizacion de recursos y operatividad de la unidad y conocimientos.
académica o administrativa a la cual pertenece.Y las demas que le sean solicitadas|Manejo y conocimiento de normativa legal vigente, conocimientos
por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y|basicos de gestion por procesos . .
normativa vigente Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
. Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo

con una visién de mediano plazo.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® N habaio

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 2718 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo 2 Nivel de Instruccién: Tecnolgico Superior
Nivel: No Profesional
" - — - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas
n — Unidades académicas y/o administrativas, docentes, estudiantes,
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel No Profesional B4 :
2 Area de Conocimiento: Administracién de Empresas, Administracién Publica, Economia y Finanzas
Grado:
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior
5 afios

2. MISION Tercer Nivel

4 afios

Tiempo de Técnico Superior
Experiencia: 6 anos

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

Ejecutar labores de asistencia relacionadas a la elaboracion, control, organizacién, despacho, custodia, archivo de correspondencia y la ejecucién de procesos 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

y planificaciones académicas y/o administrativas, para agilitar las gestiones correspondientes de la unidad, acorde a los lineamientos establecidos Tematica de la Capacitacion

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Competencia Compor i Observable

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

Generacion de Ideas Bajo
los clientes usuarios.

Recibe, registra, elabora, despacha, organiza, archiva y custodia la documentacién
generada de los procesos académicos y/o administrativos de la Unidad y mantiene un
archivo digital como respaldo de la documentacion fisica mas relevante de la misma

Manejo de Técnicas de redaccion y archivo, conocimiento y manejo de
normativa interna y externa relacionada a la Educacién Superior

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

Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
Asiste al Jefe Inmediato en el desarrollo de informes técnicos, reportes de - . - . comun)
. o . . Metodologia para la elaboracién de Informes Técnicos, conocimiento de
seguimiento, planificaciones de trabajo, bases de datos y demas procesos, .
o o L . . . planes y cronogramas de trabajo
procedimientos académicos y/o administrativos propios de la Unidad

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

Apoya en la elaboracion, recopilacién, organizacion, sistematizacion y andlisis de
informacién relacionada a planes de trabajo, programas, proyectos, procesos y
procedimientos académicos y/o administrativos que se ejecuten en la Unidad.

Manejo de TICS, capacidad de anélisis de informacién, conocimientos Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
basicos de proyectos

10. COMPETENCIAS CONDU

ES

Organiza la agenda del jefe inmediato de acuerdo a prioridades, coordina entrevistas
e informa oportunamente sobre las novedades existentes, recopila, analiza, prepara
antecedentes y documentos necesarios para el cumplimiento de reuniones de trabajo

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

0 eventos que la unidad académica o administrativa realice en el &mbito de su|Prionidad: conocimientoy manejo de actas de trabajo Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
competencia demés. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Bajo Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas

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

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

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

Orientacion a los Resultados Alto o AR N . R
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
) ) o o Contrucciones de Relaciones Bajo Eptabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros,
Gestiona, revisa y hace seguimiento permanente de la documentacién interna o . . < clientes y proveedores.
. P o o 4 Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
externa despachada por la unidad académica o administrativa; Y las demas que le| ;. - . N N
- . : " ) R N disposiciones legales internas y externas vigentes relacionadas a la
sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas o h . . . L .
. educacion superior Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actda para crear
en el Estatuto y normativa vigente. —_— . N . ]
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes

de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® N habaio

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 279 INTERFAZ: Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de Educacién Superior
Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo/a 1 X »
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas
- - Unidades académicas y/o administrativas, docentes, estudiantes,
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP No Profesional B4
Area de Conocimiento: Carreras Administrativas, Comercio Exterior y Negociacién Comercial Internacional
Grado: 4
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Tercer afio aprobado o
: i fiep Certificado de
Experiencia: 6 mases

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

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracién, control y archivo de correspondencia, ademéas de planes, programas, proyectos que se 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

ejecuten las diferentes Unidades Académicas y Administrativas Tematica de la Capaci on

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

‘ 7 (ACTDAARIES EEENEALES ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Generacion de Ideas Bajo Ny N
los clientes usuarios.

Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentaciéon 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

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

Habilidad Analitica .
Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el

(andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido Medio
coman) desarrollo de programas y proyectos.
Asiste al Jefe Inmediato en el desarrollo de informes técnicos, bases de datos y|Metodologia para la elaboracion de Informes Técnicos, manejo de
demas procesos académicos y/o administrativos propios de la Unidad bases de datos
Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Apoya en la elaboracion, recopilacion, organizacion y sistematizacion de informacion Expresi6n Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

relacionada a procesos, procedimientos académicos y/o administrativos que se|Manejo de TICS
ejecunten en la Unidad

10. COMPETENCIAS CONDUC =

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informa oportunamente sobre las
novedades a su Jefe inmediato, recopila informacion necesaria para el cumplimiento|Capacidad de andlisis de informaciéon considerando el orden de
de reuniones de trabajo que la unidad académica o administrativa realice en el &mbito| prioridad Trabajo en Equipo
de su competencia

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

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

Orientacién de Servicio Bajo
. . P a sus demandas.
. . - P Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
Brinda atencion a los usuarios internos y externos de forma personal o telefénica,| . . . N .
o L N - disposiciones legales internas y externas vigentes relacionadas a la
verificando sus requerimientos en materia de su competencia " B
educacion superior difica | stodos de trabaj S . I
Orientacién a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y superar
niveles de desempefio y plazos establecidos.
Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros,

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

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

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2.7.10

Cédigo:

DESCRIPCION Y

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Técnico de procesos académicos y

Denominacion del Puesto: administrativos

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas

Rol: Ejecuci6n de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo B4

Grado: 4

Nacional

Ambito:

2. MISION

‘ 7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracién, control y gestién documental de los diferentes procesos institucionales en el &mbito académico
y administrativo

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

@ | Ministorio
el Trabajo

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de Educacién Superior

Unidades Académicas y Administrativas, Planta Docente, Estudiantes,
usuarios internos y externos

Area de Conocimiento:

Tercer afio aprobado o
Certificado de
Culminacién de
Educacion Superior

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

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

1 afio

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

la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capaci n

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Manejo de TIC

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Generacion de Ideas Medio Desa[rol_la estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y
. . i econémicos.
Atiende a usuarios intrnos y externos mediante la recepcion , registro, elaboracion, P . .
. P Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccién, manejo de normativa
despacho, archivo y custodia la documentacion de los procesos académicos o .
relacionada a la Educacién Superior
administrativos generados en la unidad
Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima
Asiste al Jefe i diat Ld o d démi /o administrati Recopilacién de Informacion Medio y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
siste al Jefe inmediato en el desarrollo de procesos académicos y/o administrativos periodicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
y demas actividades propias de la Unidad. Realiza informes, actas, planes| . . .
P X - Técnicas de Redaccion
programas, proyectos, bases de datos planificados por la unidad en el area de su
competencia L . . . . . . . .
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Expresion Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para que sea comprensible a|

10. COMPETENCIAS CONDUC =

los receptores.

) - . Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza el seguimiento permanente de los procesos e informar oportunamente sobre . P . . .
las novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad, procurando el Capacidad de andlisis de informacion considerando el orden de . 4 . . . " "
! - . prop P prioridad Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
mejjoramiento continuo. correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Orientacién de Servicio Medio Identifica las nepeS|dades del (;Ilente interno o e?(te_rno, en ocasiones se anticipa a ellos,
. . . - . . < aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Informa y se preprara de manera amplia sobre la normativa que rique el cumplimiento|Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
de sus porcesos y funciones. Realiza propuestas de mejora para el cumplimiento de|disposiciones legales internas y externas
los objetivos de su unidad segtin el &mbito de sus competencias. vigentes difica I stodos d bai . . i }
Orientacién a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y superar
niveles de desempefio y plazos establecidos.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen
Contrucciones de Relaciones Medio informacion. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer
Realiza la actualizacion de disefio de procesos, segln lo previsto en la norma. Y las|Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas encuentro.
demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, |disposiciones legales internas y externas
las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. vigentes Manti P i6n técnica. Reali " dquiri habilidad
Aprendizaje Continuo Medio antiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades

y conocimientos.

Vigencia:



@ | Ministorio
el Trabajo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERN b 5 MAL REQUERIDA
Cédigo: 2711 INTERFAZ: Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de Educacién Superior
Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas
- - Unidades Académicas y Administrativas, Planta Docente, Estudiantes,
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo BS Administracién de Empresas, Agronomia, Comercio Exterior y Negociacién Comercial
Area de Conocimiento: Internacional, Turismo y Ecoturismo, Administracién Publica, Derecho, Desarrollo Integral
Grado: S Agropecuario, Contabilidad y Auditoria, Logistica y Transporte
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

TEICE! a0 apiobauo O

Ti Certificado de
1empo d_e Culminacién de

Experiencia: s o

6 meses

2. MISION

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

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

ambito académico y administrativo Tematica de la Capacitacion

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS
de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominaci

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

Generacion de Ideas Medio P
econémicos.
Recibe, registra, elabora, despacha, archiva y custodia la documentaciéon de los . .
4 Manejo de Técnicas de Archivo y de redaccion.
procesos académicos o administrativos generados en la unidad
Organizacion de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro.
Recopilacién de Informacion Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Asiste al Jefe inmediato en el desarrollo de procesos académicos y/o administrativos| . . .
A s ¥ Ny Técnicas de Redaccion

y demas actividades propias de la Unidad

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

Comprension Oral Bajo Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las

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

acciones pertinentes para el cumplimiento.

10. COMPETENCIAS CONDUC =

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Manejo de TIC

Realiza el seguimiento permanente de la agenda e informar oportunamente sobre las|Capacidad de analisis de informacién considerando el orden de

novedades a su Jefe inmediato sobre temas propios de la Unidad prioridad Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del

Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.

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

Orientacién de Servicio Medio y y o
. L - - aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

Brinda atencion a los usuarios internos y externos de forma personal o telefonica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su/Manejo de normativa relacionada a la Educacién Superior
competencia difica | stodos d bai . . . |

Orientacién a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y superar

niveles de desempefio y plazos establecidos.
Contrucciones de Relaciones Bajo El_'ntabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compaiieros,
. . . clientes y proveedores.
. . T . Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
Y las demas que por necesidad institucional, le sean delegadas a través de las| . . .
y " disposiciones legales internas y externas
autoridades y Jefes Inmediatos vigentes
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus

conocimiento bésicos.

Vigencia:



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 2712

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Asistente de Gestion de Procesos

Denominacion del Puesto: Universitarios

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Unidades Académicas y Administrativas
Rol: Ejecuci6n de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo BS

Grado: 5

Ambito: Nacional

2. MISION

Unidades Académicas y Administrativas, Planta Docente, Estudiantes,
usuarios internos y externos

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

@ | Ministorio
® el Trabajo

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de Educacién Superior

N/A

Area de Conocimiento:

rercer dno daprovdauu v
Tiempo de Certificado de
Experiencia: Culmlr]acmn de_

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

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

Especificidad de | Conocimiento, manejo de procesos y procedimientos administrativos y académicos en Universidades, manejo de normativa relacionada a la|
la experiencia |Educacion Superior, manejo de paquetes informaticos, conocimiento y manejo de métodos, técnicas, instrumentos de gestion documental

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

Denominacién de la Competencia

Técnicas de Archivo, Atencién al usuario, Etiqueta y Protocolo, Manejo de Paquetes informaticos, Calidad en el Servicio y demas temas relacionados al area de su
competencia.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Compor i Observable

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

Generacion de Ideas Medio ?
" " . - . " iz P " " " economicos.
Recibe, registra, elabora, sistematiza, despacha, archiva y custodia la documentacién|Conocimiento y manejo de normativa vigente relacionada a la
de los procesos académicos universitarios generados en la unidad Educacién Superior
Organizacion de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro.
Recopilacion de Informacion Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.

Asiste al Jefe inmediato en la preparacion de documentos e informes que se|Técnicas de Redaccion, conocimiento de los servicios que ofrece la
requieran para el desarrollo de procesos universitarios Institucion

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

Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las

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

Manejo de paquetes informéticos

10. COMPETENCIAS CONDU

acciones pertinentes para el cumplimiento.

ES

. L . . X Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora informes de requerimiento de informacion, desarrolla instrumentos y formatos
para mejorar la gestion de los procesos universitarios propios de la unidad Metodologia para la elaboracién de informes, técnica de redaccién ) ) Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Medio Identifica las nepeS|dades del (;Ilente interno o e?(te_rno, en ocasiones se anticipa a ellos,
. L - - aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Brinda atencion a los usuarios internos y externos de forma personal o telefonica,
verificando sus requerimientos académicos o administrativos en materia de su|Administracion y manejo de informacion
competencia izal . . " | "
Orientacién a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Contrucciones de Relaciones Bajo El_'ntabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compaiieros,
clientes y proveedores.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Manejo de Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones y mas
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. disposiciones legales internas y externas vigentes
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus

conocimiento basicos.

Vigencia:




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
2.7.13

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: |Diagramador

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Direccién de Investigacion

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo B5

Grado: 5

Nacional

Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

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

8. CONUCIMIEN TOUS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

@ | Ministerio
el Trabajo

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de Educacién Superior

Area de Conocimiento:

reicer aro

Tiempo de Experiencia: aprobado o

5. EXPE|

Diagramador, Disefio, Artes Gréficas

RIENCIA LABORAL REQUERIDA

NP ISN
6 meses

Especificidad de la
experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Denominacién de la Competencia

Diagramacion, informatica adaptada a la diagramacién, artes plasticas, impresién de material en la informacion de artes finales, atencién al cliente,
relaciones humanas, manejo de software y programas de disefio

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

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

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

Manejo de paquetes utilitarios de office;

diagramacién y disefio

Generacién de Ideas Medio o
Diagrama, arma y disefia libros, articulos cientificos, articulos de libros, e ) o .. economicos.
> . R . = Artes gréficas, manejo y conocimiento de técnicas
revistas, diplomas, periédicos folletos; y otros documentos de requerimiento y de diagramacion
necesidad institucional 9 Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la méaxima|
Recopilacién de Informacion Medio y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Identificacién de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
Recibe, analiza las érdenes de trabajo para la diagramacion de documentos ) ) ) proceso; determina posibles soluciones.
A ) S . . . Manejo de procesos de trabajo con material
en coordinacién de la unidad de publicaciones; ademas verifica, ordena y bibliogréfico
enumera las paginas del material producido Inspeccion de Productos o Servicios Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos paral
detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan pardmetros que tengan
Realiza actividades de levantamiento, armado de material tipogréfico para la Expresion Escrita Alto impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

(Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)

L . o Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
T . . . Conocimiento y manejo de arte y disefio de
Digitaliza archivos, iméagenes y hace correcciones de color a los formatos - f . - - I - .
L= ) IO documentos digitales, libros, revistas, folletos, Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
digitales acorde a las necesidades institucionales . ] . p . ] - :
entre otros Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demaés. Comparte informacion.
Orientacion de Servicio Medio Identlflcg las Inege&dad(les del(;:_genée interno o e>_<te_rno, en ocasiones se anticipa a ellos,
Supervisa la impresion de los trabajos diagramados, cuidando la calidad de ) ) ) ) aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
. i . Manejo de normativa legal vigente relacionada al
los mismos e informando de manera oportuna las anormalidades|, .
resentadas al jefe inmediato érea de su competencia o : : ; ;
P Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide qué
hacer en funcién de la situacion.
Orientacion a los Resultados Medio l\/_lodllflca(ljloz metod0§ de trlabajo parab::or?jegwr mejoras. Actlia para lograr y superar
. - L i ) Manejo de normativa legal vigente relacionada al niveles de desempefio y plazos establecidos.
Y las deméas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades| . . ) X
. f . . area de su competenciaManejo de normativa legal
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. vigente relacionada al 4rea de su competencia
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades

y conocimientos.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ | Ministorio
el Trabajo

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA A RUCCION FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 27.14 INTERFAZ: Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacién de Educacién Superior
Denominacién del Puesto: Promotor Cultural _ »
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Direccién de Centros Académicos Autoridades, unidades académicas y administrativas, docentes,
- - estudiantes, usuarios internos y externos autorizados.
Rol: Ejecuci6n de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: UEP Nivel No Profesional B4
Area de Conocimiento: Comunicacién - Educacion - Arte e Identidad Cultural
Grado: 4
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Tercer afio aprobado o
: i fiep Certificado de
Experiencia: Tafo

Especificidad de
la experiencia

Ejecutar las acciones necesarias que motiven el fortalecimiento de la identidad cultural, mediante clubes y otros, permitiendo una permantene visualizacién 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

institucional como parte de la cultura a nivel, local, nacional e internacional. Tematica de la Capaci on

Trabajo en actividades culturales, artisticas, sociales y recreativas con estudiantes universitarios

Atencion al usuario, relaciones interpersonales, logistica en eventos culturales, sociales y creatividad artistica

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

‘ 7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad determinados.

Pensamiento Analitico Bajo - o .
) Establece prioridades en las actividades que realiza.

Desarrolla y apoya las actividades de difusién cultural de los universitarios que se|Normativa legal vigente relacionada al area de su competencia y

forman en la UPEC lineamientos sobre la materia de su actividad
Pensamiento Estratégico Bajo Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas de
mejoramiento continuo.
Generacién de Ideas Medio Desa[ro!la estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales vy
. . . . - econémicos.
Promueve y difunde las actividades artisticas de las academias de danza, musica, N . Lo L
i o " " N Trabajo en actividades culturales institucionales con jévenes,
arte dramético y artes plasticas y coordina acciones que motiven un permanente| _ " : X
- N N actividades sociales recreativas
fortalecimiento de los clubes e identidad cultural vl bisi id B I o ivid I ucién d
Pensamiento Conceptual Bajo tiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas en la solucion de
problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.
Organiza eventos culturales, artisticos, sociales y prepara la logistica respectiva para Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

la ejecucion Conocimiento en locucion, cultura y arte

10. COMPETENCIAS CONDUC =

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
E:ecutz f:f‘?'oi"es " F:irativla conformacién del coro universitario, tuna universitaria, Manejo escénico, manejo de medios audiovisuales _ _ Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
grupo de musica alternativa Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los

demas. Comparte informacion.

Orientacién de Servicio Bajo Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
a sus demandas.
Coordina y atiende los aspectos operativos de los eventos culturales, sociales,

artisticos que se ejecutan dentro y fuera de la Institucion

Produccién de eventos culturales y artisticos

Orientaci6n a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

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

p - . . . . - . . - con una visién de mediano plazo.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Conocimiento de cine, teatro, musica, danza, cursos artisticos, P

institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. festivales, exposiciones

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

Aprendizaje Continuo Medio A
y conocimientos.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P °) RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 2.7.15 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Fotografo/a NA
Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
icaci f N/A
Unidad Administrativa: Jefatura de Comunicaciones y Relaciones Publicas ; . L ) o
Comunidad universitaria, medios de comunicacién internos y externos
Rol: Administrativo
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo BS
Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: 5
Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de Bachiller N/A N/A
Experiencia: 1 Afio

Especificidad de | Conocimiento y manejo de equipos de fotografia, equipos periodisticos de audio y video, programas de fotoshop, llustrator, equipos switching
la experiencia |para programas en vivo, disefio grafico, animacion de video y postproduccion, redes sociales

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

externos Temética de |la Capacitacion

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

COMPETENCIAS TECNICAS
1 de la Ci Nivel Comportamiento Observable

S ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVI
ESENCIALES

ACTIVID,

ES ESENCIALES

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

Generacion de Ideas Bajo
a los clientes usuarios.

Cubre los eventos académicos, administrativos, deportivos y culturales que se organicen en la
Universidad para fines de difusion en medios periodisticos internos y externos

Manejo de equipos de fotografia, periodisticos y programas switching

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

Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Controla y mantiene actualizados los archivos fotograficos institucionales para los fines que se|_. . . oo
y Técnicas de manejo de archivo fotogréafico y audiovisual
requieran
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
. ) ) . acciones pertinentes para el cumplimiento.
Realiza la transcripcion de pautas de audio y maneja el archivo de notas de comunicacién Manejo de equipos de fotografia y periodisticos

. . D inacién de la Ci i Nivel Comportamiento Observable
Brinda apoyo a las Unidades Académicas y Administrativas de la institucién, cuando lo solicitan ' P

con fines didacticos iméagenes fotograficas, con aprobacion del jefe de area Manejo de archivos de audio y video

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

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

Orientacién de Servicio Medio : L
aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Instala y opera adecuadamente los accesorios y equipos requeridos para la cobertura
fotografica de las actividades o eventos institucionales; y, presenta informes al jefe de area de|Conocimiento y manejo de técnicas de redaccién
las actividades realizadas, reportando ademas las fallas detectadas en el equipo a su cargo
Orientacién a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Iniciativa Bajo Reconoce las oponumdgdes o problemas del momento. Cuestiona las formas
i . convencionales de trabajar.
Cumple las demas por las at y cor en las Leyes, Estatuto y
Reglamentos; Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Conocimiento de la normativa legal vigente relacionada al area de su competencia
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. . " . " . : «
Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros,

clientes y proveedores.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® N habaio

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 2.7.16 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: Aucxiliar de Servicios Varios X »
Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Unidades Académicas - Administrativas
Rol: Servicios Comunidad Univesitaria, Centros experimentales
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo BS )
Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: 5
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Bachiller

Experiencia: Tano

Especificidad de |Servicio al usuario, actividades de mensajeria, conocimiento de actividades de limpieza, ornamentacién, manejo de materiales e insumos de
la experiencia |aseo, conocimiento y manejo de normativa legal vigente relacionada al area de trabajo.

Efectuar labores de limpieza, conservacion, orden y mantenimiento apropiado de edificios e instalaciones del campus universitario y centros experimentales de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

acuerdo a la planificacién establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y externos en su campo de accién. Tematica de la Capaci on

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

o ATV EENEALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
: ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
) . ) Manejo de Recursos Materiales Bajo Prove_e y maneja recursos matenal_es para las distintas unidades o procesos
Limpia las areas internas y externas de la Universidad y Centros Experimentales; . organizacionales, asi como para determinados eventos.
. Manejo de insumos de limpieza, custodia de bienes y reparaciones
procurando que los espacios cuenten con la dotacién necesaria de materiales e/, . ? "
H . basicas, normativa legal vigente en el servicio puablico afin a sus
insumos acorde a su funcionamiento; cumpliendo las normas de seguridad y salud en tareas.
el trabajo Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
acciones pertinentes para el cumplimiento.
Generacién de Ideas Bajo Identlvflca procedlmlentos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a
. . " . " . - " . . . A los clientes usuarios.
Responde por los equipos e insumos utilizados en la ejecucion de sus tareas y realiza|Servicio y atencién al cliente, manejo de materiales de limpieza,
el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes muebles e|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal vigente en
inmuebles, en caso de deterioro o pérdida el servicio publico afin a sus tareas.
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Arregla y mantiene en buen estado la omamentacién de espacios y areas verdes de 13 g iciq y atencién al cliente, Normativa legal vigente en el servicio Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
institucién; solicitando de manera oportuna los equipos, herramientas, materiales e| - . 4
. N ” - publico afin a sus tareas.
insumos para la ejecucién de sus labores diarias
10. COMPETENCIAS CONDUC =
i . - ) - o - - ) ) ) o Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza la limpieza, acondicionamiento y verifica el estado de vidirios, ventanas,|Servicio y atencién al cliente, manejo de materiales de limpieza, — - - — -
laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafios, entre otros en las|custodia de bienes y reparaciones basicas, normativa legal vigente en . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacién del area el servicio pablico afin a sus tareas. Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Bajo Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
. . . " X a sus demandas.
Asiste y apoya en trabajos varios en adecuacion de escenarios para eventos
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales, academicos|Normativa legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas.
o deportivos. . .
- . Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo . "
convencionales de trabajar.
Realiza la recoleccion y clasificacion de desechos considerando las normas de Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas y demas
espacios fisicos de la institucién y los traslada a los depésitos respectivos. Y las|Manejo de insumos y materiales de limpieza.
deméas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, B informacion sél ndo lan ita, lee manuales, libr - ’ mentar
las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Aprendizaje Continuo Bajo cg:g;mi:ntoabca(;iczg 0 cuando fa necesita, lee manuales, 1ibros y otro, para aumentar sus

Vigencia:



DATOS DE ID ACION DEL P O
2.7.17

Cadigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Auxiliar de Servicios Universitarios

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Rectorado

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: UEP Nivel Administrativo B5
Grado: 5

Ambito: Nacional

2. MISION

Comunidad Univesitaria, Unidades Experimentales

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

Ministeric
del Trabgjo

DA

Bachiller

Area de Conocimiento:

Tiempo de Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

Experiencia: Tafo

Especificidad de
la experiencia

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

ACIO

Temaética de la Capacitacién

RIDA PARA P 0

Servicio al usuario, ética y valores, mantenimiento basico de instalaciones y equipos, manejo de materiales e insumos, custodia de bienes y reparaciones basicas,
normas de seguridad y salud ocupacional y demas temas relacionados al area de trabajo.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Comportamiento Observable
Manejo de Recursos Materiales Bajo Prove_e y maneja recursos materlalgs para las distintas unidades o procesos 33
. - L organizacionales, asi como para determinados eventos.
Brinda soporte colaborando con el personal académico y administrativo; procurando
que los espacios cuenten con la dotacién necesaria de materiales e insumos acorde|Normativa legal vigente en las IES afin a sus tareas.
a su funcionamiento, asi como en atencién en informacion a los usuarios. . B : - :
Comprensién Oral Bajo Esc_ucha y cr_)mprende la mformaf:lo_n o disposiciones que se le provee y realiza las| g
acciones pertinentes para el cumplimiento.
Generacion de Ideas Bajo Idenllflga procedlmlgntos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios 15
a los clientes usuarios.
Realiza el control e inventario del material, insumos y bienes de la unidad a la que . . R .
Normativa de bienes del servicio pablico y normas de control interno
pertenece.
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla. 81
Brinda soporte y atiende con informacién general de forma oportuna a los|Servicio y atencién al cliente, Normativa legal vigente en el servicio Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maguinarias, equipos y otros. 93
estudiantes de la comunidad universitaria, acorde a sus competencias. publico afin a sus tareas.
0. COMP AS COND A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
:Reahzg, _(rjnzmos, ofl_cwsay Idemgj ZOI'CI'tadOS por su jefe inmediato, relacionados con Normativa legal vigente en las IES afin a sus tareas. Manejo de TICs Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
as actividades propias de la unidad a la pertenece. Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los 3
demés. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Medio Identifica las negesmades del c_Ilente interno o e>_<te_rn0: en ocasiones se anticipa a ellos, 5
. IR, . . . . aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Realiza la clasificacion de insumos, materiales, reactivos y otros considerando las
normas de sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas,|Normas de salud y seguridad ocupacional
administrativas y demas espacios fisicos de la institucion. Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo | 20
con una visién de mediano plazo.
Orientacién a los Resultados Medio Modlflca los metod0§ de trabajo para conseguir mejoras. Actlia para lograr y superar 8
niveles de desempefio y plazos establecidos.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades . . "
S . . . Normativa legal vigente en las |IES afin a sus tareas.
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente.
Aprendizaje Continuo Medio Man_t_lene su formac!on técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas 23
habilidades y conocimientos.




28.1

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Chofer

Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios
Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Nivel 9

Grado: CTé6

Ambito: Nacional

2. MISION

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

Realizar el traslado de autoridades, docentes, servidores, trabajadores y estudiantes de la Universidad y otras gestiones de caracter institucional, acordes a
su nivel de responsabilidad de acuerdo con la planificacién establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y externos
en su campo de accion.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
diel Trabajo

o) ORMAL REOUERIDA

Bachiller

N/A

N/A

Tiempo de Bachiller

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller - Chofer Profesional

N/A

Experiencia:

1 afio

Especificidad de
la experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temaética de la Capacitacién

Denominacién de la Competencia

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

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

Manejo de Recursos Materiales Bajo
Verifica que el estado del vehiculo se encuentre en condiciones mecanicas - P . .
a N P . Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial,
generales y tanqueado de combustible 6ptimo para las salidas;
L . Compara informacioén sencilla para identificar problemas.
Identificacién de Problemas Bajo
Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
Comprensién Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
Conduce el vehiculo para la movilizacién de las autoridades, personal y estudiantes B " .
) X P L L P y Reglamento de uso de vehiculos de la CGE, custodia de bienes
autorizados; portando la documentacién respectiva; - - — -
" . Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Expresion Oral Bajo
. . 5 . Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Custodia el vehiculo y sus herramientas de manera permanente, generando registro Reparacion Bajo

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

Servicio y atencion al usuario, relaciones humanas

COMPETENCIAS CONDUCT

(=

o . ) Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
- . . . . Conocimiento de las rutas y lugares de interés dentro de la zona en — " - — - -

Cumple con otras diligencias asignadas que contribuyan al logro de objetivos la que se trabaja, manejo de directorio de instituciones pablicas y Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
institucionales; 0] privadas Trabajo en Equipo Bajo corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.

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

. . . . i i6 ici i aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Dar mantenimiento preventivo y de ser necesario efectuar reparaciones menores al . - . Orientacion de Servicio Medio P q
. : P, Destreza manual para reparaciones basicas del vehiculo
vehiculo que se encuentre bajo su responsabilidad;
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo convencionales de trabajar.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades . . L "
R . 8 . Normativa legal vigente en el servicio publico afin a sus tareast - —— - -
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar
Aprendizaje Continuo Bajo sus conocimiento basicos.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

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

Ministerio
dlel Trabajo

Tiempo de Bachiller

N/A

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REOUERIDA

Cédigo: 2.8.2 INTERFAZ: Bachiller

Denominacién del Puesto: Mensajero 5 a4z N/A
Nivel de Instruccion:

Nivel: No Profesional

. N/A
Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios
. Jefatura de servicios, unidades académicas y administrativas,
Rol: Servicios L
docentes, usuarios internos y externos.

Grupo Ocupacional: Nivel 9 - )
Area de Conocimiento: Bachiller

Grado: CT6

Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Experiencia: 1 ANO

Especificidad de
la experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE

Tematica de la Capacitacién

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

9. COMP A A
. 5 . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
Manejo de Recursos Materiales Bajo organizacionales, asi como para determinados eventos.
Recibe, ordena, clasifica y distribuye la correspondencia en las distintas - ” . . . .
" . L N o R Servicio y atencion al cliente, custodia de bienes, conocimiento de
unidades académicas y administrativas o en las organizaciones e instituciones| " . . - — - - —
d " o técnicas de manejo de documentos. Compara informacién sencilla para identificar problemas.
con las cuales se relaciona la Universidad;
Identificacién de Problemas Bajo
Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
Comprensién Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
Realiza pagos y tramites derivados de las obligaciones y actividades propias - P
78 pagos y tran . N 9 y PIOPIAS| &4 nocimiento de rutas urbanas y leyes de transito. - - — -
de la institucién, debidamente autorizadas; Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Expresion Oral Bajo
Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las
. » » i . . acciones pertinentes que indican el nivel de comprensién.
) - " . . |Manejo de bases de datos y bitacoras de entrega y recepcion de Comprension Escrita Bajo
Registra en bitacoras, la entrega y recepcion de documentos bajo su custodia;
documentos.
OMP AS COND A

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

Vigencia:



Codigo:

283

RELACIO RNA

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y

Denominacién del Puesto:

Operador de Tractor

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Unidades Experimentales

Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Nivel 5
Grado: CT2
Ambito: Nacional

Administrador de finca, unidades experimentales, Facultad de Industrias
Agropecuaris y Ciencias Ambientales, docentes, estudiantes, usuarios

internos y externos autorizados

PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

@ | Ministorio
el Trabajo

Bachiller

Area de Conocimiento:

Bachiller - Licencia de Conduccién de Equipo Pesado

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

‘ 7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Tiempo de Bachiller

Experiencia: 1 Afio

Especificidad de
la experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

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

maquinaria (tractores) y equipos agricolas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

trabajo y reporta al jefe inmediato, los problemas o desperfectos que presente el
tractor o implementos que utilice

Manejo de maquinaria pesada, conocimiento
afin a las tareas desempefiadas,

de la normativa vigente

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Manejo de Recursos Materiales Bajo Prove_e y maneja recursos matenal_es para las distintas unidades o procesos
organizacionales, asi como para determinados eventos.
Opera el tractor incluyendo sus implementos agricolas, para efectuar las labores que|Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa vigente
se requieran en el campo afin a las tareas desempefiadas,
Identificacién de Problemas Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Comprension Oral Bajo Escvucha y cqmprende la |nf0rmap|qn o disposiciones que se le provee y realiza las
. - P . acciones pertinentes para el cumplimiento.
Realiza todas aquellas practicas agroquimicas que requieran el uso del tractor . - . . .
o y " . . Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa vigente
(preparacion del suelo, siembra, cultivo, deshierbe) en el centro experimental| .. =
. afin a las tareas desempefiadas,
asignado
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Realiza el mantenimiento, engrase, limpieza periodica del tractor e implementos de Orientacion / Asesoramiento Bajo Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.

10. COMPETENCIAS CONDUC =

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Revisa los ajustes de los implementos del tractror; en caso de requerirse realiza|Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa vigente Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
reparaciones basicas afin a las tareas desempefiadas, Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Medio Identifica las ne(;eS|dades del (;Ilente interno o e?(te_rno; en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Realiza actividades de montaje y desminataje de implementos agricolas para el|Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa vigente
desarrollo de actividades en el campo afin a las tareas desempefiadas,
Orientaci6n a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Iniciativa Bajo Reconoc_e las oponunlda_des o problemas del momento. Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades|Manejo de maquinaria pesada, conocimiento de la normativa vigente
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. afin a las tareas desempefiadas,
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus

conocimiento basicos.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

DATOS DE ID ACION DEL P 0 ACIO RNA A
Cddigo: 2.8.4 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Chofer de Vehiculos Pesados
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios

Jefatura de servicio,

Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Nivel 4
Grado: CT1
Ambito: Nacional

2. MISION

Realizar el traslado de autoridades, docentes, servidores, trabajadores y estudiantes de la Universidad y otras gestiones de caracter institucional, acordes a su
nivel de responsabilidad de acuerdo con la planificacion establecida, procurando siempre brindar el mejor servicio para los usuarios internos y externos en su
campo de accion.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

autoridades académicas y administrativas,
docentes, estudiantes, usuarios internos y externos autorizados.

@ | Ministorio
el Trabajo

Bachiller

N/A

N/A

Area de Conocimiento:

Tiempo de Bachiller

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller - Chofer Profesional

N/A

Experiencia: 2 afios

Especificidad de
la experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capaci n

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

Compor i Observable

Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos

organizacionales, asi como para determinados eventos.

Manejo de Recursos Materiales Bajo
Verifica que el estado del vehiculo se encuentre en condiciones mecanicas generales P £
a . e 9 Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial,
y tanqueado de combustible 6ptimo para las salidas; - — - - —
Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Identificacién de Problemas Bajo
Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las
Comprensién Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
Conduce el vehiculo para la movilizaciéon de las autoridades, personal y estudiantes . . .
3 ) P S o P y Reglamento de uso de vehiculos de la CGE, custodia de bienes " - — -
autorizados; portando la documentacion respectiva; Comunica en forma clara y oportuna informacioén sencilla.
Expresion Oral Bajo
Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Custodia el vehiculo y sus herramientas de manera permanente, generando registro Reparacion Bajo

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

Servicio y atencién al usuario, relaciones humanas

10. COMPETENCIAS CONDU

ES

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

Vigencia:




@ | Ministorio
el Trabajo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA y RUCCION FORMAL REOUERIDA
Cédigo: 285 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Chofer de Vehiculos Livianos N/A
- Nivel de Instruccion:

Nivel: No Profesional

. N/A
Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios

- Jefatura de servicio, autoridades académicas y administrativas,
Rol: Servicios N P :
docentes, estudiantes, usuarios internos y externos autorizados.
Grupo Ocupacional: NIVEL 3 ) - . .
Area de Conocimiento: Bachiller - Chofer Profesional

Grado: CT3

Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Bachiller N/A N/A
Experiencia:

1 afio 6 meses

Especificidad de
la experiencia

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

campo de accién. Temaética de la Capacitacién

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

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
. X organizacionales, asi como para determinados eventos.
i . - - Manejo de Recursos Materiales Bajo
Verifica que el estado del vehiculo se encuentre en condiciones mecanicas generales - - . .
' P . Ley Orgéanica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial,
y tanqueado de combustible 6ptimo para las salidas;
o Compara informacion sencilla para identificar problemas.
Identificacion de Problemas Bajo P p p
Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
Comprensién Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
Conduce el_ vehiculo para la mowllza,clon de Ia§ a_utondades, personal y estudiantes Reglamento de uso de vehiculos de la CGE, custodia de bienes
autorizados; portando la documentacion respectiva; - - — -
. . Comunica en forma clara y oportuna informacioén sencilla.
Expresion Oral Bajo
. o . . Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Custodia el vehiculo y sus herramientas de manera permanente, generando registro Reparacion Bajo y p q quipos y
diario del kilometraje; ademés elabora y presenta reportes de dafios o desperfectos|Servicio y atencién al usuario, relaciones humanas
del vehiculo al jefe inmediato; 10. COMPETENCIAS CONDU! =S
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Cumple con otras diligencias asignadas que contribuyan al logro de objetivos|Conocimiento de las rutas y lugares de interés dentro de la zona en la Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
institucionales; que se trabaja, manejo de directorio de instituciones publicas y privadas Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
. L. . . aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Dar mantenimiento preventivo y de ser necesario efectuar reparaciones menores al . - . Orientacién de Servicio Medio
. N i Destreza manual para reparaciones bésicas del vehiculo
vehiculo que se encuentre bajo su responsabilidad;
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo convencionales de trabajar.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades . . e ”
R . N N Normativa legal vigente en el servicio publico afin a sus tareas(] - ——— - -
institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus
Aprendizaje Continuo Bajo conocimiento béasicos.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS D D ACION D P O
Codigo: 2.8.6
Denominacién del Puesto: Vigilante Uniformado
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios
Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Nivel 4
Grado: CT1
Ambito: Nacional

2. MISION

Realizar actividades de vigilancia, inspeccién, prevencion y deteccién de anormalidades al interior de la Institucién propendiendo al buen servicio de los
usuarios internos y externos.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

@ | Ministerio
ol Trabajo

RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REOUERIDA
INTERFAZ: Bachiller
Nivel de Instruccién: N/A
N/A
Jefatura de Servicios, Centros experimentales, Comunidad
Universitaria, Campus Universitario
Area de Conocimiento: Bachiller

Tiempo de Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Experiencia: 1 Ao

Especificidad de
la experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Temaética de la Capacitacién

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

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

Denominacion de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Comportamiento Observable

Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos

. o X . - . . . . Manejo de Recursos Materiales Bajo organizacionales, asi como para determinados eventos.
Realiza periédicamente recorridos por toda su area de labores y controla el/Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas
cumplimiento de normas y disposiciones reglamentarias de la Institucion; verifica que|que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y — — - —
ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar la jornada de trabajo proteccion, relaciones humanas. B . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios
Generacion de Ideas Bajo a los clientes usuarios.
Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las

Reporta de inmediato al encargado de turno actividades que alteren el orden dentro| Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas Comprension Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
de la Universidad y que atenten contra el patrimonio universitario y de anomalias en|que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y
su funcionamiento proteccion, relaciones humanas. - i Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.

Expresion Oral Bajo
No abandona el area asignada sin la autorizacién respectiva hasta que el encargado Compara informacion sencilla para identificar problemas.
de turno ingrese y se registre en la bitacora correspondiente; ademas porta las llaves|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas Identificacién de Problemas Bajo

de las unidades académicas y administrativas; efectia el encendido y apagado de
equipos eléctricos y luces del interior de las instalaciones universitarias, cuando asf se
requiera

que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y
proteccion, relaciones humanas.

. . . . - 5 . . . Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Comunica verbalmente, al turno entrante, pendientes, o¢rdenes recibidas u|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas — - . — -
observaciones de miembros de la comunidad universitaria, asi como lo sucedido en el{que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
area y cuando se lo requiera se hara por escrito proteccion, relaciones humanas. Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demés. Comparte informacion.
Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
. . . . .- Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas i i6 ici i estandarizadas a sus demandas.
Porta exclusivamente durante el turno el uniforme que le identifica como vigilante N y > 9 . Orientacion de Servicio Bajo
. X . " . que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y
uniformado, lo mismo que el equipo dotado para el desempefio de su trabajo i .
proteccion, relaciones humanas. - - -
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Controla el acceso de personas, ingreso de vehiculos, de equipos y otros bienes u Iniciativa Bajo convencionales de trabajar.
objetos a las instalaciones universitarias, brinda informacién que se solicite por parte| Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas
de personas visitantes a nuestra Universidad. Y las deméas que le sean solicitadas por{que realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad vy Entabla relacion nivel laboral. Inicia y mantiene relacion al  companer
su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y|proteccion, relaciones humanas. X . ntabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con companeros,
Contrucciones de Relaciones Bajo clientes y proveedores.

normativa vigente.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ | Ministorio
el Trabajo

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

Cédigo: 287 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Guardia Seguridad Nivel de Instruccion: A
Nivel: No Profesional A

i ini iva: Jefatura de Servicios - - .
SnidediAdministiativa; — Jefatura de  Servicios, Centros experimentales, Comunidad
Rol: Servicios Universitaria, Campus universitario
Grupo Ocupacional: Nivel 3 - »

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

2. MISION

Realizar actividades de vigilancia, inspeccion, prevencion y deteccién de anormalidades al interior de la Institucion propendiendo al buen servicio de los
usuarios internos y externos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Tiempo de Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Experiencia: 1 ano |

Especificidad de
la experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
3 ) ) 7 ! ) Manejo de Recursos Materiales Bajo Prove_e y maneja recursos matenal_es para las distintas unidades o procesos
Realiza periédicamente recorridos por toda su &area de labores y controla el|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que organizacionales, asi como para determinados eventos.
cumplimiento de normas y disposiciones reglamentarias de la Institucion; y verifica|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion,
que ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar la jornada de trabajo |relaciones humanas.
Generacién de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a
los clientes usuarios.
P Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
i i i Comprension Oral Bajo y N I
Reporta de inmediato al encargado de turno actividades que alteren el orden Eiemro Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que P Y acciones pertinentes para el cumplimiento.
de la Universidad y que atenten contra el patrimonio universitario y de anomalias en|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion,
su funcionamiento relaciones humanas. i
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
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| Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que \dentificacion de Problemas Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.

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

realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion,
relaciones humanas.

10. COMPETENCIAS CONDU

ES

. . . - - : " . . Denominacién de la Competencia i i
Comunica verbalmente, al turno entrante, pendientes, ordenes recibidas u|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que P Nivel Comportamiento Observable
observaciones de miembros de la comunidad universitaria, asi como lo sucedido en el|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion, ) ) Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
area y cuando se lo requiera se hara por escrito relaciones humanas. Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
. i N ) Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que : i i . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas

Porta exclusivamente durante el turno, el uniforme que los identifica como guardias, lo| *~ ¥ manej g . o Orientacion de Servicio Bajo a sus demandas

. N - N realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion, -
mismo que el equipo dotado para el desempefio de su trabajo N

relaciones humanas. - -
Orientaci6n a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Controla el acceso de personas, ingreso de vehiculos, de equipos y otros bienes u Iniciativa Bajo Reconoc_e Ials op;n[ungia_des 0 problemas del momento. Cuestiona las formas
objetos a las instalaciones universitarias, brinda informacién que se solicite por parte|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que convencionales de trabajar.
de personas visitantes a nuestra Universidad.Y las demas que le sean solicitadas por|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion,
su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y|relaciones humanas. Contrucciones de Relaciones Baijo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros,

normativa vigente.

clientes y proveedores.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

‘ 7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realizar actividades de vigilancia, inspeccion, prevencion y deteccién de anormalidades al interior de la Institucion propendiendo al buen servicio de los
usuarios internos y externos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Ministerio

Tiempo de Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

del Trabejo
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 288 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Guardian Administrativo Nivel de Instruccion: A
Nivel: No Profesional A

i ini iva: Jefatura de Servicios - - .
SnidediAdministiativa; — Jefatura de  Servicios, Centros experimentales, Comunidad
Rol: Servicios Universitaria, Campus universitario
Grupo Ocupacional: Nivel 1 - »

2 2 Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: CT1
Ambito: Nacional

N/A

Experiencia: 1 ano |

|

Especificidad de
la experiencia

Temati

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

ca de la Capacitacién

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

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

realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion,
relaciones humanas.

10. COMPETENCIAS CONDU

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
3 ) ) 7 ! ) Manejo de Recursos Materiales Bajo Prove_e y maneja recursos matenal_es para las distintas unidades o procesos
Realiza periédicamente recorridos por toda su &area de labores y controla el|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que organizacionales, asi como para determinados eventos.
cumplimiento de normas y disposiciones reglamentarias de la Institucion; y verifica|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion,
que ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar la jornada de trabajo |relaciones humanas.
Generacién de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a
los clientes usuarios.
P Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
i i i Comprension Oral Bajo y N I
Reporta de inmediato al encargado de turno actividades que alteren el orden Eiemro Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que P Y acciones pertinentes para el cumplimiento.
de la Universidad y que atenten contra el patrimonio universitario y de anomalias en|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion,
su funcionamiento relaciones humanas. i
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
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| Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que \dentificacion de Problemas Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.

ES

normativa vigente.

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

Porta exclusivamente durante el turno, el uniforme que los identifica como guardias, lo| *~ ¥ manej g . o Orientacion de Servicio Bajo a sus demandas

. N - N realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion, -
mismo que el equipo dotado para el desempefio de su trabajo N

relaciones humanas. - -
Orientaci6n a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Controla el acceso de personas, ingreso de vehiculos, de equipos y otros bienes u Iniciativa Bajo Reconoc_e Ials op;n[ungia_des 0 problemas del momento. Cuestiona las formas
objetos a las instalaciones universitarias, brinda informacién que se solicite por parte|Conocimiento y manejo de la normativa vigente afin a las tareas que convencionales de trabajar.
de personas visitantes a nuestra Universidad.Y las demas que le sean solicitadas por|realiza, conocimiento de defensa personal, seguridad y proteccion,
su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Estatuto y|relaciones humanas. Contrucciones de Relaciones Baijo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros,

clientes y proveedores.

Vigencia:




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELA RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 289 INTERFAZ: Bachiller
Denominacion del Puesto: Auxiliar de Servicios _ »

Nivel de Instruccion:
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Unidades Administrativas y Academicas
— Jefatura de Servicios, Comunidad Uni ia, Campus uni oy
Rol: Servicios Centros experimentales.
Grupo Ocupacional: Nivel 1 » »
Area de Conocimiento: Bachiller

Grado: CT1
Ambito: Nacional

2. MISION

@ | Ministorio
el Trabajo

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Tiempo de Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Experiencia: No requerida

la experiencia |vigente relacionada al area de trabajo

Especificidad de |Atencion a usuarios internos, actividades de mensajeria, conocimiento de actividades de limpieza, comprensién y manejo de normativa legal

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Manejo de Recursos Materiales Bajo Prove_e y maneja recursos matenal_es para las distintas unidades o procesos
. . : organizacionales, asi como para determinados eventos.
Limpia las areas internas y externas de la Universidad, procurando que los espacios
cuenten con la dotacién necesaria de materiales e insumos acorde a su|Servicioy atencion al cliente, manejo de materiales de limpieza,
funcionamiento; cumpliendo las normas de seguridad y salud en el trabajo
Identificacion de Problemas Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Comprension Oral Bajo Escvucha y cgmprende la |nforma§|qn o disposiciones que se le provee y realiza las
acciones pertinentes para el cumplimiento.
Realiza el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes . . . P
. Ny P Custodia de bienes y reparaciones basicas
muebles e inmuebles, en caso de deterioro o pérdida
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.

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

mismos

Mantenimiento de instalaciones

10. COMPETENCIAS CONDUC

=3

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza la limpieza, acondicionamiento y verifica el estado de vidrios, ventanas, Maneio de materiales de limpieza v normas de higiene v sequridad . - - — -
laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafios, entre otros en las|. " ll P y 9 y seg . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacion del 4rea integral Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacién de Servicio Bajo Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
. . . ” . a sus demandas.
Asiste y apoya en trabajos varios en adecuacion de escenarios para eventos - } ) R, ’
" - | . B P Conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico afin a
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales, académicos sus tareas
o deportivos.
Orientaci6n a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
. . o . Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los p_rot_:edlmlentogstablemdos para cumplir con
Realiza la recoleccion y clasificacion de desechos considerando las normas de sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas. Y las|Conocimiento de normas de sanidad y seguridad para la recoleccion de
demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales,|desechos orgénicos e infecciosos
las di n el E: normativa vigente. L - . i i i
as dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus

conocimiento bésicos.

Vigencia:



Cadigo:

2.8.10

DESCRIPCION Y PERFIL DEL
RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Auxiliar de Mantenimiento

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Unidades Académicas - Administrativas

PUESTO

@ | Ministorio
ol Trabajo

Jefatura de Mantenimiento, Unidades Académicas y Administrativas, usuarios internos y
externos

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

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

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Bachiller
N/A
Nivel de Instruccion:
N/A
Area de Conocimiento: Bachiller

Tiempo de Bachiller
Experiencia:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

1 afio

4 afios

Especificidad de
la experiencia

Carpinteria, plomeria, gasfiteria, instalaciones eléctricas, albafileria

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST

Temaética de |la Capacitacion

S ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVII

Relaciones humanas, atencion al cliente, mantenimiento de instalaciones, seguridad ocupacional y demas temas relacionadas al area

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES n de la Competen Nivel Comportamiento Observable
Generacién de Ideas Bajo Ident!flca procedlmlentos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a
) . " . L . . . X - . . . o B L los clientes usuarios.
Realiza la instalacion, ajuste, revision y mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipos,|Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, plomeria, albafileria,
herramientas, maquinaria y bienes de conocimiento y manejo en el area de su competencia; cumpliendo|carpitentia, conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico afin a su:
las normas de seguridad en el trabajo tareas
Recopilacion de Informacion Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Manejo de Recursos Materiales Bajo Proveg y maneja, recursos materlgles para las distintas unidades o procesos
organizacionales, asi como para determinados eventos.
3 . ” .. . . . " Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, plomeria, albafiileria,
Efectda tareas de ajuste, reparacion, mantenimiento de sistemas e instalaciones que sirven para generar; P . N - "
PN " N carpitentia, conocimiento de normativa legal vigente en el servicio plblico afin a sus
y distribuir la energia eléctrica
tareas
Identificacion de Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
Ejecuta la verificacion, revision, reparacion o mantenimiento de las instalaciones de agua potable,|Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, plomeria, albafiileria, Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.

alcantarillado, aguas lluvias, aguas servidas de las edificaciones del campus universitario y centros

experimentales

carpitentia, conocimiento de normativa legal vigente en el servicio pablico afin a sus
tareas

. . . . o ) _ Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. . . I L N Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, plomeria, albafileria,
Brinda mantenimiento y reparacion de obras de albafileria, carpinteria, gasfinteria en el campus carpitentia, conocimiento de normativa legal vigente en el servicio pablico afin a sus
universitario y centros experimentales " P " 9 9 P Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del
areas Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
Orientacion de Servicio Bajo Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a
. . . . firi " . . .. " : 5 e o o sus demandas.
Verifica el correcto funcionamiento de los sistemas eléctricos, agua potable, equipos y bienes e informa al|Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, plomeria, albafiileria,
jefe inmediato de dafios o desperfectos ocasionados; y, es el custodio de los equipos y herramientas|carpitentia, conocimiento de normativa legal vigente en el servicio plblico afin a sus
dotadas para el desempefio de su trabajo tareas
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para cumplir con sus
. . . . — - o responsabilidades.
. . . . " . P " Conocimiento y manejo de sistemas eléctricos, gasfiteria, plomeria, albafileria,
Y las demés que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas: - o . - N
S carpitentia, conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico afin a sus
en el Estatuto y normativa vigente. tareas
Contrucciones de Relaciones Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros,

clientes y proveedores.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P o) RELACIO RNA RNA y RUCCION EORMAL REOUERIDA
Cédigo: 2811 INTERFAZ: Bachiller
Denominacién del Puesto: Conserje ) . N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
— N/A
Unidad Administrativa: Jefatura de Servicios . ) R R
— Jefatura de Servicios, Comunidad Universitaria, Campus universitario y
Rol: Servicios Centros experimentales.
Grupo Ocupacional: Nivel 1 ’ » .
Area de Conocimiento: Bachiller
Grado: CT1l
Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de Bachiller N/A N/A
Experiencia: No requerida 4 afios

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Especificidad de |Atencién a usuarios internos, actividades de mensajeria, conocimiento de actividades de limpieza, comprensién de normativa legal vigente
la experiencia |relacionada al area de trabajo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacién

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

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Compor i Observable
. . Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
4 i g Manejo de Recursos Materiales Bajo .
Limpia las areas |ntemas,y externas de la Universidad, procgrando que los espacios o ) ) ) J organizacionales, asi como para determinados eventos.
cuenten con la dotacién necesaria de materiales e insumos acorde a su|Servicioy atencion al cliente, manejo de materiales de limpieza,
funcionamiento; cumpliendo las normas de seguridad y salud en el trabajo
Identificacién de Problemas Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las
Realiza el control e informa de manera oportuna sobre el estado de los bienes ) ) ’ . acciones pertinentes para el cumplimiento.
. N P Custodia de bienes y reparaciones basicas
muebles e inmuebles, en caso de deterioro o pérdida
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Solicita los materiales e insumos de limpieza y procura un adecuado manejo de los - ) ) Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
mismos Mantenimiento de instalaciones
10. COMPETENCIAS CONDU! =S
. A . . - i Denominacién de la Competencia i i
Realiza la limpieza, acondicionamiento y verifica el estado de vidrios, ventanas, Maneio de materiales de limpieza y normas de higiene v sequridad P! puivel CampporiEEn Qisarale
laboratorios, oficinas, aulas, pupitres, fachadas, camineras, bafios, entre otros en las|. " ll P! y 9 y seg . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo
instalaciones asignadas de acuerdo a la planificacion del 4rea integral Trabajo en Equipo Bajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demés. Comparte
informacion.

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

Asiste y apoya en trabajos varios en adecuacién de escenarios para eventos . . . S " Orientacién de Servicio Bajo

" - . . B P Conocimiento de normativa legal vigente en el servicio publico afin a demandas.
organizados o auspiciados por la Universidad, sean sociales, culturales, académicos sus tareas
o deportivos. K -~

Orientaci6n a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Regllza la reco_lecuon y cI§S|f|caC|on Fie desech0§ c_on5|deran_d_o Ia§ normas Qe Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedlm@nto establecidos para cumplir con sus
sanidad y seguridad de las diferentes unidades académicas, administrativas y demas . . . L responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.

y e P . . Conocimiento de normas de sanidad y seguridad para la recoleccion de
espacios fisicos de la institucion y los traslada a los depdsitos respectivos.Y las i . .

) L A . R . desechos organicos e infecciosos
demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades insitucionales, P Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus
las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. Aprendizaje Continuo Bajo ' ' Y P

conocimiento basicos.

Vigencia:
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® N habaio

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 3.1 INTERFAZ: N/A
Denominacion del Puesto: Administrador de Finca . L N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional Direccion de Investigacion, Facultad de Industrias Agropecuarias y Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion de Investigacion Ciencias Ambientales, Direccién Administrativa; Direccién Financiera,
- - — Adquisiciones, Bodega, Docentes, Estudiantes.- Comunidad
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Universitaria
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 ) » _ )
Area de Conocimiento: Agropecuaria, Administracién de Empresas Agropecuarias, Agronomia
Grado: 3
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de N/A

Experiencia:

Tercer Nivel
4 afios

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

Administrar la unidad experimental, dedicado al fortalecimiento de la academia e investigacién de docentes y estudiantes, mediante la experimentacién y el 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

aprendizaje practico, vinculandose con la sociedad para el desarrollo del sector productivo, con estandares de calidad. Tematica de la Capaci on

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

‘ 7 (ACTDAARIES EEENEALES ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

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

Planifica, elabora, ejecuta el plan anual de provision de equipos, herramientas,
materiales e insumos agricolas del centro experimental en coordinacion de la
Direccién de Planificacién, Financiera y la Unidad de Adquisiciones

Normativa legal vigente, conocimiento y manejo de planificacion,
manejo de POA, manejo de TIC

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

Pensamiento Estratégico Medio .
programas de mejoramiento continuo.

Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion vy
Planifica y controla las actividades de mantenimiento, adecuacién, reparaciones de control de la informacién.
las instalaciones, limpieza de bienes muebles e inmuebles, equipos informaticos,

laboratorios del Centro Experimental, siendo su responsable y custodio

Normativa legal vigente, manejo de equipos de trabajo- manejo de
granjas, conocimiento de maquinarias y servicios

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

Monitoreo y Control Alto RS
organizacional.
Coordina, supervisa, dirige, distribuye y delega al personal las tareas respectivas para Maneio de Recursos Material Medi Determina las necesidades de recursos materiales de la institucién y controla el uso de
el mantenimiento 6ptimo de huertas experimentales, supervisa la siembra el cuidado - : .- ! anejo de Recursos Materiales edio Jos mismos
Conocimiento y manejo de huertas, conocimiento de siembra y cosecha -

de la misma y coordina con los trabajadores agricolas, la obtencién de la producciéon

agricola, pecuaria y ganadera producidas en el centro experimental
10. COMPETENCIAS CONDUC =

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Controla la recepcion, custodia y almacenamiento de equipos, herramientas,
materiales e insumos, asi como el cuidado de maquinaria agricola del centro
experimental

Normativa legal vigente-planificacién institucional-manejo de equipos de

trabai Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
rabajo

Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en aFender alos cllentes_lnternos 0 externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Coordina y supervisa el apoyo y asistencia en las actividades académicas, agricolas,|Normativa legal vigente, metodologia para la elaboracion de informes

administrativas, de laboratorio que se desarrollan en el centro experimental técnicos

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

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

Elabora y presenta al jefe inmediato y autoridades informes técnicos, econdmicos,
estadisticos de produccién lechera, reproduccién animal y deméas actividades
ejecutadas en el centro experimental de manera permanente y oportuna; Supervisa la
alimentacion, tratamientos y cuidados que requieren los animales del centro, llevando|Normativa legal vigente, conocimiento en alimentacién y cuidado de
el control de peso, crecimiento y natalidad de los mismos; Y las deméas que le sean|animales

solicitadas por su Jefe_lnmedlato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el Aprendizaje Continuo Medio Manuen_e su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
Estatuto y normativa vigente. y conocimientos.

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

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO $3 -1+ adpic
‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 3.2 INTERFAZ:
D . i6n del Puesto: Responsable de Produccién y Difusién
enominacion de Puesto: Académica y Cientifica Nivel de Instruccién:

Nivel: Profesional

. : . Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién de Investigacion

n - — Direccién de Investigacion, autoridades, unidades académicas y
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos administrativas, docentes, usuarios internos y externos
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3

Area de Conocimiento: Educacién - Turismo - Comunicacién Social

Grado: 3
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

Experiencia:

Tercer Nivel
4 afios

Especificidad de
la experiencia

Participacion o acompafiamiento en procesos de difusién y registro de la propiedad intelectual

Liderar los procesos de difusién y registro de la propiedad intelectual que deben cumplir los productos académicos realizados por los integrantes de la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Universidad Politécnica Estatal del Carchi (UPEC). Tematica de la Capacitacion

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

‘ 7 (ACTDAARIES EEENEALES ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Conocimiento sobre procesos editoriales, derechos de autor, propiedad

Propone las normativas de difusion y registro de productos académicos de la UPEC. industrial y proteccién de biodiversidad y cultura.

Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion vy
control de la informacién.

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas

Generacion de Ideas Alto - N
estratégicos organizacionales.

Motiva relaciones entre la UPEC y otras entidades para promover la produccion y|Conocimiento en relaciones internacionales e internacionalizacion de la

difusion académica. educacion superior Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyectos,
Pensamiento Conceptual Alto planes organlzauonales y otros . ‘Hace que las ;lluaaones o ideas complejas vesten
claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
presentandolos en forma clara y (til.
- o o . . P . Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
Conocimientos procesos editoriales, comunicacion social, marketing y. Identificacion de Problemas Medio

Lidera la difusién social de los productos académicos generados en la UPEC. proceso; determina posibles soluciones.

10. COMPETENCIAS CONDUC =

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

publicidad.

Asesorar a los autores de libros, creadores de software, inventores y obtentores de

) " " N N Conocimientos procesos editoriales, comunicacion social, marketin
materiales protegibles de la UPEC, asi como a las autoridades institucionales, en lo P! 9y

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

referente a registro de la propiedad intelectual. publicidad. Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Realiza trabajos de investigacién y comparte con sus comparieros. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
Procesos editoriales, Gramética castellana, Disefio  gréfico, ideas y tecnologias.

Controla la calidad de los procesos de publicacion, registro y difusion de las obras

- municacion ial, Derech r
escritas de la UPEC. Comunicacion social, Derechos de autol

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

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

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

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

institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente. publicidad.

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

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ | Ministorio
el Trabajo

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 33 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Jefe de Laboratorios _ »
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional .
. — . - . Facultad de Industrias Agropecuarias y Ciencias Ambientales, Direccién Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Laboratorios de Docencia Administrativa; Direccién Financiera, Adquisiciones, Bodega, Docentes,
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Estudiantes.
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 ‘ ) » ‘ )
Area de Conocimiento: Licenciatura en Quimica, Ingenieria en Quimica
Grado: 3
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

Experiencia:

Tercer Nivel
4 afios

Especificidad de | Conocimiento y manejo de procesos de anélisis microbiol6gicos, andlisis de enfermedades zoon6sticas, analisis y ejecucion de procesos de
la experiencia |alimentos, procesos de andlisis de suelos y aguas, gestion y manejo recursos e insumos quimicos en laboratorios

Ejecutar procesos de responsabilidad técnica, operativa y administrativa; que consiste en planificar, organizar, evaluar y supervisar las actividades del 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

laboratorio a fin de dar apoyo al desarrollo de practicas investigativas de docentes y estudiantes de la FIACA Tematica de la Capaci on

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

‘ 7 (ACTDAARIES EEENEALES ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

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

Elabora el plan operativo anual para la provision de equipos, materiales e insumos
quimicos necesarios para el cumplimiento de las actividades de practicas,
investigaciones, ensayos de docentes y estudiantes de la UPEC

Normativa legal vigente,, técnicas de seguimiento y evaluacion,
seleccion de equipos y materiales de laboratorio

Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion vy
control de la informacién.

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

Generacion de Ideas Medio P
- ) : . econémicos.
Es el responsable del buen uso y principal custodio de los bienes en los laboratorios
de su area de gestion, incluye los que por su ubicacién se encuentren en los centros|Normativa legal vigente, manejo de inventarios
experimentales b I ) d . I de Ia sficienci ficaci ductividad
Monitoreo y Control Alto esarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productivida
organizacional.
Normativa legal vigente, normas y procedimientos para toma de D i i i institucié
s . . " etermina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso de
Supervisa el manejo de materiales reactivos, instrumentos y equipos utilizados en las|muestras, protocolos para el manejo de reactivos, técnicas de Manejo de Recursos Materiales Medio los mismos.
practicas y ensayos realizados en los laboratorios de la UPEC seguimiento y evaluacion, procedimientos y protocolos para ensayos
fisicos, quimicos, microbiolégicos e instrumentales
10. COMPETENCIAS CONDUC =
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Normativa legal vigente, normas y procedimientos para toma de
muestras, protocolos para el manejo de reactivos, técnicas de
seguimiento y evaluacion, procedimientos y protocolos para ensayos
fisicos, quimicos, microbiolégicos e instrumentales

Desarrolla e implementa pruebas y ensayos de andlisis quimicos y microbiolégicos
para aplicarse en practicas de laboratorio, y desarrollo de proyectos de la comunidad
universitaria.

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

_ » - Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en a@ender alos cllentes_lnternos 0 externos con rapidez, diagnostica
Normativa legal vigente, normas y procedimientos para toma de correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
muestras, protocolos para el manejo de reactivos, técnicas de
seguimiento y evaluacion, procedimientos y protocolos para ensayos
fisicos, quimicos, microbioldgicos e instrumentales . ., i i i i
Orientacién a los Resultados Alto Real_lga las acciones necesarias para cumplir con las metf}s propue_stf':ls. I_Jesarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Establece las especificaciones técnicas, normas operativas, procedimientos de uso,
control y custodia de los equipos del laboratorio utilizados para practicas, ensayos e
investigaciones

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

A If n iani n nalisi mé imi ra|Normativa legal vigen norm: I imien re m : . . :
sesora a docentes y estudiantes en aspectos de analisis y métodos quimicos para|Normativa legal vigente, normas y procedimientos para toma de de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

el cumplimiento de précticas, ensayos e investigaciones; y las deméas que le sean|muestras, protocolos para el manejo de reactivos y sustancias toxicas,
solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades institucionales, las dispuestas en el|técnicas de seguimiento y evaluacion, procedimientos y protocolos para
Estatuto y normativa vigente. ensayos fisicos, quimicos, microbiolégicos e instrumentales

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

Aprendizaje Continuo Medio A
y conocimientos.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® N habaio

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 331 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Laboratorista Quimica _ »
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional .
5 — . . . Facultad de Industrias Agropecuarias y Ciencias Ambientales, unidades Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Laboratorio de Docencia académicas y administrativas, docentes, estudiantes y demés usuarios
Rol: Ejecuccién y Supervision de Procesos internos y externos autorizados
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 ) ) )
Area de Conocimiento: Licenciatura en Quimica
Grado: 3
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

Experiencia:

Tercer Nivel
4 afios

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

Brindar apoyo técnico al Jefe de Laboratorio en la recepcion, andlisis, informes de las muestras, entrega y recepcién de reactivos para las précticas 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

académicas y desarrollo de proyectos de investigacion de docentes y estudiantes de la Institucion Tematica de la Capaci on

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

‘ 7 (ACTDAARIES EEENEALES ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Colabora en la elaboracién del plan anual de provisién de equipos, materiales e|Normativa legal vigente relacionada al area de su competencia, normas
insumos quimicos para el ceentro de costo, en coordinacién con el Jefe de|y procedimientos para toma de muestras, procedimientos y protocolos
Laboratorios para ensayos fisicos, quimicos, microbiolégicos e instrumentales

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

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

Ejecuta las acciones de control para el manejo de materiales reactivos, instrumentos y Generacion de Ideas Medio econémicos

equipos basicos para el andlisis fisico, quimico y microbiolégico para las practicas de
los estudiantes y docentes de la UPEC, en los laboratorios afines a su gestion,
incluidos los laboratorios que por su ubicacién se encuentren en los centros

Normativa legal vigente, métodos, procedimientos y protocolos para
ensayos fisicos, quimicos, microbiolégicos e instrumentales

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o

experimentales, siendo custodio de los mismos. Identificacion de Problemas Medio N " N
proceso; determina posibles soluciones.
. . " Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso de
Ejecuta pruebas de andlisis quimicos y microbiologicos de sustancias toxicas y|Métodos, procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, quimicos, Manejo de Recursos Materiales Medio Jos mismos.
recomienda el uso adecuado de las mismas y el proceso de asepsia respectivo microbioldgicos e instrumentales, buenas practicas de laboratorio

10. COMPETENCIAS CONDUC =

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza apoyo y a;_esor_a’x a docent_e? y estuglatntes en aspectos de analisis y métodos| \ ,viva legal vigente, manejo de equipos, contral de inventario ) ) Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las
quimicos, en coordinacion con su jefe inmediato Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.

Orientacién de Servicio Medio Identifica las nepeS|dades del (;Ilente interno o e?(te_rno, en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Realiza metodologias concernientes al andlisis fisico-quimico y microbiolégico de|Métodos, procedimientos y protocolos para ensayos fisicos, quimicos,

productos, plantas, agua, suelo; y, microbioldgicos e instrumentales, practicas de laboratorio.

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

Orientacion a los Resultados Medio . ~ :
niveles de desempefio y plazos establecidos.

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

. - . . . N con una visién de mediano plazo.
Y las demas que le sean solicitadas por su jefe inmediato, las autoridades P

institucionales, las dispuestas en el Estatuto y normativa vigente.

Normativa legal vigente

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

Aprendizaje Continuo Medio A
y conocimientos.

Vigencia:



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ® N habaio

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 34 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Bibliotecario _ »
Nivel de Instruccion:

Nivel: Profesional

— Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Biblioteca ) ) . R

- - — Autoridades, unidades académicas, admir , docentes,
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos estudiantes, demas usuarios internos y externos autorizados.
Grupo Ocupacional: UEP Nivel Profesional B3 o

Area de Conocimiento: Bibliotecologia

Grado: 3
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

Experiencia:

Tercer Nivel
4 afios

Especificidad de
la experiencia

Proporcionar el servicio bibliotecario con calidad, responsabilidad, eficiencia y difundir la informacién de las diferentes ramas del conocimiento para apoyar eI
ambito académico e investigativo de la Universidad; haciendo uso de recursos bibliograficos, hemerogréficos, documentales, medios electronicos e 6. CAPACITACION REQUERIDA PAA EL PUESTO

Control, organizacién y manejo de bibliotecas institucionales, servicios bibliotecarios, redaccién, atencion al cliente, relaciones humanas

Tematica de la Capacitacion

informaticos.

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

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

‘ 7 (ACTDAARIES EEENEALES ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Realiza y controla el préstamo a usuarios internos y externos, de los materiales
bibliograficos, hemerogréficos, documentales y no convencionales a su cargo, asi
como la recepcién oportuna de los mismos.

Conocimiento de normativa legal vigente- uso de TIC-Bibliotecologia

vigente- Reglas Angloamericanas de codificacién (RDA]
9 9 9 ( ) Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el

Monitoreo y Control Medio .
cumplimiento de los mismos.

Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la|
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar

Conocimiento de normativa legal viegente- uso de Tics-Bibliotecologia problemas en la ejecucion de programas, proyectos y otros.

Realiza y mantiene un inventario fisico del material bibliografico existente. vigente- Reglas Angloamericanas de codificacion (RDA)

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

Comprension Oral Alto oo
propuestas en base a los requerimientos.

Asesora con apoyo bibliografico a las tareas académicas, a la investigacion y a la - . . X . . i i Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea comprensible a|
" poy oraiico a ] o o y Conocimiento de normativa legal viegente- uso de Tics-Bibliotecologia Expresién Oral Medio los receptores
proyeccion social de la Universidad, mediante el suministro de recursos de| N e P -
vigente- Reglas Angloamericanas de codificacion (RDA)

informacién en texto, imagen y sonido, con el uso de nuevas tecnologias.
10. COMPETENCIAS CONDUC =

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Brinda asesoria al usuario en la localizacion del tema y material bibliogréfico| Conocimiento de normativa legal viegente- uso de Tics-Bibliotecologia Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las
solicitado, hasta satisfacer sus necesidades de informacion. vigente- Reglas Angloamericanas de codificacién (RDA) Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demés; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demés.

Mantiene actualizados los registros y catalogos de la biblioteca para proporcionar un Orientacién a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y superar
buen servicio a los usuarios. Cataloga, sistematiza, con los estandares de las RDA niveles de desempefio y plazos establecidos.

(Reglas de catalogacion Angloamericanas), organiza el material bibliografico de|Conocimiento de normativa legal viegente- uso de Tics-Bibliotecologia
acuerdo a la clasificacion y codificacién vigente, se encarga de la clasificacién en las|vigente- Reglas Angloamericanas de codificacién (RDA) . i
estanterias respectivas y es el custodio del material existente en la biblioteca general L Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo.
de la Institucion; Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una visién de mediano plazo.

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

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

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

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

Vigencia:



