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Los cambios en las denominaciones no invalidarán las actuaciones administrativas J_
legalmente realizadas." ¡()

"Art. 62.- Obligatoriedad del subsistema de clasificación.- El Ministerio de Relaciones
Laborales, diseñará el subsistema de clasificación de puestos del servicio público, sus
reformas y vigilará su cumplimiento. Será de uso obligalorio en todo nombramiento, contrato
ocasional, ascenso, promoción, traslado, rol de pago y demás movimientos de personal. La
elaboración de los presupuestosde gastos de personal se sujetará al sistema de clasificación
vigente, en coordinación con la unidad de administración de talento humano de la entidad.

(... ) d) Elaborar y aplicar los manuales de descripción, valoración y clasificación de puestos
institucionales, con enfoque en la gestión competencias laborales;...u

"Art. 52.- De las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administración del
Talento Humano.- Las Unidades de Administración del Talento Humano, ejercerán las
siguientes atribuciones y responsabilidades:

Que, el Art. 52 literal d) y Art. 62 de la Ley Orgánica del Servicio Público señala
lo siguiente:

"DISPOSICiÓN GENERAL
Primera.- Le corresponde a la UATH institucional disponer de las descripciones de puestos
actualizados de conformidad a los requerimientos institucionales para la gestión del talento
humano, con sujeción a lodispuesto en la DisposiciónGeneral Primeradel Acuerdo Ministerial
No. MDT-2016-0152, de 22 de junio de 2016, mediante el cual se expidió la Reforma a la
Norma Técnica del Subsistema de Clasificación de Puestos del Servicio Civil."

Las descripciones de puestos institucionales o perfiles provisionales que hayan sido
aprobados por el Ministerio del Trabajo con grados superiores al grado 13 de la Escala de 20
grados, no requerirán ser modificados, de conformidad a la Disposición Transitoria Tercera
de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificación de Puestos del Servicio Civil."

"Art. 2.- Alcance.- Las UATH institucionales realizarán las modificacionesde las descripciones
de puestos que integran los manuales legalmente aprobados por el Ministerio del Trabajo,
con roles de "Ejecución de Procesos de Apoyo y Tecnológico" y de "Ejecución de Procesos",
para lo cual no requerirán el informe previo por parte de esta Cartera de Estado.

Que, el Art. 2 Y la Disposición General Primera del Acuerdo Ministerial N°MDT-
2016-0156, expedido por el Ministerio del Trabajo señalan lo siguiente:

"f) Conocer, analizar, expedir, reformar, derogar y aprobar el Reglamento de Gestión
Organizacional por Procesos de la Universidad, así como los reglamentos internos de la
Institución, debiendo contar con informe previo del Procurador General de la Universidad;"

Que, el Estatuto de la Universidad Técnica de Machala, en su artículo 24,
deberes y atribuciones del Consejo Universitario, dispone:

CONSIDERANDO:
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111.ANÁLISIS:
De conformidad con el Art. 52 literal d) y Art. 62 de la Ley Orgánica del Servicio Público, una
de las atribuciones y responsabilidadesde las unidadesde administración del talento humano
de las instituciones públicas es "Elaborar y aplicar los manuales de descripción, valoración y
clasificación de puestos institucionales". Las directrices para la elaboración de los manuales
de puestos institucionales son emitidas por el Ministerio del Trabajo, y su aplicación es de
aplicación obligatoria.
El Ministerio antes mencionado, a través del Acuerdo W MDT-2016-0156 expidió las
"directrices para modificar e incorporara en los descriptivos de puestos los perfiles
profesionales de técnicos y tecnólogos superiores". El Art. 2 del Acuerdo Ministerial invocado
señala que las UATH institucionales deben realizar las modificaciones de las descripciones =-'­
de puestos que integran los manuales legalmente aprobados con roles de "Ejecución de ~. -

Que, con resolución N° 142/2017 el Consejo Universitario en sesión de fecha
7 de abril de 2017, aprobó la actualización del Manual de Descripción,
Valoración y Clasificación de Puestos de la Universidad Técnica de Machala;

Que, con oficio N° UTMACH-DTH-2017-1408-0F, de fecha 25 de agosto de
2017, el Ab. Gabriel Orellana Izurieta, Mgs., Director de Talento Humano, con
la finalidad de actualizar el Manual de Descripción, Valoración y Clasificación
de Puestos de la UTMACH, presenta un informe, que anteponiendo la base
legal correspondiente expresa:

"1.ANTECEDENTES
1.- El Ministerio del Trabajo, a través de correo electrónico de fecha 30 de mayo del 2017,
enviado por el señor Analista Senior de AGTH Marco Antonio Tamayo Baldean, notifica a esta
Dirección del Talento Humano de la UTMACHcon el Oficio Nro. DPAGTH-2017-0187 suscrito
por la Dra. LilianMarlene Manar Ledesma, Directora de Planificación y Apoyo a la Gestión del
Talento Humano, en el cual consta lo siguiente:
"Por lo expuesto, la Universidad debe observar lo establecido en la Norma citada.
Adicionalmente, debo manifestar que este Ministerio no registra planificaciones de talento de
Universidades."
2.- Mediante Resolución W 142/2017, de fecha 7 de abril del 2017, el Consejo Universitario
de la UTMACH aprobó la Escala Propia de Remuneraciones Mensuales Unificadas de las y
los Servidores, bajo el régimen de la Ley Orgánica del Servicio Público, de la Universidad
Técnica de Machala; y, el Manual de Descripción,Valoración y Clasificación de Puestos de la
UTMACH, aplicable desde el1 de mayo del 2017.
3.- El 9 de agosto el suscrito, en compañía de las servidoras Ing. Liliana Campoverde Muñoz,
Jefa de Gestión del Talento Humano e Ing. María del Cisne Pacheco Carvajal, Supervisora
de Gestión del Talento Humano, fueron capacitados en la ciudad de Quito en la aplicación de
los acuerdos ministeriales MDT-2016-0156, MDT-201Q-0152YMRL-2014-0222.
Respecto del Acuerdo MDT-2016-0156, señalaron que, a pesar de laexistencia de unaescala
de remuneraciones propia de la UTMACH en la que no exista los grupos ocupacionales
constantes en la escala de 20 grados que rige para el sector público, se debe proceder a
actualizar los roles de ejecutores de procesos e incluir los títulos de técnicos superiores y
tecnólogos.
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Dra. Leonor IlIescasZea,
SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDADTÉCNICA DE MACHALA
CERTIFICA:
Que, la resolución que antecede fue adoptada por el Consejo Universitarioen sesión ordinaria celebrada
el 29 de agosto de 2017

PRIMERA.- Notificar la presente resolución al Rectorado.
SEGUNDA.- Notificar la presente resolución a los Vicerrectorados
Académico y Administrativo.
TERCERA Notificar la presente resolución a la Dirección de Talento
Humano.
CUARTA.- Notificar la presente resolución a la Dirección Financiera.

DISPOSICION GENERAL.-

R E S U E L V E:

ARTíCULO UNICO.- APROBAR LA ACTUALlZACION DEL MANUAL DE
DESCRIPCiÓN, VALORACiÓN Y CLAS1FICACIÓN DE PUESTOS,
REALIZADA POR LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO, CONFORME
LOS CAMBIOS DESCRITOS EN EL OFICIO N° UTMACH-DTH-2017-1408-
OF, QUE FORMA PARTE DE LA PRESENTE RESOLUCION.

Que, en función de la argumentación legal expuesta, el informe de la Dirección
de Talento Humano, y en uso de las atribuciones conferidas por el Estatuto de
la Universidad Técnica de Machala,

IV. CONCLUSI6N:
En virtud de lo expuesto, aplicando las normas antes señaladas, esta Dirección del Talento
Humano ha procedido a actualizar los perfiles de todos los puestos con roles de ejecutores
de procesos, incluyendo los títulos de técnicos y tecnólogos superiores, además de los títulos
de tercer nivel, en virtud de lo cual se solicita que, por su intermedio, el Consejo Universitario
autorice los cambios realizados a los puestos que a continuación se detallan... ".

Procesos", para lo cual no se requiere de informe o autorización previa por parte del Ministerio
del Trabajo.
Las analistas del Ministerio del Trabajo Damaris Herrera S., de la Dirección de Meritocracia y
Vinculación del Talento Humano, y Verónica Muñoz' de la Dirección de Fortalecimiento
Institucional del área de políticas y normas le señalaron al suscrito que para el caso de las
universidades también se aplica elAcuerdo W MDT-2016-0156.
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"DISPOSICIÓN GENERAL
Primera.- Le corresponde a la UATH institucional disponer de las
descripciones de puestos actualizados de conformidad a los
requerimientos institucionales para la gestión del talento humano, con
sujeción a lo dispuesto en la Disposición General Primera del Acuerdo
Ministerial No. MDT-2016-0152, de 22 de junio de 2016, mediante el cual
se expidió la Reforma a la Norma Técnica del Subsistema de Clasificación
de Puestos del Servicio Civil."

Las descripciones de puestos institucionales o perfiles provisionales que
hayan sido aprobados por el Ministerio del Trabajo con grados superiores
al grado 13 de la Escala de 20 grados, no requerirán ser modificados, de
conformidad a la Disposición Transitoria Tercera de la Norma Técnica del
Subsistema de Clasificación de Puestos del Servicio Civil."

"Art. 2.- Alcance.- Las UATH institucionales realizarán las modificaciones
de las descripciones de puestos que integran los manuales legalmente
aprobados por el Ministerio del Trabajo, con roles de "Ejecución de
Procesos de Apoyo y Tecnológico" y de "Ejecución de Procesos", para lo
cual no requerirán el informe previo por parte de esta Cartera de Estado.

El Art. 2 y la Disposición General Primera del Acuerdo Ministerial N° MDT-2016-
0156, expedido por el Ministerio del Trabajo señalan lo siguiente:

1. BASE LEGAL:

Con la finalidad de actualizar el Manual de Descripción, Valoración y
Clasificación de Puestos de la UTMACH, se procede a presentar el siguiente
informe:

De mi consideración:

Señor Ingeniero
CÉSARQUEZADA ABAD, MBA
Rector de la Universidad Técnica de Machala
Presente
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2.- Mediante Resolución N° 142/2017, de fecha 7 de abril del 2017, el Consejo
Universitario de la UTMACH aprobó la Escala Propia de Remuneraciones
Mensuales Unificadas de las y los Servidores, bajo el régimen de la Ley Orgánica

"Por lo expuesto, la Universidad debe observar lo establecido en la Norma
citada. Adicionalmente, debo manifestar que este Ministerio no registra
planificaciones de talento de Universidades."

1.- El Ministerio del Trabajo, a través de correo electrónico de fecha 30 de mayo
del 2017, enviado por el señor Analista Senior de AGTH Marco Antonio Tamayo
Baldeon, notifica a esta Dirección del Talento Humano de la UTMACH con el
Oficio Nro. DPAGTH-2017-0187 suscrito por la Dra. Lilian Marlene Monar
Ledesma, Directora de Planificación y Apoyo a la Gestión del Talento Humano,
en el cual consta lo siguiente:

11. ANTECEDENTES

Los cambios en las denominaciones no invalidarán las actuaciones
administrativas legalmente realizadas."

"Art. 62.- Obligatoriedad del subsistema de clasificación> El Ministerio
de Relaciones Laborales, diseñará el subsistema de clasificación de puestos
del servicio público, sus reformas y vigilará su cumplimiento. Será de uso
obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso,
promoción, traslado, rol de pago y demás movimientos de personal. La
elaboración de los presupuestos de gastos de personal se sujetará al
sistema de clasificación vigente, en coordinación con la unidad de
administración de talento humano de la entidad.

(... ) d) Elaborar y aplicar los manuales de descripción, valoración y
clasificación de puestos institucionales, con enfoque en la gestión
competencias laborales; ... "

"Art. 52.- De las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de
Administración del Talento Humano.- Las Unidades de Administración
del Talento Humano, ejercerán las siguientes atribuciones y
responsa bilidades:

El Art. 52 literal d) y Art. 62 de la Ley Orgánica del Servicio Público señala lo
siguiente:

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE MACHALA
D.L NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
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Las analistas del Ministerio del Trabajo Damaris Herrera S., de la Dirección de
Meritocracia y Vinculación del Talento Humano, y Verónica Muñoz de la

El Ministerio antes mencionado, a través del Acuerdo N° MDT-2016-0156expidió
las "directrices para modificar e incorporara en los descriptivos de puestos los perfiles
profesionales de técnicos y tecnólogos superiores". El Art. 2 del Acuerdo Ministerial
invocado señala que las UATH institucionales deben realizar las modificaciones
de las descripciones de puestos que integran los manuales legalmente aprobados
con roles de "Ejecución de Procesos", para lo cual no se requiere de informe o
autorización previa por parte del Ministerio del Trabajo.

De conformidad con el Art. 52 literal d) y Art. 62 de la Ley Orgánica del Servicio
Público, una de las atribuciones y responsabilidades de las unidades de
administración del talento humano de las instituciones públicas es "Elaborar y
aplicar los manuales de descripción, valoración y clasificación de puestos institucionales".
Las directrices para la elaboración de los manuales de puestos institucionales son
emitidas por el Ministerio del Trabajo, y su aplicación es de aplicación
obligatoria.

111. ANÁLISIS:

Respecto del Acuerdo MDT-2016-0156, señalaron que, a pesar de la existencia de
una escala de remuneraciones propia de la UTMACH en la que no exista los
grupos ocupacionales constantes en la escala de 20 grados que rige para el sector
público, se debe proceder a actualizar los roles de ejecutores de procesos e incluir
los títulos de técnicos superiores y tecnólogos.

3.- El 9 de agosto el suscrito, en comparua de las servidoras Ing. Liliana
Campoverde Muñoz, Jefa de Gestión del Talento Humano e Ing. María del Cisne
Pacheco Carvajal, Supervisora de Gestión del Talento Humano, fueron
capacitados en la ciudad de Quito en la aplicación de los acuerdos ministeriales
MDT-2016-0156, MDT-2016-0152 y MRL-2014-0222.

del Servicio Público, de la Universidad Técnica de Machala; y, el Manual de
Descripción, Valoración y Clasificación de Puestos de la UTMACH, aplicable
desde el1 de mayo del 2017.

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE MACHALA
D.L NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
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7EjecutorAnalista de Vicerrectorado
Administrativo

SERIE3 VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

IUNIDAD :VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

7ProfesionalAnalista de Vicerrectorado
Académico

SERIE 2 VICERRECTORADO ACADEMICO

UNIDAD CLASES DE PUESTOS GRUPO OCUPACIONAL GRADO

SERIE 1 RECTORADO

Analista Administrativa de Profesional 7Rectorado

I UNIDAD [VICERRECTORADO ACADÉMICO

En virtud de lo expuesto, aplicando las normas antes señaladas, esta Dirección
del Talento Humano ha procedido a actualizar los perfiles de todos los puestos
con roles de ejecutores de procesos, incluyendo los títulos de técnicos y
tecnólogos superiores, además de los títulos de tercer nivel, en virtud de lo cual
se solicita que, por su intermedio, el Consejo Universitario autorice los cambios
realizados a los puestos que a continuación se detallan:

IV. CONCLUSIÓN:

Acuerdo N° MDT-2016-0156.

Dirección de Fortalecimiento Institucional del área de políticas y normas le
señalaron al suscrito que para el caso de las universidades también se aplica el

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE MACHALA
o L. No 69-04 DE 14 DEABRIL DE 1969
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7ProfesionalAnalista Administrativo de
Planificación

SERIE 7 DIRECCIÓN ACADÉMICA

Analista Administrativo Académico Ejecutor 7

UNIDAD DE y
SERIE 7.1 TITULACIÓN

Analista de Gestión, Mejoramiento,
Evaluación Académica y Titulación Profesional 10

SERIE 7.2 BIBLIOTECA GENERAL

Bibliotecario Profesional 10

Analista Administrativo de Decanato Profesional 7

Analista Informático Profesional 10

I UNIDAD I SUBDECANATO
SERIE 5 SUBDECANATO

Analista Administrativo de Profesional 7
Subdecanato

Analista Académico Profesional 7

I PROCESOS HABILITANTES DE ASESORÍA

I UNIDAD IDIRECCiÓN ACADÉMICA

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE MACHALA
D.L No. 69-04 DE 14DE ABRIL DE 1969
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DIRECCIÓN DE TALENTOHUMANO
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7

ProfesionalAuditor Interno

Analista Administrativo de Profesional 7
Comunicación

Comunicador Social Profesional 10

SERIE 10.1 IMPRENT A UNIVERSITARIA

Diseñador Gráfico Profesional 10

ProfesionalAnalista de Evaluación Interna y Gestión
de la Calidad

Profesional
Analista Administrativo de Evaluación
Interna

SERIE 9 DIRECCION DE EVALUACION INTERNA y GESTION DE LA CALIDAD

SERIE 8.1 UNIDAD DE PLANIFICACION, EVALUACION y SEGUIMIENTO

Analista de Evaluación y Control Profesional 10Operativo

Analista de Estadística de Planificación Profesional 10

Analista de Formulación y Control
Profesional 10Presupuestario

¡UNIDAD -¡DIRECCIóN DE EVALUACIÓNINTERNÁ-Y GESTIONDE LA CALIDAD---

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE MACHALA
D.L. No 69-04 DE 14 DEABRIL DE 1969
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! UNIDAD IDIRECCIÓN DE BIENESTAR ESTUDIANTIL
I

I

SERIE 13 DIRECCIÓN DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Analista de Recreación, Deporte y Profesional 10
Actividades Sociales

SERIE 13.1
UNIDAD DE SERVICIOS DE ASISTENCIA SOCIAL

Profesional 10
Asesor Legal en Asuntos Estudiantiles

SERIE 12 SECRETARÍA GENERAL

Secretario General Directivo 2 (NJS) 15

Analista de Actas y Resoluciones Profesional 7

Analista de Refrendación y Registro
Profesional 7

de Títulos

SERIE 12.1 UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

Analista de Archivo General Profesional 7

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE MACHALA
D.L. NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
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SERIE 15 DIRECCIÓN FINANCIERA

Analista Financiero Profesional 10

SERIE 15.1 UNIDAD DE PRESUPUESTO

Analista de Presupuesto Profesional 10

SERIE 15.2 UNIDAD DE CONTABILIDAD

Analista de Contabilidad Profesional 10

I UNIDAD I DIRECCIÓN FINANCIERA

ProfesionalAnalista de Control de Bienes • •_ .. _--- ---

SERIE 14.3 UNIDAD DE CONTROL DE BIENES

SERIE 14 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

Analista de Dirección Administrativa Profesional 10

SERIE 14.1 UNIDAD DE COMPRAS PÚBLICAS

Analista de Compras Públicas Profesional 10

SERIE 14.2 UNIDAD DE BIENES

Analista de Bienes Profesional 10

I UNIDAD DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE MACHALA
D.L. No 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969

{Widad. 'P~ lf {!,atúú¡
DIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO
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SERIE 15.3 UNIDAD DE TESORERÍA

Analista de Tesorería Profesional 10

SERIE 15.4 UNIDAD DE REMUNERACIONES

Analista de Nómina y Profesional 10Remuneraciones

I UNIDAD IDIRECCIÓN DETACENTO HUMANO
-

SERIE 16.1 UNIDAD DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

Analista de Gestión del Talento Profesional 10Humano

SERIE 16.2 UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Analista de Desarrollo del Talento Profesional 10Humano

SERIE 16.3 UNIDAD DE GESTIÓN ORGANIZACIONAL

Analista de Gestión Organizacional Profesional 11

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE MACHALA
D.L. No. 69-04 DE 14DEABRIL DE 1969

{Widad. p~ lf ~
DIRECCIÓN DE TALENTOHUMANO
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I
UNIDAD DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y

COMUNICACIÓN

SERIE 17 DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y
COMUNICACIÓN

Analista de Mantenimiento del Equipos Profesional 10informáticos

SERIE 17.1 UNIDAD DE REDES YTELECOMUNICACIONES

Analista de Redes y Telecomunicaciones Profesional 10

SERIE 17.2 UNIDAD DE SISTEMAS

Analista de Sistemas Profesional 10

- - -

I
I DIRECCIÓN DE CULTURA YARTEUNIDAD

SERIE 18 DIRECCIÓN DE CULTURA y ARTE

Instructor de Música Profesional 10

Instructor de Teatro Profesional 10

Instructor de Danza Profesional 10

Instructor de Coro Profesional 10

Promotor Cultural Profesional 10

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE MACHALA
D.L. NO 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969
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10
Analista Informático de Nivelación y
Admisión

10ProfesionalAnalista de Nivelación y Admisión

I UNIDAD DIRECCIÓN DENIVELACIÓN YADMISIÓN

ProfesionalAnalista de
Interinstitucional 10

Cooperación

Profesional

SERIE 19.4 UNIDAD DE COOPERACIÓN INTERINSTITUCIONAL

10Analista de Pasantías y Prácticas
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2. Cogobiemo.- Entendido como la dirección compartida y la participación de los
diferentes sectores de la comunidad universitaria: profesoras, profesores,
estudiantes, servidoras, servidores administrativos, trabajadoras y trabajadores, en
el gobierno de la institución, en la elección de autoridades universitarias, en la
aprobación de instrumentos normativos; la planificación, ejecución y evaluación

2

1. Autonomía responsable, con rendición social de cuentas. - En cuanto a la
capacidad institucional para organizarse y desarrollarse en los campos académico,
administrativo, financiero y orgánico, para cumplir sus principios y objetivos,
dentro de los límites permitidos por la Constitución y la ley. El ejerciciode este
principio le obliga a observar responsabilidad, solidaridad social, rendición de
cuentas y participación, tanto en la planificación nacional como en las
preasignaciones presupuestarias, en conformidad con la Constitución.

La Universidad Técnica de Machala tiene como eje central al ser humano y se rige por los
siguientes principios consagrados tanto en la LeyOrgánica de EducaciónSuperior como en
su Estatuto:

PRINCIPIOS

Ser líder del desarrollo educativo, cultural, territorial, socio-económico,en la región y el
país.

VISIÓN

LaUniversidad Técnicade Machala es una institución de educación superior orientada a la
docencia, a la investigación y a la vinculación con la sociedad, que forma y perfecciona
profesionales en diversas áreas del conocimiento, competentes, emprendedores y
comprometidos con el desarrollo en sus dimensiones económico, humano, sustentable y
científico-tecnológicopara mejorar la producción, competitividad y calidad de vida de la
población en su área de influencia.

MISIÓN

UNIVERSIDAD TÉCNICA DE MACHALA



7. Integralidad. - Supone la articulación al interior del propio Sistema de Educación
Superior de la UTMACH. Integralidad de los procesos, de las funciones

3

6. Calidez. - Que garantice la flexibilidad y propiedad de contenidos, procesos y
metodologías que se adapten a las necesidades y realidades fundamentales de las
y los estudiantes, promoviendo condiciones adecuadas de respeto, tolerancia y
afecto, que generen un clima propicio en el proceso de enseñanza-aprendizaje;

5. Pertinencia.- Consiste en que la educación que imparte la UTMACH responda a
las expectativas y necesidades de la sociedad, a la planificación nacional, y al
régimen de desarrollo, a la prospectiva de desarrollo científico, humanístico y
tecnológico mundial, y a la diversidad cultural; articulando la oferta docente, de
investigación y actividades de vinculación con la sociedad, a la demanda
académica en función de las necesidades del desarrollo productivo, social, cultural
y de conservación del medio ambiente.

4. Calidad. - En los aspectos educativo, científico y de vinculación con la comunidad,
consiste en la búsqueda constante y sistemática de la excelencia, la pertinencia,
producción óptima, transmisión del conocimiento y desarrollo del pensamiento
mediante la autocrítica, la crítica externa y el mejoramiento permanente. Que
implica el proceso permanente de seguimiento y evaluación de las actividades que
desarrolla la UTMACH para garantizar el cumplimiento de sus fines.

3. Igualdad de oportunidades. - Consiste en garantizar a todos los actores del Sistema
de Educación Universitaria las mismas posibilidades en el acceso, permanencia,
movilidad y egreso del sistema, sin discriminación por razones de etnia, lugar de
nacimiento, edad, sexo, identidad de género, identidad cultural, estado civil,
idioma, religión, ideología, filiación polftica, pasado judicial, condición
socioeconómica, condición migra toria, orientación sexual, estado de salud, portar
VIH, discapacidad, diferencia física; ni por cualquier otra distinción, personal o
colectiva, temporal o permanente, que tenga por objeto o resultado menoscabar o
anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos.

macro y micro curriculares y en las decisiones universitarias, acorde con los
principios de calidad, igualdad de oportunidades, altemabilidad y equidad de
género.



4

8. Autodeterminación en la generación del pensamiento y conocimiento. - Consiste
en la generación de condiciones de independencia para la enseñanza, generación y
divulgación de conocimientos en el marco del diálogo de saberes, la universalidad
del pensamiento y los avances científico-tecnológicos locales y globales para la
apropiación y desarrollo del conocimiento para el bienestar del ser humano.

fundamentales y de la gestión de la Universidad para una plena articulación al
sistema educativo nacional.
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Que la UTMACH, mantenga un juicio frente a la comunidad y apoye las ideas que
buscan una comunidad más justa y equitativa.

5. CONCIENCIA CRÍTICA:

Que los integrantes de la UTMACH, en todas sus actitudes demuestren solidaridad,
respeto, tolerancia y demás valores éticos y morales hacia sí mismo y hacia los demás
miembros de la comunidad.

4. HUMANIST A:

Que todas las acciones de la UTMACH, y de sus actores se centren en las normas
como única vía de legitimar su presencia dentro de la comunidad.

3. LEGITIMACIÓN:

El compromiso de que la actuación de todos los integrantes de la comunidad
universitaria sea con claridad y nitidez.

Capacidad de los servidores de la UTMCH para demostrar íntegramente sus
conocimientos, actuar con idoneidad y efectividad en el marco de principios éticos y
morales de la convivencia institucional y social.

2. TRANSPARENCIA:

En la consecución de la igualdad de oportunidades de acceso a estudios
universitarios para los jóvenes y adultos.

1. DEMOCRACIA:

VALORES INSTITUCIONALES
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Actuar y cumplir su misión con equidad, bajo las normas de derecho y la razón.

11. JUSTICIA:

Proceder con rectitud, disciplina, honradez y mística en el cumplimiento de sus
obligaciones y en la elaboración de proyectos y productos, así como en la prestación
de servicios de responsabilidad de la UTMAG-I.

10. HONESTIDAD:

Actuar con lealtad hacia los intereses del país mediante el cumplimiento de la misión
y objetivos institucionales.

De actuar en la concepción de la educación como un proceso inquebrantable, cuyo
valor se extiende a lo largo de toda la vida.

9. COMPROMISO:

De transmitir valores que favorezcan la cohesión y mejoramiento de la comunidad.
Grado de compromiso que adquieren los servidores de la UTMAG-I, para asumir las
consecuencias de sus acciones y decisiones en el cumplimiento de sus deberes y
obligaciones en beneficio de los ciudadanos.

8. RESPONSABILIDAD:

Que garantice las mismas oportunidades de educación y formación para todos, sin
discriminación de ninguna clase.

7. IGUALDAD:

Que los talentos humanos que se forman en la UTMAG-I, combinen los
conocimientos con su potencial intelectual para resolver los problemas que aquejan
a nuestra comunidad.

6. CREATIVIDAD:
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Actitud positiva hacia el trabajo, a fin de satisfacer las necesidades y expectativas de
la sociedad, y de los usuarios de los servicios institucionales.

12. PREDISPOSICIÓN AL SERVICIO:
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Será función permanente de la Dirección del Talento Humano efectuar el proceso de
realimentación en la problemática del conocimiento del trabajo humano, naturaleza,
estructura y alcance con la finalidad de ir mejorando los instrumentos técnicos que
aporten de manera continua en los cambios laborales que se producen
constantemente por influencia del entorno político, económico, cultural, social,
académico y administrativo a nivel nacional e internacional.

Para alinearse con estas exigencias, así como el cumplimiento de las atribuciones y
responsabilidades establecidas en la Constitución de la República, la LOES y su
Reglamento, la LOSEP y su Reglamento General, Acuerdos y/o Resoluciones
expedidos por el Ministerio del Trabajo, Acuerdos Interministeriales y demás
normativas internas, es imprescindible elaborar el Manual de Descripción,
Clasificación y Valoración de Puestos Institucional de la UTMACH, como
instrumento válido para una administración eficiente y técnica del talento humano.

La Universidad Técnica de Machala, está consciente del vertiginoso cambio y
desarrollo que ha experimentado el mundo y la administración moderna, situación
que conlleva a las instituciones y empresas a enfrentar nuevos retos, que requieren
de la aplicación de la tecnología de punta y los instrumentos adecuados para ejercer
de manera correcta y competitiva la función que les compete propendiendo alcanzar
los términos de excelencia que le permita elevar niveles de eficiencia, eficacia y
productividad en su gestión académica administrativa.

PRESENTACIÓN

MANUAL DE DESCRIPCIÓN, CLASIFICACIÓN y
VALORACIÓN DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD

TÉCNICA DE MACHALA
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El Manual de Descripción, Clasificación y Valoración de Puestos de la Universidad
Técnica de Machala es un instrumento téCIÚCObasado en los estudios de
Administración Pública y del Talento Humano, en aspectos y normas de orden
tecnológico generalmente aceptados y utilizados por el Ministerio de Relaciones
Laborales, organismo estatal especializado y legalmente facultado para el manejo del
Talento Humano del sector público, así como en las disposiciones de la LOSEP,
LOES,Estatuto de la UTMACH y sus reglamentos, normas internas y resoluciones.

Para lograr una correcta administración institucional y los objetivos propuestos, se
ha considerado conveniente actualizar y presentar el Manual de Descripción,
Clasificación y Valoración de Puestos Institucional, en donde se describen los perfiles
que contienen: identificación del puesto, la misión, las actividades esenciales, las
relaciones internas y externas(Interfaz), la instrucción formal, experiencia laboral, los
conocimientos y competencias requeridos para un mejor desempeño en el puesto de
trabajo.

Considerando la misión institucional: "La Universidad Técnica de Machala es una
institución de educación superior orientada a la docencia, a la investigación y a la
vinculación con la sociedad, que forma y perfecciona profesionales en diversas áreas
del conocimiento, competentes, emprendedores y comprometidos con el desarrollo
en sus dimensiones económico, humano, sustentable y científico-tecnológico para
mejorar la producción, competitividad y calidad de vida de la población en su área
de influencia", se ha estimado conveniente implementar un instrumento básico que
constituya un soporte apto para la toma de decisiones de las autoridades, para
posibilitar el manejo y la administración del ente universitario de manera idónea y
eficaz.

La Universidad Técnica de Machala fue creada el 14 de abril de 1969mediante Ley
69-04,publicada en Registro Oficial N." 161 del 18 de abril de 1969. Desde su inicio
los organismos y autoridades dieron atención prioritaria a la estructuración
académica y organización administrativa institucional, de conformidad con su
identidad, misión, principios y objetivos, lo cual ha exigido durante su destacada
trayectoria, una gestión dinámica de quienes han asumido responsabilidades
académicas y administrativas, a fin de lograr la optimización de los recursos
humanos, económicos, materiales y tecnológicos.

INTRODUCCIÓN
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El Manual está constituido por tres elementos que se presentan a continuación. El
primero corresponde al índice Ocupacional que se refiere a la estructura de los
puestos que se aplican en la institución y su pertenencia a cada uno de los procesos:
Gobernante, Habilitantes de Asesoría y de Apoyo y Agregadores de Valor, y además
el grupo ocupacional y la valoración de puestos u homologación salarial respectiva,
de acuerdo a la Escala Propia de Remuneraciones vigente, establecida en el Acuerdo
Ministerial N° MDT -2015-0226. El segundo está constituido por la clasificación y
descripción de perfiles de cada uno de los puestos, cuyo orden refleja la estructura
orgánica y ocupacional de la institución. El tercero presenta el Catálogo de
Competencias tanto técnicas como conductuales requeridas para cada puesto, que

• El Manual de Descripción, Gasificación y Valoración de Puestos constituye
una herramienta legal y técnica de indispensable aplicación para el desarrollo
de los subsistemas de administración del talento humano, que viabilice el
cumplimiento de la misión y de los objetivos institucionales.

• Contar con un instrumento técnico de gestión de competencias laborales que
permita un mejoramiento continuo en la administración del Sistema Integrado
de Desarrollo Institucional, Talento Humano y Remuneraciones.

• Coadyuvar como un mecanismo articulador de las políticas y directrices de
modernización consagradas en la Constitución de la República, la Ley
Orgánica de Educación Superior, en el Estatuto Institucional y Reglamento
Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos de la illMACH.

• Constituir un instrumento básico para el proceso selectivo de acuerdo a lo que
establece la LOSEP en su artículo 63 y los artículos 176 y 177 de su Reglamento
General, con relación a los requerimientos para ingresar al servicio público.

Consecuentemente este Manual, junto con el Reglamento Orgánico de Gestión
Organizacional por Procesos, constituyen instrumentos técnicos, que enmarcan
claramente las relaciones de autoridad y de responsabilidad, de cada uno de los
puestos y unidades administrativas y académicas de la illMACH, cumpliendo los
siguientes objetivos:

El presente documento es una herramienta de soporte administrativo, que
racionaliza las relaciones jerárquicas y facilita la determinación de cargas de trabajo,
a través de la descripción de las principales actividades que deben ser desarrolladas
en cada uno de los puestos en los procesos en los que participan.
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Los miembros de la Comisión nombrada por el H. Consejo Universitario y los
servidores de la Dirección de Administración del Talento Humana que participaron
en la actualización y elaboración del presente Manual de Descripción, Valoración y
Gasificación de Puestos expresan nuestro más sentido reconocimiento y
agradecimiento a los señores Rector yVicerrectores, a las Direcciones que conforman
la Universidad Técnica de Machala, Unidades Académicas y Administrativas
Internas y demás autoridades y servidores, que con su capacidad, conocimientos y
experiencia hicieron posible la realización de este Manual, que no tiene otro
propósito sino el de contribuir a mejorar la administración del talento humano de la
UTMACH.

Para los procesos agregadores de valor, se han creado puestos que corresponden a
las unidades operativas o académicas, para 10 cual se ha sintetizado la información
proveniente de los propios puestos en los formularios respectivos ( y validada por
sus jefes inmediatos), así como la información legal y técnica contenida en el Estatuto
Institucional y en el Reglamento Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos
de la UTMACH, homologando su presentación y su valoración, bajo los factores de:
Instrucción formal, Experiencia, Habilidades de gestión, Habilidades de
comunicación, Complejidad del Puesto, Toma de decisiones, Responsabilidad y
Control de resultados, parámetros que maneja el Ministerio de Relaciones Laborales,
que son de aplicación obligatoria en el sector público.

La elaboración de este Manual, se ha sustentado en la información proporcionada
por los ocupantes de las posiciones de trabajo, a través del formulario de análisis
ocupacional, y avalizada por los jefes inmediatos de cada unidad administrativa o
académica responsable del cumplimiento de la misión de su proceso respectivo en la
Universidad Técnica de Machala. De igual manera se consideró en el análisis, de
manera complementaria, el contenido de los perfiles standarizados para el sector
público, definidos en el Manual Genérico para los procesos habilitantes de asesoría
y de apoyo.

La elaboración y actualización del presente documento fue realizada por un equipo
de trabajo conformado por autoridades y funcionarios de la UTMACH, tomando
como fundamento el Manual de Descripción, Valoración y Gasificación de Puestos
aprobado por Consejo Universitario, a través de la Resolución No. 259/2014, de fecha
8 de agosto del 2014.

maneja el Ministerio de Relaciones Laborales y que fortalecerá los principios, valores
y cultura institucional.
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El artículo 173 del Reglamento a la LOSEP trata sobre el Manual de descripción,
valoración y clasificación de puestos institucional y establece lo siguiente: "Las
UATH, en base a las políticas, normas e instrumentos de orden general, elaborarán y
mantendrán actualizado el manual de descripción, valoración y clasificación de
puestos de cada institución, que será expedido por las autoridades nominadoras o
sus delegados"

El artículo 172 del Reglamento a la LOSEP, establece las disposiciones sobre el
Manual de descripción, valoración y clasificación de puestos que integran los
procesos habilitantes de asesoría y apoyo cuya elaboración y actualización estará a
cargo del Ministerio de Relaciones Laborales y será el resultado de describir, valorar
y clasificar los puestos comunes en el sector público, a fin de definir características
generales de la descripción y valoración, la clasificación y la correspondiente relación
con los grados y grupos ocupacionales de las escalas de remuneraciones vigentes,
emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Los artículos 61 y 62 de la LOSEPy los artículos del 162 al 175 de su Reglamento,
tratan del Subsistema de clasificación de puestos y su obligatoriedad: "El subsistema
de clasificación de puestos del servicio público es el conjunto de normas
estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las
entidades, instituciones, organismos y personas jurídicas de las señaladas en el
Artículo 3 de esta Ley."

El artículo 52 literal d) de la LOSEP establece entre las atribuciones y
responsabilidades de las Unidades de Administración del Talento Humano la
siguiente: "Elaborar y aplicar los manuales de descripción, valoración y clasificación
de puestos institucionales, con enfoque en la gestión competencias laborales."

El Ministerio de Relaciones Laborales tiene entre otras competencias: Ejercer la
rectoría en materia de remuneraciones del sector público, y expedir las normas
técnicas correspondientes en materia de recursos humanos, conforme lo
determinado en la Ley Orgánica del Servicio Público.

Los articulos 50 y 51 literal a) de la LOSEPy articulo 112de su Reglamento establecen
que la aplicación de la mencionada Ley, en lo relativo a la administración del talento
humano y remuneraciones, estará a cargo del Ministerio de Relaciones Laborales y
de las Unidades de Administración del Talento Humano de cada entidad, institución
u organismo de los establecidos en el artículo 3 de la referida Ley.

JUSTIFICACIÓN
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El señor Procurador General del Estado a través del Oficio PGE N° 13839 de fecha 10
de julio del 2013 emite el siguiente pronunciamiento: "( ... ) se concluye que, los
establecimientos públicos de educación superior no integran la administración
pública central e institucional, por lo que de acuerdo con el segundo inciso del
artículo 173 del Reglamento General a la LOSEP, no requieren que el Ministerio de
Relaciones Laborales apruebe su Manual de descripción, valoración y clasificación
de puestos; sin embargo, para la elaboración de dicho Manual, de conformidad con
el articulo 62 de la Ley Orgánica del Servicio Público, están obligados a observar el

El articulo 70 de la Ley Orgánica de Educación Superior, que trata del Régimen
laboral de las y los servidores públicos y de las y los trabajadores del Sistema de
Educación Superior, establece lo siguiente: "El personal de las instituciones y
organismos públicos del Sistema de Educación Superior son servidores públicos,
cuyo régimen laboral se regirá por la Ley de Servicio Público de conformidad con las
reglas generales; salvo el caso de los obreros, que se regulan por el Código del
Trabajo."

A través del Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0226, expedido el 22 de septiembre
del 2015, se expide las Escalas de Techos y Pisos de las Remuneraciones Mensuales
Unificadas de las y los Servidores Bajo el Régimen de la Ley Orgánica del Servicio
Público, de las Universidades y Escuelas Politécnicas. El Art. 3 del Acuerdo
Ministerial invocado señala que es obligación y responsabilidad de cada Universidad
Pública emitir el Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de Puestos,
sujeto a los techos remunerativos de las Escalas Propias de las Instituciones de
Educación Superior Públicas, de conformidad con la Norma Técnica del Subsistema
de Clasificación de Puestos emitida por el Ministerio del Trabajo.

Mediante Resolución N° SENRES-RH-2005-000042 de 02 de agosto de 2005 se emite
la Norma Técnica del Subsistema de Clasificación de Puestos del Servicio Civil, la
misma que tiene por objeto establecer los instrumentos y mecanismos de carácter
técnico y operativo que permitan a las unidades de administración del talento
humano, UATH de las instituciones, entidades, organismos y empresas del Estado,
analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar puestos.

"El manual contendrá entre otros elementos la metodología, la estructura de puestos
de la institución, definición y puestos de cada grupo ocupacional, la descripción y
valoración genérica y especifica de los puestos. Este Manual será elaborado por cada
institución del sector público y aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales
en el caso de la administración pública central e institucional y referencial para las
demás instituciones comprendidas bajo el ámbito de esta ley" .
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El Manual facilitará el proceso de análisis de puestos, ya que la descripción de los
mismos determinará en forma técnica, su naturaleza, atribuciones y
responsabilidades, su ubicación y el grado de contribución a la solución de
problemas y al logro de objetivos de la institución; apoyando a la Dirección del
Talento Humano, en la eficiente aplicación del sistema integrado de desarrollo del
talento humano del servicio púbico que está conformado por los subsistemas de:
planificacióndel talento humano; clasificaciónde puestos; reclutamiento y selección
de personal; formación, capacitación, desarrollo profesional y evaluación del
desempeño.

Enbase a estos antecedentes, principios y fundamentos se ha elaborado y actualizado
el presente Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de Puestos de la
Universidad Técnica de Machala; instrumento técnico que constituirá un soporte
valioso para racionalizar la estructura ocupacional y optimizar la administración del
talento humano de la Universidad Técnicade Machala.

subsistema de clasificación de puestos diseñado por el Ministerio de Relaciones
Laborales, contenido en la Norma Técnica que se ha citado en este pronunciamiento."
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V1gencIo: 1do "")'O doI2017 • acJuaIz.odOn _ .. doI2017

_ 101 occiones pora responder • '" canDoo
organlzadonaIM o di prioñcIadIl Propone mepas par. lit
orgonIZIdón.

Mlntiene IU formación ~ Rom t.N ~ esfuefm
por adqúrO ........... _ yconoc_

-
0.,.,..,11'1 !neer6sen llendef • 101dentes InIernos o
externos con rapldu. ~tIcI corrtctatner* la
-yplo--"~'

eoopol11. pII1i<opo enti _. a_ • los
__ Ro.1zo 11porll dollrObojoque It corr8lpoc<lt.
Como ITMnVo di IX! eq.Jpo, rrsnllene tnom.dol a loe
_~lrIor_-

Trooo,IoooE""",

La. CIerna.que nfta .. liley, elEltatlm, norr"eivl, regAimlfllOs. i'lstrucb.Nollnltrnos, di acuerdo al.'8. NorrTes. Ieytt, reglat7Wf*>l e ilIb\ICfVQS IxpIddor por .. Uriverlktad
do ti C<JO'IIOlOnCIo. T_do_

-_.Io~

fINJA

Etooge wt I'IUI'YO pt"09'"lJ1liI ¡r1'QmWt)oo par! ..
lutomaUzac:1On de ciertas eetivldldel.

ReperKlón

EjoaU 10IN,._' Y ... _ do ......... _.OIYoI. iOrVUOJet do lI'0II'0- yIO lI'0II'-
ur_no. en la Unidad Acad6rricI. de acuerdo a .1 nece.1dItdes de •• tr«Iades eOTnstrattYaSy ~ de apIcacIono. lnIormial.
lcad6l1'kal. bajo la coordnacJ6" do18Olr_ diToc:roIogIa. do " IrlOtmOCIónY COO'lI'OicocIón

~pr~_do_pr ... ,*""y
corredNo Ofttr"..,.. If Iipo de __ ~ r~ren
'" 0CJjpr>t lrIorrré_ mequonot1os y otrosdi11._
o procesos orgenlz.lclonl ••

--
_do"_

!;¡tcIOa _"... do 0.10 __ Y __ pr_ do DI oq&.jplI do _. redes Y
.... dodi... dolo U__ do10UTloIACH.bop Iosd<_ yon c:oor_do 11DncdOn Mor.py ............... do ~do _
do TecnoIogIO do 11lrIomwcIónYc....-

-__ .IoC_'"

T_." _6 CAPACITACION REQUERDA PARA El PUESTO

Tef'C8fNivef

Toc:roIogla. do ti Irlomwclón y CO<nrkacIón·~.
0tsefI0 '1actrirIsntión de redel '1beses didalas.0tMn0.
Desanolo y ...... 10 do ........ Y apIcacIono •• SIs_ do-

Tercer NIVel

r..._.~ ...:I 2 MISION

._: 10

~u~~==~~==~~==~"=:~DKa~~MD~ ~~. ~... DW~ ~~~. ~~-----------------------------------------+--------------------------------4
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-
_ .......... 1601:
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RulZl trablfOl de InWSbgadOn y compartecon sus~ 1Imd..... _101 y .

actuanoo como agente d. cambio y propagador de......... _ y IOcnoIogIos.
AltoLasden'lM que aer..le l. Ley, .. Estatutoy sus Reglamenlos, uf como demu OOf'TMIMt"tema_ lOES Y RegIamonlO. Plan 0pet0Ilw AnU"'. Ptan e.ttoI6gIco de Desaf.­

Insütudonal, normarlva Inlerna

Modlb toe rMtodoe d. lt1WJatopara conseguir
"""oras AetíSa para lograr y superar nivel.. da
dnompelloy pi.... _'eddoeMedio

P'lomueve la coIlbOtadOn de 101dtstintOl inlegranl"
del equipo Valora slneen.menle las Ideas y
expe¡1endasde los damas, manUeneun actitud ablena
para aprender d. loe dtmM

Promu..... l8 c:ot.tM:náOn de 101distintos Integrant..
d.. equipo VIkQ lInC8femente las Ideas y
eJCpeOendasde los d.mts. mantiene un ec:tttud ablena
para aprenderde le:. demas

MedioTrebojoen Equipo

~ .......--
Medio

-
Trabajo en Equipo

RMmpIwI lee _ dOl_. de moq.m_.
eqU\>OO y DUoo. 00__ 0 ,.. et¡>edIIcadon..

*"-
Medio

_ .....c;-.-

l.Ic:I1t*~cII~_ .... ......"....,...
.. WIgII'I..,...,dJNC:*) ..... ~.Id~'
~,,~ ~{WDmw.~~ .....-,

EICUCha Y comprende lOe reqU«1mlentoe de k»
clientes Internos 'f tJCIernOl y elabOra in,ormes

Allo

Medio

Proveey maneja recul'lOt matet1aletpAla 10 d.Hotas
unidad .. o ptOCeIOI cwgentz.8clonal ... MI como para
determinados """"11»

~1II .tretegm pwa la opti'nlzadOn d. kJe
rec:uraoehumanot, mal..... y econOrnk:ol

R_tu .. requeRnlenloplN1llaadquls6ciOndelnlUtnOIiUem.U..... dllinplel.l y oficina d.KUerdoal planNonnas y procedmtentc. inlemoa. P/fC,Ley d. COntraladOn Púbüc:a Y sul------------+--------+------------------l
enuaJ d. compras de In UnIdIldH Acad6mk:as reglamento. E.Ipedficadones Ttcnlca. d. Adqultlclonn di Btenea YSerW::ioI

• CONOCIMIENTOS ADICIONALES REl ACIONAOOS A lAS ACnV1QADfS 9 COMPETENCIAS TEC~ICAS
1 ACTIV10AOES[SlNCIAIES t:SENCIAlES ~

Normas Y RagIamonIOo pano 01Manejo Y -'<I",",1IttociOn de BIenesdOlSector Publico. -'<IminlottociOn y ConIrOl deb_ o__ oIC11gO

2_6_
TeroorNIYoI

Educoel6n Come<doI y AdmW1l1ttociOn Conlabllclad Y
AAldkorfa.GeltlOn Flnandra. NJmlnlltradón, Comerdo

, MISION

Gredo: 11

Tert« N....

Toc:noIógIoo SUpe!1Or

T6cn1co SUpe<1o<_ ...__...:
NI"': __ 01

__ do! _: ADMINISTRADORDEBIENESDE UNIDAD~MICA

INTI!III'AZ:
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~ t_,.,o_2017.~~_20"

ManIIene $U fofmiciOn Hk.nIc.a Realza ...... gran "tuerzo poi'_rtr ........._y~LOES Y RogIamOnIO.Plan Opera"'" AnuIl Plan e."16gIco de !lesanolo
l,.bIUaonaL 1'lOITT'8tM! lnIemaLa. demás KCMdadI. y f\n:bne:s COf'IC8f1das en nom.s Internas yexlemal.

MocIfIca os métodos dt trabajo pe'" c.onMgUIt ITWJjOtlS Ac1L).
po,. logra,y luporw....... de de_no y plaZOS....-00erGd0n I lOs RHUI8dot

T6ct1Ocat de ......1igockIn r:ionIffIeI Y ¡ri<lIcas de ..... 1Orio1 Uso YrmnIet'inie,.., de equpos Y rreterialet de IlllboraD1oJ T6cMas de corvot de
1nYerCarioo.

Controil y reall.a lOSlr'Wentarios de equlpoI. fT'lilterIIL reactlYos. lnNrosy bienes de los dferentes llllboratorios.

Oenunlta Interésen lteroer a lOs clente, InteI'not o exterrot
con rapkteZ. d~tica correctamenlll la necesidad y plante._Idoc_.
_._ delOtdI_ "..._ deleqlipo
V-' __ "'_y. delOt-.
tr8Mient 00 KtitUd .tief1I per.t aprendlf di101dtm6s

OrionIac:lOnde_TKrkas de InvestlglC.k)n defdk:a y p'acticas de MlboratoóoJ Uso y
11'8I'1Ief1~ de ItCJipos Yrrellrlaft de tIboralOrio.&4leNts. y e)llcUla el mantenlnlef*) y ... menIaCi6n de .s especies a'*nalet. vegetale. y alga •. dentro dellaboralQrlO

Nivel

T'_»onE~

·0 COMpt aNClAS (.ONrJU,-tÚ"l r'i..'-"'-' ...~ ,
Controlo el oorrec1O uso, por pono de.. _ Y.. _, y. n..... el ".,._ dell1 .... 1Orio,equipos, .......... y ..- a tu T_ 01 _1igocIOn _ y ¡ridIcat 01 _1 Uso Y
cargo • rTIN'IIfirn.r.,di ICJIPOI Y rreleril'el di~

~ende '" Ideas preserudas en lot'ftW oral en turMnQnel
de Ir,_ Y deSarrOII procuestas en bese. os recptrln1enlol

_ el oqtipo ...,...". "" debe _ ...... ""'1UClOn
I)8ra ~ con lOe pIInH.p-cq.n-.s y proy.ctol

Es Clpal. di acir'hslm .lmJIinearrenet di...,..os proyecIOt de
compIejdod _, .. _ .... ~. deconoy_no
pllZO.meGammot di coordlnadOn y oonIrolde la lnfom'lilClOn.

01,_ i1JI.. I equIpot denI>Ip po'. el ......... depIa....
prGI1ImIS y otros

Nivel

T_,Yp-ococIImllnto de_ de_ deIlbor11oOo.

r_dolo
_ ~ deIN.uIdl611 y1oDor.1oOoo~ capocI1adOn y .... _1110 deequIpot de.......... o .....
_lIcorgo

• CONOCIMIEN TOS ADICIONALES RELACIONA.OOS A LAS ACTfVI)ADES
1 ACTrvI)ADESESrNClAlES [SENClAl[S

....-

PllrifleoclOnY Gestión

T~, Y praclels di laboflDio, Gestión Acr'rwVat"attw di acutrdo a 11 "peclaldad del ".a,
0rgIri:mc1ón y .upeMt~ de eq.ipos de lrabatO. en eI.ea ann rtitdonlda oonelLlbor,k)rio

2....0_

Tercer NNeI

Ciencia. Nallnlel, Ma_1icas y Es""",ica. ingeAerfa.
IrO.JsOia Y ConAucción. ~. _l. _ Y
v._: SIUd y_lit, CiencIo 8ioIOgI<n yafines.Medio
AntienIt. aenaes Flslcas. 1r'QItI'W" y P'OfHiOneS In,.;
1rO.Js000y-~yCOnt-~o;
SiMa.tLn. Pesc8: Velil!Kiren., 'l.58Ud

T__

5....6 ....

I

'2 MISIO N

_do __ :

AmbIto: ProYtnclal

G..-: 11

¡.:~::::!~=d:!.AdmI=::n::Iotro=::I"'::·::':'¡"'===udOn.::llO=rtoo::Y:'~--IónC:-de-F'rOCAI--lIOS------------------------1g=.~~OOf=_ ~~;_~"'~
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Mar6Kle su tonreeI6o !*crica. Realza una 178n esfuerzo IXM'
adqUrV ........... _y-Se ad&lal'lla y se prepCIra par. los aconteelmler*>s qua pueden
oc:ooir en el corto ptazo Crea oporU1Idades: o "**'IzI
problema. poIen;IlleS.A¡)Ica disllnla. _ de "bajo oon uno
vioIOndemodano

_ 100 métodos de .. bajo poro cons~ mejorH AI:l)a

para Iogar y S!.4*.r ~ de dea~ Y pIazoe.._.
las dem" aetiYldadn yhrdonnc:onIeridas en f'IO(lTW;slnternas yex&emH. LOES Y ~'*'. Plan 0p0ra1M> AAueI. Plan Es"Mgjco de DeoarroO>

Instrtudonal rorrrellva InIMna.

Oem.eSlra tnter.. en ."ndef 8 bs clentes Internos o externos
con rapidez, <bgno!1ICI correctamente la necesidad y pantea
solIdOneS adecuadls.

,.,Controla 'f realza ce Inventarios di equipos. mruerillM. Insll't'lll y dIn"és bfeneI de la o tu satas de l8CnObg(as de lB lnformedOn y uao y rranlenlnMr*> di ~ Y mallria," de .alBs de lecnologlas de 11
eotnJnicaclón a IU cargo. lnfornwci6n y com.ri:aeIón: T6cricas de ccd'oIde Inwrurios.

PfOfl'UlWl la coIabonldOn de lOs dsbnbs Integranle. del aqtipo.
Valota s!ncef'arr.nce la. !den y uperienci8s de lOs derrws:
nwnliene I.I1ICbtud ab6ena par. ap-ender dilo!: demél.

OenomlnedOn • l.
C_cll

Controla el correc1O '-*.por perle di usuarios InIernoa y exttmot. y. rulZl elmaruriniento dala o las H1as de tecnoIc9n de 11infClfTntCtón Uso y malURnM* de eQUI$»I y mUeNIes de Hin de ~ de .t-------..:....---------t------------+---------------------------------j
y oon'll'ÍC8ClÓl'l a su Clrgo. lnforrntetOn y COIYU"icacIOn.

Nivel

T.-jo en E""",

Insta" rI8qlIInarta s.programK y_ de aJa C<IrTCiOJdad.,.,

Corrc:Irendt las Ideas preserudls en fornw 01"11 en 1111 r&l6ioon
de trabajo y desatrole propuestas en base 8 i)t requerltnenlOl.

Idenll1lca el __ que debe ~ .... InsdlUClón
para ClJ1llIr con os pCanes.progr8mJS y proyec1Ol

_deE~Aa.1OrI 8 puariM de clferenta InIIttUCionH eOJc:alMlS seo.n:lanal y .~. asl como a eatuc:Iantesde 11 UI'lIYef'P:iad Titctica di Ma,..p Y preperaclón de rreterial y eq.ipO de latas de ~s di la
Machalll. respeclO de la utl6zack)n y manefO de materiales ye(JJIpoa de tas lalas de lecnoIogfas de la Inforrrec:l6n y c::om.ncadOn. lnI'ormaclón y com..nJcad6n.

Es capaz de étdn*1Itr.r si'n..üntamet'* ctvertoe proyectot de
~ meda. MtlbiecienOo .. tr8~.S di cono y mecaano
pllZO. mecanlsl1'Ktl de c:oordnad6n y c:c>r*oI de leWormaclón.

__ yGo.aón

Ofrece guIat a ~ de ..abato para et deUt1'oIo di plenn.
~Iyocros.

NIvoI

T__ doIlCe

Boe ..... pnlcllcas en ..... de 1ocnoIogI •• de lo Informoclón y ClOITU'icacIOn. capodlaol6n y ... _ .... "'" do equipos de
lnfor_y......-y_._.I_IO.

SUpervisar y e)KUC.I:f., actividades clYern. de la, SalBs de TtenoIOgIa, de IIlnformadOn YCOI'rUlcaclón en la UnkIad~ rtlp8CIIVI. de la Um.rsldad T6cnIcI de Mad'rBla_

TercerNr.oel

TecnoIogIas de " lrtormoc:tOn Y C«n.ricacIOn: ~
Diseno y AOTmIatraotón de Redes y Bases de Oalos. Oe •• rroIo y
Ares .... d& Softwarey~s. ge"nws de InlonnadOn.

TercerNlYet

Tecnológico &Jporlor

2 anot6 rresesS 01\01

T_
~ior

hilos

As.. • Conoc.lnMnlo:

2 MISION

AmbIto:
11Gnodo:

Unklad AdMn .... MIv.: S4Jxtecar8tor-------------~------------------------------------------------------------1~.~. ~" ~ Carrem. ~~ ~mm,Rol: EjowclOnySUporvlslóndeProce... DltecclOn de IrwesllgOCiOn.Con1>ras _. UriOodde """""" !'p.t--'------------t-'----..:......-'------------------------------------------------------iPersonalde ea1nstituc;6n.es~, docerW:ts. USUlr10sextemoI.
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LOES Y Reglanwrwo. Ptln OprtrafNO Atul PIIn Estratégico de Oesarrolo
InSIitucionIL ROflT8t1va lnlemI

Mantiene su forrredOn ~. R•• IZ.I !SIl gran .sfUerzo ~
adq,jri'ruVIII hablldldet y conoclnMntos

ActIla a perlr de 101 ~'*>t de bI cienIes, ofreciendo
propuestas .,tandatiz:ldH a IUI den'8nd8s80)0

Bap
Coopera. por1IcIjlo "'""""'".... en .. ~. .poyo • lis
__ Roa'" lo porto del .... JO "" lo ""'"POOde Con'O
rnentro da I.J'I 8(JApo, trartJene Irlornwdos a los ~s~-NIvoI

Trabllfo en Eq.ipo

'0. OMP"TfNCIASCQNlJu' TUAILS
• •• r

lee '1 COf'I"P'erdI 11Infornwclón .encllil que se le preteru en
formI .1CriCt '1 reelza .s acdonn pertintnIeI CJJI indican el
_dec:on'll'tnl"'"

Escucho Yc:on'll'tndo ... r~ de...-. ..."""y
eXliImOS Y etIbota Inforrres

Eslablec. objellvos '1 p61zoe para 11 r•• luclón di las tiren o1<'_. don....pr1or_, conoroando10caldad delOabO)o y
verificando lo WOfTTltd6n pira lHOLJ1It16 di que se hin
~'" KCIoretPl'Mtll

80)0

OrktnCa a I.J'I ~r.ero In " romw di realZlr ciertn
_do CQO'CliOIdIId Dijo.

~ ..._-NIvoI

T_ y prKlICa. de_lOriol Manejo do"","na'"y _ de
."""'1Orio

T ACTIVI)AOES fSfNClAlES • CONOCIM(;NTOSAOCf()NAfl~SN~~~iNAOOS A LASACltVVAOtS

__'do~en_y",**",do_de_""'.

Eopoclflcldod.le T6cricI, Yprtcbt diLabOfllOno de acuerdOa" espedakied deliro•..,...nc.

T'-"do
,-,""do:

NlA

6 ......

T~_
NlA'} MlStON

CIencIas N ....... __ Y es_llca ...... ,..
_IN Y COnI_ ",,1cUIura. Si""'...... Pnca Y
Ve~, Sakld'f BMwwetar. 0endI 8ioIOgicIsy annes;MedIo
.A.rrCIenII: C~. FIsbs, IngtfWla. V profesionesafinH,
_ y ProdlcdOn; """' ...... Y COnIIIUCCIón:""""*"',
SIMeUlIn: Pesca.v._. y.SOl.<l

NlA

NI"

A_: PrOVIncial
Gnodo:

Unkt.d Admlnt.lratfvl: labOra1Orios Oecro SUbdIca ~ di e Coontr.ador Acdrríco¡;R:::..:::=:::::::::::=.::::.:=+.::EjoQ=c.:""'=de=-=_--SOS-de,-,-I>f»'IO------------------------100n1cdcinde-.~ Conlns.._.~ de.-... Fjos. f'o<1onIÍ
F::.:_-----~~:.:::..::..:_:O:-:-.:.=:-=~:._--:-:--:------------------_1de"Ird- ..---.dOee-. UIU,,,'OI.__po Ocupodonol: No ProI •• 1oroaI (EjocucIóndePr_ deA¡lo)o)
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AlloFIeJC!b'ldad Modtnca las acciones para respond.. a fOIl c.ambkleorganizaCionales o de
prloridedes. Propone mojoraspant la or¡¡8o_.

Realizar '1maotenerel regfslro da todos los procesosJudiciales que se encuentranen lrarntla.

RealiZa las acdones neceaarlas para cumpli' con las metas propuatta.,
Cons1itudOn, Ley Organ6cade EducadOn Superor '1 su Reglamento, Ley OrgAnk:adal SeMc60 POblk:oY su OrientactOn • JoI Resultados Alto =~modlnca procesosorganlzadonales qua contribuyana meJorar

~~~~~~~d~~~~:~~d:~~~~~~~~~:~~~~~----------------~----+------------------------------------------4
Trabajo. Leyde Seguridad _ Normasdel Sedor POOIIcoy Privado

cano_. Ley Org*,1cade EdueaclOnSUperiorY su RegIamenIO.Ley OrO*1lco del _ Público Y "'1-_--'====__ +_-_-+ --,--__c_-__-__Ift_Iiot_"_ID_-,-__ ~--::---.,.---1
Pattoc:i'lar judk:lalmente en los proc:e508 constitudonales. eMes, penales. labOrales y adn'Wniltralhos,ReglamentoG«IerW. Reglamenlo da Carrera V EactMaIón d.. Prot8!lOf e Inwsügador del s.tema de EduadOn Crea un buen dw de trabajo y esplrlu d. oooperac:iOn. Resuetw loe
propuestoecontra la UTMACH,o que "la Ink:io contra teroerol SUperior,Reglamento de Ngmen Acad6mk:o, Código del Tf'IJbaio,Acuerdos y ResoIudones d_ MInisterio del Traba+o., Equipo Alto connictoeque se puedan producIJdentro del equ~ Se conlitlera que es

Trabajo. Ley da 5eguridl'd Social, Normasd~ Sectof PObUcoYPrivedo un rW4tf'8nteen el manejod. equÍ)Ol del~ PromuIMt el t~o en
ulpo con otrasMeas de la anlzac:l6n.

AlloMonlloreo y ContrOl Desarrolla mecanismos de monltoreo V contrOl de la encienda, afk:8cIa y
prOductlvkiad organlzadonal

ConslJtudOn. LeyOrg*,1cado EdueaclOnSUperiorY $U Reglamenlo. Ley Org*>1codel _ Público Y su
Participar como asesor de la ComllkX'l Tecnlca an las UcitacIones, y otros procesos exigidos. conforme la Ley ReglamentoGeneral. Reglamentod. Caffara y EscalarOndel Profesor e investigador del Ststemade EduaciOn
de la materia. Superior. Reglamenlo de RégimenAcad6mico, Códigod. Trabajo, Acuerdos Y ResohJdonesdel Mniateno del

Trabajo. Ley de Seguridad SOCIoI. Normasdel Sed« PúOlIcoY_o.

AltoGeneradOn de Jdeas Deearrotla planes, programas o proyedoe all8malMll para sotodonar
problemas eoIntl6glcos or¡¡anlzaclonal ..

ConttltudOn. LeyOrg*,1codo EdueaclOnSUperior Y su RogI,",*,IO. Ley Org*>ocadol _ PObIIcoY su
0Ir1ge la elaboraclOn'1/0 revhUón de proyectosde oonY801osprtr't'lo. la firma de la rnaxima autoridad. ni como ReglamentoGeneral. Reglamentode Qmw'a y E3calafón del Profesor e InYeStlgador da $&tema de Eduadón
la elOO_ de oonlrotoo. SUperior. Reglamenlo de R6gmen Aocad_. COdIgodel Trabajo, __ Y RoooI_ dol Mlnlslerlo del

Trabajo. Ley de Seguridad SocIal. Normasdel Sed« Público YPrivado

AltoOkige la c:oCIltlcadón de la legISlaciónInternay la elabor'a<l'Onde proyedoa de reglamenladOnInternadel.
UnlvoroldadTécfllco de Machalo.

ConstltudOn, le)' Orgaolc:a de Educ:.ad6nSupertor y su Reglamento, Ley Orgénlca del seMdo Público y su
ReglamenlOGeneral. ReglornenlOde Carrero y E_alOn dol Profaaor o 1n_lgador del SIolemado EduadOn
SUperior.Reglamenlo de Roglmon Acad6mk:O.COdIgodel Trabajo. _os y Resolucionesdel Mlnlllerio del
Trol>ajo. Ley do Seguridad SocIal. Normas del Sedor Público y Privado

Anlidpl lOe puntos crlOcosde una sltuaelón o problemli, desarrollando
estrategiasa largo plazo. acdones de control, mecansmot de coorcUnadOn
V WH1ncandoInformadOn para la aprobad6nde dlfererllesproyectos,
programas y otros Es capaz d. IICImfnlltrlWamult6neamenle dNeraoi
proyedOecomplojoo

AltoCoordÍ'lar con las Sec;ntt.laa V Secletarioe AbOgados de las Unidad.. Acad6mtcas paca unil1carloe criterios
de .teSOria respectoa lemll legales,

Pensanúlf'lto estrat6gk;o
Comprende r6pid.nente los c:ambkJt del enlomo, ~ oportunidades,
~azat forta6ezas YCleblflGadn de tu oroan~ I unidad o prtJCe161
prtJljeCto y est8bfeOe dllectrlces estral6g1ces para 18aprobaclOn de plan.. ,
programas y Ofrot

ConltludOn. Ley Org*,1cod. EducociOnSUperior Y su RegIamenIO.Ley 0rg*>Ic0 det _ PúOIlooy ou
ReglamentoGeneral. Reglamentod. carrera y EtcaLalOndel Profesore Investigadordel S6stemad. Eduad6n
Superior. Reglamenlo de R6g1monAcad6mk:O.COdIgodel Trabojo. _"",os y RoooIucIones del Mlnlslerio del
Trabajo. Ley do Seguridad SocIoI. Normasdel Sedor PObllcoy PrMOdo

AlloOriorlladOnI Asesor1ImIonIO Asesora a 1M aulond8l:lesde la InltltudOn en materiade su competencia,
generandO potft.lc:es Yesltategiaeque penntt... lomar ded510nes acertadas

N_1 ACTIVIOADE"S ESENCIAlES " CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESfNCIAlfS

11010
Leyes Y norma do lo RepObllCa del _ pObllco y prtvodo, DerechO Adnmlalr.lllYO. ContraladOn CoIadlYa.
Conlra_ Pública.DerecIlO1..abor3I,Normasaplicables. las Inolluclonesdo EducadOnSUperior.

DIrtg~ y br1ndat aS8S()fja Jurldlco o lod .. las unidadesacad_ y ad_'''"lvas. y. ejer<er 01palroclnlo Judicial do la UTh1ACH

Eepedftc:tded Leyes Y normas de la Rep(lbllca del sector pubUco y prtvado. Derecho AdmrwstratiYo, Contratación
.. la ColecUva. ContrataclOn PObUc... DereClho LabOral.Normasaplicables .. les lnattudOnes de EducadOn__ lo SUperior

N/AN/A Cuarto NIveI- Mae8lrle2 MISIO",

Unlad AdmInt ....... : PROCURADURlAGENER.aLDE LAUTM.tCH RedoradO. Vk::ecTectorado 1ad6mico. Vk:efrectorado Administriltivo. Decanos. Subdecanoa. 0Qct0AtS de'f- +- -j
f.=...=I:=-====-==-jf-:DI<,.,..:.:ocdOn"-:'''-:'dO:..:.,UnC,id-:-..-'--:Org-:-..,-IzacIonaI:-:--:----------------j UnkfadesAcadtm6Cas y MmlnlsttattYas. Jefes d.Unidades. aslucllanles, entidades pUbUcas y prNadas Uema5.
f:G=N:':po-~----:-1f-:DinIcI=:c""=2===='-------------------j usuarios ex:temol. Juzga1ol, TrI3un". Unidades Judicial .. , Cortes ProWlc:IaIas y Corte ~ deJusticia

_: 1~

cuarto NNeI - Maesl,faProfesIOnal

N/APROCURADORGENERALDE LA UTMACH

N/AINTEllFAZ:

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO



Conslllución. Ley Ofg6n1ca de Educación5<.1>0"'" y IU RegIome'*>. Ley Ofg6n1ca del SeMc:Io
R.rnenIo General. ReglameiW:) de Carrera y EseaUrÓfl del Profesor e ,,,..,.,tigadof det Silten'8 de
SUperior.Regla",,",*,de R6gI_ Audérrico. Có<Igo del Trabojo. Acuar_ y ReswdonH del MI"'lerto
Trabojo.Leyde $egu'ldod5ocIalNormn del5ecoorPIlIllooy Privado.

y mintiere actualzada la bU. legal loOre la gestión adl'nristrativo y 16cnk;a, para facWta~s a lBs ciferentes
Iadri¡,..II,.,IIva.Yacadémica. de la UTMACH.

Ley Ofg6n1ca de Educación5<.1>0"'" y su RegIome,*,. LeyOfg6n1ca del SeMc:Io
yetabOfa lnIonnea. provIdendas, dedsk>nH adrrirWstrabvas. CfÜef~ y pnnrcian1enlos ~ para -. "''''· ... _iOnl~ Gerwfll Regt¡~ de Carrlfa y Esealar6n del ProfetOf • Inynligadof del Sislema de

lOUTMACH."'" le """""le al Proc,""", General S<.!>e""'. RegIome'*> de R6gn'en Aoadónico. CócOgo di! Tr*»jo. Acuar_ y Re_ di! ..... _
Trabojo.Leyde 5egu'rdodSodal._ delSecIor PIlIllooy-

expresión Eocnta

Tercer NiYeI

STRucctON FORMAL REQUERIDAJ RHACJONES INTERNAS y EXTERNAS1 DATOS DE IDENTIFICACION DEl puESTO

N/A

_, do Inocrucclón:

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO
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Inidallva

_IzajeCoo,lnuo

FI8Jdblklad

OrientadOnde SeMdo

Ley Orgénica de EducadOn 5upe<tor Y su
del _ PUblico Y su Reglamento GeneroI.
EsQ;lafón del Profesor e investigador del Sistema.e Reglmen _. Código del TI1Iba)o.

del Minlsteno del TI1Iba)o. Ley de seguridad ~.
y PI1Yado.

knagen corporativa. Proc:edlmlenlOl de gallón de comunicaciones.-.': .:..=."/:;::''':~~=:delf-------------+---I------- --1
Relacion .. f'(Jblleas. -..¡o de ProCocoIo

demM actMdades y funciones conlenldas en normas Internasy externas

lagesUOn de ~ agenda interna y externade las autOOdades.d~ ylO jefes depar1amentaJel

• e mediana oompleJldad.

y ccmprende los requMlmlenloe de lOS
1"'''''''' y UI.."."" Yalaben ilfonnes .

Tlllbajo .... Equipo

Imagen corpcIf1IUYa. Procedimieolos de gesd6n d. comunlcadones.
Herramentas de Tecnotoglal de Informacfón y Comunk:adón. Manejo del
Sistema de documenladOn y archNo. Maneio de dirwdorios intemol
extemoo. _ .. f'(Jbllcos. -..¡o •• -

de t6cn6cas en documentadOn y

la emis~ y recepdOn d. ltamadN telefónicas. COI'T'8OIlnlernoty externos.

al archlYo de pl"OCetOladmlnlslralNos y Judldalft.

Contra de PfOC8'lOSadmlnlstratMts YJUdldeles

RecopIacIOn .e Inf<><maciOn

a las dtferentet In,tltucb'lel y JUlQadOl.ennga dOCUmentos.aglUtay re\'tsael estado en que se
101 proc:e5Ol

NlANlA

eor-o

Tercer ano aprobado o CertlftCldo de CUlmlnaQOn de
MAl REQUERI)A

en la tMaboraCiOn de contralos y proyecloe de reformas • leyes. Ofden.nzas. decretos.
resoluciones

fI CONOCMFNTOS ADICIONALt:.S RELACIONADOS ALAS ACHVIlA.DF.S
, ACTIVIDADES E5ENC~S ESENC&.\lES

I MI'.ION

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO
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SERIE N° 7.1
UNIDAD DE GESTIÓN,

MEJORAMIENTO,
EVALUACIÓN ACADÉMICA y

TITULACIÓN

' ...."I."D'(l'I!~""K\I..\1\(,,,,,,
·IJTMACH



v~ 1 de mayo del 2017

Se anta::::tpaa las altuadones con una 'o'tIiOn de largo plazo:
actúa para crear oportunidad.. o Mar problemas que no
son evidentes p.... klI demob Elabora p~ de
conUOgendaE$ promotorde Id.. InnovadOfaS

AI,o
No<mas Inlomas ~_ por el Consoto lJnlw<sllatlo y/o ConHjo i><:ad.,.1co d.
la Untv.sidad T6cniead. Machafa, Normas expedidas para el &ee:ttw' de
EducadOn SUperior.

Demas que .. thMala ley. el Estatuto, normatfvas,reglamentos .lnstructlYos k'I'emos

ReatlZa trabajos de InYHtlgadOn 'i comparte con sus
c:ompat'leros. Bónda SUI conodmtenloe y experienCias,
actuando como agente de cambio y propagador de nueval
Ideas t ias

Mocllnca las acdones para responder a los cambtos
organtzac:klnales° de pOOridadesProponemejoras para la
organizad6n.

AlIO

AlloFlexlllktad

Herrarn6entas<>firn*Jcas. leyes reglamentosy pnx;edlmtenlOSk'ltemosy externos

HerramienlasOfIn6tieas. leyes, reglamentos 'i proc;edlm6enl08Internosyexlemoa

OIsenay Coord.,a la AutomatlZadOnde procesos académk:oll

Coordina 'i Proponeactualizacionesal Reglamenlo Inlerno de reglmenAcadén'Moo

Oemueslra interés en atender a 101 clientes Intemol o
externo. con rapidez. diagnostica correctamente la
necesidad y plantea sduclone, adecuadas

c",,",,~cr.n._....., ... ~rlUd8~ R.. ueM~
oontIc1oI q\It .. pwdtwlpnJduc;ilo.r.o cW equipo Bec:onNHraqut " W'I
,., ... ." .. "*'-iode~.cMnbIjo ~ ... lIbIIfoen~
conone.... de .. ~.

AlloOlientacl6n do_HerramientasOfImétk:at, leyes. reglamentOly procedimientosInternosy externosCoordina, capacita '1efectúa los procesos deTltulaclOn

~ .._-
10."0

-
T...,ajo en equipo

__ cIo"'c_.ao
Programa.C<lordlna. Cspacl1a Y Ejecuta 'os jomad.. Acadómlcas

10 (OMPE TENCIA~ CI)~Du{ 111", r s

Esaibtr doo.nwrIoI de compIeJdad ... , dorda .. 6IlabIvzcan
~ qua ""Oen Impedo chelo tobt.eI'~ de
\niorgeN:lCión. ptO~, u 01101,E~ (,,",ormes dePf'OCHOI_''''''''''''.-1

OesanoUaplanes. programas o proyectoe aHematNospara
lOIoclonar problemas estral6gkol organlzedonales

10."0

Ano

E)IJ)rnlónEteriCa

GeneradOn de Ideas

Cooo:Una k)sprocedimientosde la Bolsade Trabajo Docente

Coordinay formula los par.\metroede Evaluacióndel 0esempeI\0 Qocent. en In Unidad.,.Acadimk3s

AnIidptI Iot P'dIt crlllool d. \6W ~ Ct f)fOblem .. deunollndo
~.IIIrgoptu.D,lICdonHd.c;(ItftI mec:..nmo.de C«lt'd~,
wriIIcInóo lnIofmadOn p8'8 111~ de dir.,."., ~
pt'C9aNI y 0I'0e Ea CcoIIPU' d. 8dmInII .. ~~ ~..._-10."0~~~ avalOael calendario acaditmiCo.para tu posterior 8prObadOny publlCaclOn en el portal Web de Herramientas Oflmélicat. leyes, reglamento, y procedlmMtnIOS 6ntemoey exlemoe

Asesora • las autoridad.. d. la InltlluciOn en malena de su
competenda. generandO polltlcat y estrategias que perrnHan
lomar decisiones acertadas

Oeaan'oIla mecanhNnot de monttoreo y control de la
efldenda, ef\cad.a y producdvldld organlzaclonal

OrtenladOn I AsesoramientoHef'rarrnenlalOfifMlbs. Ieyet, reglamentos '1ptocecUmlenlOltnlemoe y exlemoeCoordina el proceso y capacita sobre las normaltvaspara ,. elabOradOn del OIstóbutNoAcadémk:o

AHo

-
Monitoreo'i ControlHelTamientas OfirrlaIk:as, leyes, reglamentos y procec:Iim6enIOSinternos y fDttemosCoordil. Y.recclla 101procesos de la Oferta Acact6mk:a

Tec:n6togiasde la 1nramac:6ón Y Comunicac:l(.w\, Leyes, Acuerdos. ResoIudones y Reglamente:.de 18EducadOn SUperiOr.
GeluOnde ProcesosEducatNol. GasUonde Proc:eso8 Acacl6r'ni::os.

7 ACTIVIDAOES ESENCIALES 8 CONOCIMIENTOS AOICION~:ESN~~!~EC~ONAOOS A LAS ACTIVIDADES

:e:r:o=~:s':'~~ I~ de conlc::w'r'Nd.:t8 !.as normas legales \4gentes, a fil de CIJtT1:Il¡"con los ob}etNOlYmeta propuestas en el Plan OperatIVOAnual y P1arlf- -'T"'...."'-",=."cIo="'===='- -j

E~ de Tecn6fogLasde la "'fonnadOn y Comunlcad6n: leyes, Acuerdo.. Resaudones y Reglamenloe de la
lo .__. Ed_ SUperior. GeobOn do Proceaos Educa1M>S.GooUon do Proc:eoooAcodémlcoo

Tercer NivelNilo.NlA2 MIS10N

EducadOn,
Tecn060glasde la IntonnadOny Comunlcadón.EducadOn.
PaIcopedagogla,Sistema. de Infonnad6n. Desarrolloy

An6l1s1sde Software y Apllcadone,

Áloe do e_lento:

Ámbtto:
Grado: '3

Rol:

GNpo Ocupoclonal:

Unidadde GestiOn. Metoramiento.Evaluac:I(:w)Academtca YTltuladOn Oirac:torAc:aI:MmIco. Analista de GestiOn, Meforamtentoy EvatuadOnAcad6mica 2,f- +- -j
EjecuciónYCoordlnadOnde Procesos ::::tra~~~ ~1=U;:::émk:a 1. Unidades_.-al

Untdacl Adrntnt.lraUva:
Tercer NIYeI

Nilo.

NlA

NIvel de InMNcdón:

INT1!III'AZ:

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO

NIwt:

JEFEOEGES
TTTULACJON

e6d....:
NACAOa.IO.y• MEJORAMIENTO. EVALU

UTMACH





Bajo

Modio

Vigencia: t de moyo doI2017

que •• ña!a la ley, ~ Estatuto. nonTI.Uva•. regrlmentol.lnltruc;th,os intemos

la Automatizack>n de procesos académicoe

propone modiflcacJones del Reglamento Interno de RegJmenAcadem1co

el cumpUmlento det procetO titulación

_do"~" ""'01

Ofim.uc.a •• normas y procec:fimtentos Intemos
Tr.beto en Equipo Alto

leyes, reglamento. y
0r10nI0cIón do SeNk:lo Alto

leyet, regtamentOl y FIolllbllldad Alto

loyes, regtamonlOo Apreodlujo Continuo Alto

Inldab .. Alto

y Controla 01desen""hllmiento de las jomadaa ~mleas

y ejecuta los pIOCedlmlonlosde la Bol•• do Trobajo Docente

GenonIcI6ndeldoat

pt.nltIcacI6n Y Gestióny I'OfffIc.o 01cale_no _mico. poro su poslerior aprol>oclón y publlcocl6n enIHotTOll,Ior,ta.
potlaI Web do la U1MACH

'1validaen eI."'ema Informé'leoel OIatrlbuttw~mlco
OrIentación I miento

-
10..1CU ..Wt n.~cIAS COHOUCTlJAl[ s

de la Infoonoclón Y Comunlc<K:lón. leyes y Reglamenlos de la Educaclón Suporior. Ge.Uón de
de ProoeIOS_1<:oo

Educación.
TecooIogr •• de la Infoonoelón YComunlcacl6n: Educaclón.

Plk:opedaoog(a, Sistemas de lnformackX1,Desarrollo y ""'lIsl. de
Software 'i Aplicaciones

Tercet' Nivel

""'al do_ct6n:

.... '.1
.... ,; T..-,oDESCRIPCiÓN y PERFIL DEL PUESTO



Se lII'Ilidpa ... ~ con I.N~ de tergo plaZo, actúa
panlcrear opornndedtl o evtw probl8n"lel que no IOn evkSef1et
PlW'II 05 deméIii. Elabora... de co~' Es promotor de
idMs \fR)V8dora.

...
ReeIza tfabeIot, de Irw•• lIgec:lOOy comprene con ....
cornpel'leros. Bno 11MCOI"C.lafflkKtoIy .~. ac&uImkt
como 8QI9I1'a de c.nbIo Y propegMor di nuevas Idees y
II9crolOglas.

Modific:a suco~ pera 1Idapta,... la ~o a_
per&O.... Oeddt QUé '**en II.f't.;6Onde le SltladOn.-
ModIfic:e 105motodos de nbeIo pera ClCK'MIQlk mejoras.. ActOe
peta Iogter 'f ...,.. M'MI de desempefto y plaZo.
.. 1abIaddo•.-
CoopenI, p801.Idpe ac1Iv.",.,... In el eqdPG, apoya ,. 1&.
dedsfo~, Reel,za " pene del.,."., QIA le COfltapOroe. Como
rriembro de 111 «J.ÍPO. ~ Iftormedos a los demM.
eon.,.,..W",""""",

-

EICriI:Mrdco.merIoIde meciare oomplefdad, e,empb lotido ..
circúares,

__ EICrIIa

_ ..- IderCiflce~. a.IlMMtNos pwe apoyar en ID eftrege
de produ:lOa o MN1cIot: a los cIer'Mt ~IMÓO ••

HabildedAnlWtlc:e
(_ ..... prio_.cri_IO{¡lcO... _

oomoo)
Recoroce le lrtormeck)n IIgnIflaMiYa. tuca y coordine 101delo,
relevartes para el deIarrolo di Pfogramas y proylH:SOI,

Utilza...__. __ y~_
vMdas en le tolut:ión di PI'ObIImIt ~. al<ktsarroIo de lB_""po.a&IO

9 COrIPETENCIAS TECNICAS
I ACTlVlOo\OESESENCIALES e CONOCIMENTOS ADICIONAUS RELACK)HAOOS A LAS ACTIVI040ES __ •

ESENCIALES _-..-.

~ actividades de los proo8SOf AcIId*nfCOI de COf'ton'l'lldede les rormea ltg8IMvigeft9S. a finde ~I con los 0b;etN0I: Ymeta. propuettas en INPIIn ()perellvo AIUIl Y
de ~ 1ns1lt\dOnaldo. UTMACH,

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO



SERIE N° 7.2
BIBLIOTECA GENERAL
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50 .- • los lilJoc>ontI oon .... _ do "'110 plaZO
ae;tr opoc1I.J'idIdel o fYltar ~ que no ton .vKiemH_ _ pIOnes do conIl'IIOflClO Es promotorAlto

Realza nteps dlll"lV'lltigadón '1COf11)llIte con .la COfT'4)ItMtros
sU! conocffriermI '1 .xpertenc!al, adUIiIndo com:J agente de cantJIo
propagador do ....... Ido.. Y lICnOtOgiIo

Alto

Modifica las accione. para responder a tos
organlzaclonal.. o de prioridad.s. Propone meJena
otganlzacl6n.

Alto

Demuestre Int..... 81"1 atend« a 101 cllenLH Inteme» o
con rapidez. dlagnoaUcI COITectlmenle la necesidad '1
ooIuclonoo adecuad ...

Alto

Alto

~·1"n.."adlll2011

CoordIno ot In_!ario golMW1ldopor 11 510tom. do Gootión d. Bibliotecas y ,-liHenornlo"tas
COfreclonn eldltentea para su pmmoc.i6n entre l. comun~ urWYerlltaria

Coordlna '1 ejecuta la planificación operatl.... an\llll '1 Plan Anual de compnll de la Ilie"~ml"nt ..
Unidad do Blbtloteca Generat.

Oisel\a, Organiza y ejecuta la formación de usuarios y guras de UIO para facilitar
uUllz;aclónde los recursos '1sttr'lklo de Información de la BlbUotecJ¡

Coordina el aeNJciode Pfestamos Inlemo y elClemoda documentos a ~ usuarios

CoordI".1I __ miento do loo doctJmentoo: CtMiftcadón. catalovoolón. Indizadón
Habmtaclón de loe documento.

Coordina y capadl. ~ manejo y UIO d~ Catalogo en Linea y promuew su uao •
comun5d.cf urWeriltaria Nlvet

10 COMPE rENC/AS CONQUe TUALr s

Alto

Alto

Rolliza 0""1010 IOgIcoo pora
fundamental •• de la oroanlzaclón,

Ofrece guias • equf~ de IJllbeio para el del.rroIto de
pmgramas y otrol,Medio

eJecuta y aulOriza el procesamiento y publ~1ón de scedocumentos que •• IHe1T8nller,1as
oeMnl en la Insütución

OIlena. organiza y autoriza loe .. MdoI que se deben automatizar. en función
•• tflf&cer loe requerimlemos de los usuarios

01"1\8 Y organiza los reglatros d•• ktrta Inform4U\e en función d. les necMldad •• do IHe1T8nller,tao
101usuanos

emite el Plan d. Mantanlmktnto y Pre.. rwclón par. la CooHrvacfón de

T_ do Biblioteca, Fonn_n doUs_. Dooanollodo CoIocdoneo.510lemo do Goollóndo
Roter.ncW. 110M do 00100. Ropooltor1o 0igItaI. GosUón do información. Gootlón do Procesoo. Gootlón

Gestión de .....formac5ón y conoc:imlenk»

Espoclllc_ Procesoo Tócnlcoo d. Biblioteca. TocncIogr •• do l. Informoolón y Comunicación.
dII .. BlbUotecaril. Comuncadón Oral y Escrita, Sistemas Documental" AutomatiZ.ados.Gestlón de

___ nelo Gestión do Proc:esoo, 010""" y Automa1lzaclón do Go.Uón do Prooe_ Blbllotooorioo.

2 MIStON

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO



Alto
Analiza al Inventarlo generado pO< al Slstama do Gestión de Blbllot_. y Harramlenla. OfImallcas. normas y procedimientos Intamos,
realiza las correcciones pertlnentes para su promodón entre la comunidad Sistema de Gestión de BlbHotecas. CoIecdones Blbllogr.ticas, iniciativa
unlverallarla Comunicacfón Oral Y Eecri1a

Alto
Elebora y ejecula la pfonlftcacl6n operadva anual y Plan Anual do oompraede H""amlonlaa 011_. nonnas y prooedlmlenlOS Inlamos. Aprendizaje Continuo
la Unidad do Biblioteca General. nooosldades de recu...,. tecnologlOOl. nslcos y blbllogralkx>s

ReaUza formación de usuarios y gufas de U80 para facilitar la utilización de ~~=asln~:'~ ~=~~~=t::'y=~FJexibHldad
los recur&05 y aervIcIo de 1_ de la Biblioteca R__ digital ... Basede Datos

Alto

Alto

. Herramientas OfIm_. normas y prooedlmlanlOS InIamoa.
Realiza al servIáo de prestamos Intamo y extamo de document06 a loa SIstema de Gestión Intsgral de BlblkXece. Reglamento de OrIentación de ServIcIo
usuarios Biblioteca. necesidad .. do Información da loe usuerloe

Hen"atn6entas onmatJcas. normas '1ptOCednnentos internos. Sbitema
Realiza al procesamiento do lo, documenlOe: Claslficacfón. CatalogacIón. de gestión Inlegral de Blbllolecas. SlIlema di d.. _ OEWEV. Trabajo en Equipo
Indizaclón y Habilitación do loa dOC\JmeotOl Regla de cataIogadOn ang_ y Utl_ do Toaaoroa

tonnlnolog_

Crea un buen clima de ~abajo y esplrltu d.
cooperación. R_alve loa oonftlctoa que ae puadan
producir dentro del equipo. Se COf"ISkfara que 85 un

Nivel
_1_ da ~ CompalMcla

Herramlenlal OfIm8tIcas. normas y prooedlmlentos int8fnoa.
R.. llza 01 manejo y uso del Calalogo en Unoa y promuevo IU uso a le Sistema de gestión Inlogrol da Bibliotecas. Comunlcoclón oral y
comunidad universitaria escrita Compotlolmlento Obaervable

10 COMPETENCIASCONOUCTUALES

Medioexpresión OrolH""emlenlaa OfImallcas. normas y prooedlmlenlOS Intamos.
Realiza el procesamiento y publicación do loa documentos que .. genere en Productos y aelVlcloe da BlblkXoca, DSPACE. Formato dela Inatllucl6n pobIIcacIón de 1__

Comunk:a Informadón relevanl8. OrganiZa ,.
Información par. que 8U comprensible 8 108
raceplOre&.

Medio
Herramientas Ofimáticas. normas y procedimientos Iot9fTlO6,

Idanllfica loe aervlcloe que lO deben eutomatlzar. en función de aetlsfec., loe Productos y aervIcIoe do Biblioteca. NecesIdad.. de loe
requerimktntos de los usuarkls usuarios, Sistema de gestión Integral de Blblfoteces

Lee Y comprende documenlOl da complejidad media. y
pos_nta presenta Informes.

AltoRecopilación de InfOfmaclón
Herramientas 0fIm811cas. '""""'" Y prooedlmlentos Internoo.

Realiza loa regls_ de aterta Inform~dva en función de las necesidades de necesidades da usU8floe y Sistema de Gestión Integral da
loo u,uarlos Bibliotecas

Pone en marcna perlOnlllmeote slstemaao prkUcas que
pennhen AtCOger Infonnacl6n nendal de forma h8bhull
(ejemplo raunlon.. Inlonnalas parIOdloal). Anallta l.
InformaciOn lleca.

DefIno niveles de Información pera le g.. tIón de una
unidad o prooaeo.

Organización dele In_
Herramientas OfImáticas, normas y procedlmlenlO6 Intemos.

R.. llza al Plan d. Manlanlmlento y PrH8lVacIón para la Conie<vacIón d. IndIoadClf8S Y variables de ovalueclón. PIanIIk:acI6n. NO<mas y
1.. ooIocclonea blbllogr_ prooedlmlentos de pr8S8<Vacl6n y conservación de dOC\ltlleOIOI

Habilidad AnalftIca
(aNllIsls de prioridad. crltarto lógico. aantldo común)

Realiza anéllal' lóglooa para identificar loe problem ..
fundernenlalea de la organización.

Herramientas OfImadcas. normea y prooedlmlantoo 1_.
Idantlfica las necesidad.. d. Información de loe usuarios Y realiza le Indloadonts y varlabl .. d. evaluación. Eltudlo d. C_

selaccJón y adquisición d. blbllografla. para maJo<ar loe 68<VIcIoa y prodUCIDO blbllograflcas. Informo da Reaulladoa. SalaccJón do recursos
que ofrece le biblioteca. flllooa y digitales

Compotlolmlento ~Nivel

ProcelOS Técnk:oa de BIblioteca. FormacI6n de U,U8fIoe. Deearrollo de Colecciones. Sistema de GealIónde Bibliotecas. Servidoll Referanoiea. Bese d.
Datos. RepoaItorIo DIgital. GesIl6n de 1nfoonacI6n.

8 CONOCIMIENTOSADICIONALES RELACIONADOSA
7 ACTIVIDADES ESENCIALES LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

~~~- TecnoIogI.s de la información y Comunlcoclón: Conocimientos Procesos Técnk:oa de BlblkXoca: Claoiftcaclón. Calalogaclón.
__ 1nd1zacl6n.dasarrollo de colecciones. Gesll6n Bibliotecaria. Comur>cBClónOral YEocrIta. Slstem .. Documental..

TIempo de TIICnIoo SUperior Tecnoióglco SUperior Tercer Nivel
~~: ~----~~~5~~~~~-----t--~~~4~~~~-----t------------~2~.~~~----------~

I

2 ...ISION

ÁrMda Conocimiento:

Amblto: ProvIncial

_: 10

Blbllolecologla. Ooc1Jmonlaclón y ArchIYo: Tecnologl .. de
la Inlcrmaclón YComo_.DioeIIo Y Admlnistnlclón do
Redes '1Bases de Datoe. DesatToUo 'f AnMIslI de Sottware
y Apllcadones, Sistemas de IntormadOn.SíbIIote004ogla.Ooc1JmonlaclOn y _

~U:;n.::I_=:..:A.::d::m:.::l::.:n=_=:..:a::.:__ +B.,-I_bl_kX_ece,,--.,.GeneraJ--=- ___'Jete de Biblioteca General. Anallsla 1nIormá1lco. T_ de~-----------------------------1I-------------------¡
~R.::oI::.:;_: +E"')ec<-'-'-ICIón_;__-.,-de_Procesos -1Biblioteca. Unidad .. Acedémlcea. Usuerloe Internos y Externos
OnIpo Ocupacional: Profesional

Tercer Nivel

Tecnoióglco Superior

Técnico Superior

Nivelde Instrucción:
Nivel: Profesional

Denominación cM! P_: Blbllotaca<1o

Código:

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO



ModioApmIdlzale ConUnuo

~1derTW)'Udel2017

Orientación do SOI'\IIeIoet seNIeJode prestamos Inlomo '1e>domode documentos a los usuarios Modio
normas y ptOC4KtlmlentosIntemos. Slslema de

de Biblioteca, Reglamento de BlbUoteca. necesidades de
usuarios

TrabalOen Equipo

la c:omtccIón del Inwnlarlo generado por el Slslem. de Gestión de BibUoteca.

IHoltn""Io,nta. OfimaHeas. normas y procedimientos ¡ntemoa, SI.tema de
do Blbtlotecas, Sistema de cJasl_OEWEY. Regla de

Ic.,tak>ga<:I6r anglomone..na y Utilizaciónd. Tes.uros te<mlnologteos

Nivel

10 r.OMPfTE~CIAS CONQUCTlJl\l[S

ModioExpresión Oral
el CataH)goen Une. y pronluewlU uso a la comunidad unlYeraltarie

Expr •• 1ónEscrita Modio
normas y proeedlmJentosInterno•• Productos y

OSPACE. Formato de publlcectón de Informaciónel ptooesamlenlo y publlcackln de Jos documenlol que le genera en la Institución

ModioComprenolón Eocrita

Recopilación do información Modio
normal '1procedlmSentos internot. Indicado",' y

Normas y procedimientos de preset'WCJón Ydel Ptan de Mantenimiento y Presei"'I'aCJónpara la Con.ervackSn de las

o.¡¡anlzaclón de ,. InfO<Tnaclón

tos registros de alerta Informétlva en funclón de las necesidad .. de los UIUariOS

8 CONOCIMI~NTOSADICIONALESRElACIONADOSA LAS
7 AcnVIDAOfSESENCIAlES ACnVIOADESfSENCIAlES

Apoya el proceso de ldenllftcaclón de ha. necesidades de Información de los uluarlos y la
adqul.lc~n de blbHogratra,para mejorar Iot aeMcb 'J producto. que ofrece La

Procesos T~k:ot d. Biblioteca. Formación de Usuarlot. Oet.aJToUOde eo¡eccIones, Slttema de Ge,tlón de
Ser.4clos Referencia•• eal. de Datot. Repooltorio Digital. GosHón de InfO<Tnaclón

~ I"'~,'m;'.nl~ Procesoa Tknlcoa de Biblioteca. Atención U.uarios. Tecno.logías de la Infomlaclón
._...... Comuncaclón Cml Y Eocril.

1*-do
Ellpor1enc":

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO
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SERIE N° 8

DIRECCIÓN DE
PLANIFICACIÓN
INSTITUCIONAL
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SERIE N° 8.1
UNIDAD DE PLANIFICACIÓN,

EVALUACIÓN y
SEGUIMIENTO

t .." I .,..n,,. fJl "'d:l"nI
"'''11''''

H



oconlecl_ '!JI ,._" _ en01 COfIo
p6az0, Creaopor1\nd8det o rnnirraa probIIKres
pOlO"""'''' A¡¡Ic.o "'1InIas tom.s ~ ~alJajO

con sus corlllóIr\eros. Brinda sus oonocIl1'ienlos
y expenenc¡as. aclUando COITO agente de
cambio y ptopagaOOf de rueviJS ideas y

MocIfICa su ~rriento para adapIarse a ..
.ltuaeJón o • las personas. Decide qu6 hacer ."
f\.I"IICtón de la sftuac56n.

Nocmo.Y__ -.os. Ley ~ nnsparenda. _ polllIea.
"""""'"" Marco ~ CoopenIcI6n con 01 ConoeJo ~ Partidpadón .._". Y
conIroloodll

De"...s q¡.. sel\aJa la Ley, el Eltab.*l. normativas, ~ e inltn.dvOS InfIItT'OI

capacitar a 101usuarios Internos sobre la aplk:adón da las gUas. instnmentos '110 ~ cúel\ados en Manejo da f1'l4)OS. expertencla en tapecltaclón yfo haber actuado corro
la <lrecdOn de PIarificaeiOn para la mepl continUa. Igados a los procesos de e}ecucion de la P';JntncadOn fadltador en prDg8f'Y'1EtSu wa. mstanclas de caprac::itacic:ln edJcacIOn ylo
estralegk:a '110operadva f()(rracI6n

Coordinarlos prootSOS de tevislondi los repones generados por le, <lftr"" tndadn acmimlratMIs yIo Nonra, y pr~ remos. Leyde rrarwparendae inforTreeIC)n P'lt*a.
a~mleas respeclO di la .jIeuCfón de sus actMdIdes operatiVas con la fln8Mded de ObIener i'lsu'ros pQfa ta c:or'IYet'*> Marco de CooptfadOn con el Consep da PartIcIpeci6n dudada,. Y
elrislOnde Inf'armesda gestión e»r*0I SOCIal

DerTwslra InIern en a"nder a loe CIent8S
lI"IIemOI o enemoe con rlC)k»z. chplbCa
correc&amlrtle B nece,ldad y p8ntea-_.Orio_ ~ So"""",Eva'" 11valdaclóny apicadón de las guIaS. procedltMnIOS e instrucliYOl tmilidos di fCNmil patUdpelMldeIdI Slttena eoIocado a procesos. ~amn di ,...,.nomas y proct<In1enIoe

la OtrecdOn~ _ para la mejor. ~ Ia.jecudón ~ loo piones. progr ..... y/o proyectos ~mos

establece observaciones a los reportes emtidos por la UrjdfJd de Pres~slO. Ul'Vdadde Conlras POblcas y
la Dirección~trativa con 11tlnektad de delermlnar les poslbkts desviaciones en la ejecudOn de 101Presupueslogeneral clelHQdO. eva)J&dón de la eJlCUClOnprMupue:starta.
r.querilfHntos geslbnadOs

CQOperldón. Res~ 101 conflICtos qJe s.
"_n producir ""'*"~I equipo So COI'oIldera
que .. !.J'I referente 8f'I el nwnetodi equipos di

TrabajO en EClJlpo

NI.. I
10 COMPETENCIAS coxnvc rlJAlfS

Monitorea -' pr~o cilios planet Y proyec:108
de 11 lIWdad amvntrlltYa y asegwa It
"""",,_~Ios"'rros .

Guia pala la defndOn de metas e indícadores de la ~.. Gtia
.... 1OdoIógIca para ..... _ ~ ,_. esladlstica. ..-­
... 18mI1ica

Efocluo y .va .... 0I.-.ve1 ~ ejewo6n ~ los ""' .... programas y pr_ ~ IU pandod"."

Oesarrola estrategias para .. opblriZaclón de
los rectnOS tuNmot. maleriales y-.
cINe.... proyeolO. ~ _jIdad media.
eslabltdendO enategtas dt COt1O Y m.cbno
pIam. mecarismos ~ _Ión Y control ~

COn-crendllos carrOlot del ~ Y "la en 11
capacidad ~ pr_ pIonos y progr ..... ~
meprarTMnto continuo.

Pensan"iento Eslratt'glco
GAOI, PoIticas de lOs ,eac'wes prloOzlldot.~ sedoria~. nas beses.
....,.¡o ~"pIolOfocma SIl ...... 1__ ~ PlanIfIcación en """"Ion polblco
~ la $er1pades (SlPeIP). Y Manojo ~ la. pIolOf""",,. ~ WorrrecIOn y/o

Ofrece QIJIas a eq.ipot: de trabajo p8I8 el
desatTOlodeplanes. procJ"ItN, Y Oi'os

C~la~.bht

~; ::"O:::re:s~: ::"..~=:oo..m:a:1a~~ de lasfasesde mejoraconbrUI que lnclJye elseguIrrienIo yewlaClón. di conformdad a lasnorma.IegaIetI- _¿T!!-!!!!!l!!;!.~do!!J ..!!..!:C!l.~!!!!:= _I
0Ir_ Y ........ _ ~ .. pIonlflcaclón estal6gk:. del ... "" polblloo y/o prIvodo •• laboraclón ~ prolormas y
reformas presupuestarlas en el sec:1OfpObIco "110 ¡:r-Ivado, portal de COfTC)fISPliblcas, codIgo organlgo de flnarass y
paa,.ncaclOn plblca. legUmtnIo Y evaU&ciOn a la e~ prea~starla, tableroa da oontrOl. herramentas llcl

&.-111.- H""'-' ~ TecnoIogIa.~ lo Irofonredón. __ YAnotWI. Ptlblco y/o _.
de .. Pllflficac.On EsIraI6glca, LevatUlnenlo di has bases • Wdeadores. CorGbiIidad Gubemlmental

.~cia Corf4lrasPObIcas

TercerNtwlN/AN/A2 MISI()N

CIer'das ~ y del """""""'_.
EclrcacIón ComercIal Y _.toclón:
Ec::orw::ma, Contablldad y Audllofla, Gestión
Flnandet'3, AciTinlstraclOn.

ÁrM de Conocimiento:

AmbIto: ProvincJal
Grldo: 13

~u~n=~~A~mw~n~~==~.~:~u_~~__~__· ~.~ ~Y~~~ AO _,~~~~Pa~z:::~~~~o:r~'~~ 4- 1
~R=oI:;_: +~..:.__.._~__:_~Y_CoordioadOn__ · ~__Pr_ocesos _,~~s~:FcC:Y':o.f'"rros~",,*OI(SENPLAOES
GrupoOcuplcion.t: rlVl IUI_

Tercer Nivel

N/A

N/A

Nlvelo.lnetruccWN'l:
JEFE DE PlAAIFICACION. EVALUACION y SEGUIMIENTO

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO





Se ldeIarCI ., .. prepera para 101 ecor'ftC:imMtrllo, Qt.- pueden
oo.mr lO elcono t*Zo CrM opotIlJ"iIdadM o mItimtl.a ~-_ ........._ .._""' ..._ ..-.....

_loDemas que Ht\a&a la Ley, el Eatatuto. normatr.u reglamen\Ol.InIt~ Inlemol
_ y J>IOC*flmlontol 1n10CTl00,Ley d. tronspatancla • In_
p()bllca. con_ Uoroo do CooperadOn con.. Consejod.PartIcIpxiOn
C$Jd.sana '1control sodef

MMU.ne tu formadOn l"=nlca RealIZaun. gran estueno
por adquirir nuevashablldades '1oonoclmk!tnlos

ldItiifica ... ~ del dtrfe intetro o uwm: en
oc::.iofa.. erfIc:PI .... liCIOftardo ~ • 11mecidada
1la~1.

PromueYe la CO!aboradc)n de 101Gt&tt'llOl Integrantes aeloq"_" __ 10 las _ y d.1oo

dtmM. rMnUene un CkUd ableRa para aptendM el. loa
dOm..

_lo
Examila loa repones generadOSpor lu dlfMantes unidad.. adminlStrltNas y/o acad6mk;as Normas '1 procedWnientosinlernoe. Ley de tranaparenda e InformaciOn
rnped.o de la ejec::udOn de tuS adNIOadesoperativascon la B'lalkJaade ObteneriMumos pObllc8.c:onvenk)Marco de CooperadOn con .. COnseto de PanJdp.edOn
para la ~ d. Inlonnes d. gesUOn dudlCtane '1oontrof lOciaI

--C

_lo

_lo
-

Ori.,uaclOn d. S«W:kJ

Trabajo en Eq"_"

Aplica las gulas. J>IOC*flmlentoo • In__ d. Iomta ~ ..... la
DnceIOn de PlanlficadOnp.,.. la meten de la tjeoudOn de 101~anes. programas '110 NonTI. '1 ptOCedm""tos ,nlemot
proyectos

identIfiCaa pl'OO8tOl de requ"""'tos de comp.-_ pi)bNcaI estancados para ser
.oompaftadOl o 8HIOf1d0l con l. '_".lIdad de contrbu" • una mejor ejocucIOn del PI., EvaJuKiOnde la ejocucIOn PI'8SUpuestane
enUaldOc:ornp<aI Ypor end. al~ Instluctonal

_ .. IoC.,....ooMiO
10 COMPl 'U~CIA5 covoucTUAI J S

OeAlT'Otla mec.If1lsmos ee monncno y control de 'a__ y productMdodOIlIonlladOnalAltoMoniloreo y ControlAnaliza lOSresulladOl preliminares cte la medldón y control de l. etecud6n de lOs planes.~'*:' d~ '=.IOSGu: =~=.,:":a.": :
programas '1'0 proyectOl aeglln IU pel1dloddad 1mp8C10I... Iadlltlca. modeUzad6n maleméUca

klentJfk:a procedimientos iJltemalM» para "pov- en 'a
enu.ga d. produdolo Mf"Ac*JI. 60s dientes usuarios.

E,~ obtttNOt 'J pIeZOI pera 11reeIZIc:Ión di .......... o
~, dtf¡,. prtoridMlM. CIOItroIltQ) la caId.ct del ~ 'J
wntkendo .. Worrred6n peta ~ di ~ .. ten

"'ec::donM~

GeneracIón de kleas

PensamMl:nloEstrattglco

Gua de etaboradon de proyecIc:. fotmalo senpladet .• abotadon d.
Realiza la .".._, Yel oogulmlenlO do la ejocucIOn del Plan Mu" do In_ en 11~ Y.. _ f1nanaoroo poro dOtOfTlWl8f lo _110.. Y
SlPelP -.. do los proyocloe 0Ir0I _.0100 Ikn_ ooglln ej.1_

de Clda proyec;:to. mOdulOde evaluadOn y programadOn del SfPeF

t.lde et cumplimiento d. 1M actMdldn establecidas en lOa pi., .. operadYOS anuales "1 COmpras pllbUcas. normas y pnx:edrneenlc. ~t~. Control estadltttco
pi.,anuaf de compras d. tc:. procesce

Puede tldecuane a k)S cambIOsy partICipaen el deserrollO
d. pi...... Y programasoe meforamIento continuo

--AnIIl. ~~LCiIandoDl~eeónc:oI
o ~ cona ~ U__ V ldIplII bt cofll»Pkll o-_ ............_ .........-...
Pfog"""". proyed05 Y otrot

_lo
-_"lo C..,.-.:Io

Plan NacIonal d" Buen 1IIYIr. _"a _. poI__ pUblicas.

DefIM cnIeno. • conlk'etWM en el disefto d. InltrumenlOl d. medldOn Y conlr04 de l. :'-:::',:"0:..=:: ,::,===:~--:
-- plurionUaly onu" PI.. _ en lIMrOIon pUblica d. lo senplod.. (SIPelP~ Modulo

Hgumlento y twIu¡tdOn

Realizar el monltoreo y control dI l. ttec:udOn de pian ... progfWmas '110 proyecIOI' nlYll opefatNode conformidad a las normas Ieg'" vlgenl... ¡¡no d. contrbur .~~~~~~~~~~~~~~i:l~~~~!~~~~~~~~~~~~~~~~
laconltrucdOn de un. cullure de autoevaluadOny mejcn continua de los ptOCe!M)Sd. 1.IJ1"MACH 0Ir8Clrlces '1lneamlenlOl d. la planlk:ec6On.. traI~k:.a del sector pOb*:o. por1aI d. ~ pQbllc... codlgO Ofgtn¡go d.

~anl8l 'f ~ ... Incadón pllbHca. seguimiento '1 .lI8Iuadón • la tJecudOn pt'Mupuestafla. tableroe d, control, herramlenl81
Tlca, MoIodoIoglos YmodOkIO do ~uocIOn. MoIodoIogloldo modlclOn ostadl.llca Mod_ Probaollslloos y malom6tlcol

~ _las de TecnoIóglos~ lo In_. Ad__ YFInInUSPública, PIanIIIcacIOn OperaIMI.
-'""<lo ComprasPúblCM. _las~oonltOly mo,UclOndOp-

2 M'SIO~

CIondn SocIales Y del oomportamlenlO, Ed~
c:<>men:IaI Y admlnOslraclOnEoonomlo.oontabllOad
auditarla. GestlOn finank:era, adminlslraclOnG<ocIo: 10

1-'~::;_:::••=.:.:_=;;:~::;nt:::_=:..:,.::a::..__-+_Un,.-IO_ad_d_e.,.PIanificacIOn-::-·__ -,-._EvoI_U_-_-'y_Seg--=-u_Jm_oen_"'_--i=:.:~.~~·laS~~ad.:ad==·y/::ac,ua:.:I-------------------+------------------1
~nu~h--------+=E~~==~~~~~~==~--------~~~O~~ad~
G OCupodo.... : --

T""",,_

Tecnológico SUperiOr

Tknlco Superior

Al REaUE RIOA

NI..t: __ al
Donomln.od6n doI_: ANALISTA DE EVALUAClON y CONTROL OPERAllIIO

CÓdigo:

3 RelACIONES INTERNAS Y EXTERNAS .. INSTRUCCION Fe

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO



Se adetanta y se prepara para los acontecmlentos
que pueden oeun1r en el corto plazo Crea
oportunidades o minImiZaproclamas potendiJles.Modio

Manllene IU formación IKnIca. Realiza una gran
-'Uerzo por adqufri" nu.vas habilidades y
c:onoc'knientce

Modio

klenlll'k:a 'n necestdad" del Cliente In'erno o
externo: en ocasioneS le enUdpa a eHOI.
aponando salUden" • la medid, d. susModio

"""'_._meIOndolOOd ctot
eQUpo Valore tircMln'IIlfte IN ideeI y .~ cM
lOa demr6s: tnIIrtn 111ectItI.lt IbIerta pare ..,.., de,,.-Modio

Ofaatmina Y prtwtza entre tas actMdades
Uignodas aplicando la lógICA

IniclalN;¡

_lutje~llnuo

Oemas que ""ala la ley. el Estatuto. normalMls. reglamenlose InltrucÚ\oOSInlernos
Normas Y prooedlm6enlOS internos y externos. ley de ttanlparenda e
informadOn p(Jblk:a.convenio Marco de CooperadOn con 81consejo de
P8ltidpadOn c:ludadena y con"'" _

Normas y procecUmientOl internos y Ulemot. Ley de transperenaa •
Infofrnad6n pOblica. 00f'IY8n1o Man:;o de CooperadOncon el ConHiO d.
ParUdpac:IOn dudad ....a y controllOdal

Elabora reportesde antJü estadfstlcOIque serWancomo Insumaspara la elaboradOn de los Informesde gestión

Realiza un trabato 1i:s1~1co ., un determinado
!apIO deIIempo para obtaner la -. y mejor
InformaciOn posible de lodas las fuan1"

Modio

Or1ontadOn de_

Tnobajo en Equipo

Realiza anat.... lóglcoo pa... ldenUflcar los
p,ob~mas fundamentalesde laOfganlzadOn

AI.o

Andr.- 1kuIIcIont. PftJ""'" UIIIundo lo. 00f'ICIdm1Mol
~ o ~ QOtI •• ..,.".lNIu.,atlptlloI
~O~~I*'~~_.¡
.. ~.proot ....... PfOrKIO'I.,on..

Modio

PensamienlO Critico

RecopladOn ee informaciónAplica IKnIc:as de anáflsM por escenarios para est8blec« ~sumos que permitan contrastar toe nlvetH d. efecudOn de los Teoriade probabildades. An"'_ de ~. HerTanüentaSolver ylo
planes anualesde ÍlwwslOn~s las probabflktadesde emo o fracasoen .. mediano o largo plazo buscar obJetlYo de exceI, otros aotwarede IlmuladOr!

Monikwea el progreso de los planes y proyeclOl de
.. unidad admlnittralMl y asegura 81cumpllmienlo
de 101mismoI

Modio

Habllodad AnalftlCA
(an á l.... deplioridad. criterio 10g1co.

sentido c::ornUn)

__ loCcnGep''''

Monltoreoy Controf

=~.todoe para la elaboradón de planes operativos y anuales de compra que conlÑderan tendendas hlatOf1casde AnAUaisde tendendaS, hlslogramas

Deftr'le InIUmoe: estadl111cos para ser tornados en cuenta en 101 InllUslI de allneadOn de las poIltbs Inltlludonales I las T6cn1cal de AnáiU.ts correlaciona! matndat y otros de estUdkJs de==:~~~~aeg\m 1.. lineas beses discutida. en las mesas t6aUcas d. lI'8baio para la elaboradOn de la proglamaciOn rMadOn oompéI{att'oO •

_Oóaotvobloe_noción de la ~cla

_a
e

N_
8 CO~OCIMIENTOS ADICIONALES RElACIONADOS A LAS

7 ACTIVIDADES rSENCIAlfS ACTIVIDADES ESENCIALES

Jnterprelaldatos hlslÓfiCOSgenerados por los procaos agregadores d. valor de la UTMACH •• nn de conloUdw )nformad6n necesaria para la loma ele dec:bJones de manera oportuna y que contrl:luya al~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~
~oramlento continuo Manejode Sofware estadlstk:o SPSS. MATlAB. ACCESS. Baset de daroe. Metodofoglade Estadlallcay

Censos. AnIItts!s e )nt8f'pnttaciónde datos f1StadllticOl levantados por organlsmOl oflciaIes corno INEC.
Banco Centrllf det EOJacJor.Senpladet. Sistema Nadonal de InformadOn entre otros

EIpedtIckted Herramientas de Tecnofogras de 18 InfOl'mBCiOn.Estadistica, Matematlca, Eatudlos de
... Mercado

0--,"

MalerNtk:.as y esladlsUca. Educacl6n comerclaf y
aominlslrac:iOn' EJIIadlslltas. GosIlOnFlnandenl

TocnOlOgIOo Supol1or

TOcnIco Supol1or

Ntvel. tn8CNccJ6n:

.4 INS TRUCCION r

, MISION

INTERFAZ:

o.nomlneclón de4 PUNto: An¡¡Mlstade EstadlsUcade Ptanlftcacl6n

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO

N_: Prof09l0081
¡!U~nIdad~-_--n-'_--,,-:---+:"Oi::ocx:lOo==' d:".""'P\an-"ItIcacIOi--'--,-------------------IAnalIsla de Planlk:adOn, Anahstade EvaluadOn y Segufl_no. Anatlsla
~~~==~==~~-_+~=~~~===~------------------4de F~I~ y ~.~ ~p~. Or~ ~ ~.~--------------~-------------__1I!:~:~:-Ocu---Ion-a.-:---+-='~~HIon=~:::1e:.:Pr...:::"""""'==- -1!.o~~~=':.~;.!,tformaclóny comunicación. Unidad ..

Grado: 10

3 RELACIONES IN1ERNAS y EXTERNAS1 DATOS DEIDENTlFICACION DEl PUESTO



ApranclzaJ8ContinuoCernas que s.nata la ley. el Estatuto, normatlval, regiamentos e InstructtYoa Inlemos Normils y reglame~ Internos, Pan estralegliCOde desarrolo Instftuclonal Ptan Operalfvo
Anool

R•• ID ttlbIIjoI; di Irw..~ V co~ COI'I tui ~1'Ierot.
Brinda ~ CIOnDCItrMnto. '1 'lCpen.rc~" KiüJIIndD cono -oent. de
canbIo y propeglldot di ,........Idus '1 tecnologl ...

Modifica lila acdonet pwa responder a Os cantios
or¡jIrUacIonalOs o de prioridades. Propone mejora. para la
orgarU.8ClOn."'"

0rierCaeI6n 8 los ResutadoIEval)a Os riwits de satisfacción de los UlUlrioI kUmos yeXlemOs
Realza ., eedonn ,*"81111 para ~ con 81 metal
propues.... ees.rrooa y _ procesos o<garlZBdonoIOsque
c:ocIn!luyan. rntjofer la _"'"

TecroJogIas de la IrIonnaG1On YCC>fIUICOdón;T_ de lOrrII de 1nJ~ e"1'lrica
AnlYsiS esladfstico.

OenlJeslra 1rW... n.MlndIf • loa CIeOCft lrumos o t.X1emOI con
rapidez. cIag-c>oll<a corroe_ la _ Y pIo_--"'"

'0 COr.1pl- T~~ClAS C01\lDUC TVALES

Ofr.ce QUlaI a lqI.JIpOa de 1r8~ para el del8fTotJ de pUtl'lM.
progr.mu y otros.

Esalblr ~ di ~ .... donde .... atJN¡zun
PW'mtlrM quI t.eno-n I~ Itt.ao sotlre el ~t1O di ur-.
~ ~ u 0lJ'0I; ~ (Irmm...dt procnot.....
~.""""nttvol)

Emite Informes y repoñlt5 de 101 resubdos de lOSprocesos de evakadón y gesCion di 11caldad. Gestión de ti i10f"1T1i1Ci0n. Nonnat Y reglarNrWos Intefnos y 8XIemDI. ~n ettr.tegIco de
planJtlc<>dOn .... ~ Yopera..... __ insU__ l PlanOpero"" alUll.lAanejode ne •.

eo_ proc:odi......... do conIroI de caidad para lOs pro<u;lo&
o seNldos qJlI genera la InStltuciOn.

Analza. delermlna y cuestiona la '-AIbIidad de aplicación de leves.
reglamenlOl. norrnts. Slslemtl Y otros, aplCilndo IIIlOg1ca.

MOf'iIOr•• el ptOgI'UO de los plaon y prorec:liOs da ta I.ftdad
actnnlstratlva y 1Stgl..f1 el cOO1)lI1'íef'*) de lOSnitrros.

PWifIc«ión~., ~~. MocIIIIDI~y~.Adm~
Coordina la ejecuclOn $*nt •• prop-afT'8S,prO)'eCtOl y estuclos en 11éni:llto di. ~U&cIOn~. MocItIoc • INtMNnlOI de .v....a6n y ~ de ¡,.~ de E~
lnllituclonal. de carrera. 'f progranwl .•• , 0Qn'I) de 08'1jónde la caldld. ~. Mllnep (te nc.. DIMno de prO)"tCtoI:,procesos ~. Es\8chb, Nom.a '1,_rNnlot1/'Üf'I1OtY .1Cternoa. 0tMI'ID dt ,..,..

C~IOObMtv ...
7 ACTMOAOESESEN(;lAlES 8 CONOCU'JlENTOSADICION~l::N~~~iiNAOOS ALASACTIVVAOES

Evalladón lnSabJaOnel. de prowarnM 'f carreras, Geslión de la CaldeeS; Anélstl estachbCo: SoftIMIre esta<lsttto: Ptariftc8dOn
.... 1OgIca yoperalMl. -. T_ de ~ TecnoJogIasdo lOI,.,~ YComroJeacJón yIo _ érea. an... al cargo.

Coordinar I~amente los p'0CH0e de e'4k.1ac:lOninCema,lnstitudonal y de cerrerll •• sr como lOSde gestión di 11caldld, a nn de c~ con 108ot;ttlYoa Ymetas propuHl8t en el Ptan Tem6:tJce dIt leC.,..cttec:16n
OporabvcArJJaIY _ Es'.~do OOUrrolo lnobtuclonoldo,. UTMACH. I--------------------'-----------------i

&e~~ Manejo de TecrlOlc98t de la Información y CorT'Ul'llcacl6n: ProceSOI de e ....kJeclón Institucional; Normas Tecnleas de
"",,"ncl. caldad; Procesos de Gestión de la Cald&d: DocencIa.AudlWKIa,PlanlflcadOn estrateglca y operativa

1 MlSlON

NlA.....1."lttUccf6n:
NlAIlTEIIFAZ:Código:

MAL REQUERIDA) RELACIQNE:.S INTER'4AS y EXTERNAS 4 INSTRUCCION

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO
._UTMACII



- ~ $U formación *rica. RIíMIIza ~ gran es1'tJIfZO por
edqOOrl"UlWM~yco~.-._-.-_ ..---­

()pe<oOvo ""'"

Modrfk:;a au co~narnlento per. ad&pta1'H a le 1l1uec::ióno 11
les personas. Dedóa qu6 t1IC8f en t\IlQOn de la sllUBdOn.

- _100_ ..__ =-_ .
...........~. __ .. _ypl8Z08n_.
o.m...ttra Iriefée en ....... 1Ot eIef'MI: frftImos o.xsemoe
con rapldet. diIgroIIk:.~ .. neceskS8d y pIertea__ oOri.rtadón de SetvldoVerirlCar le valdol: di le lriorrnecic)tl pere 18ac~eción del Mar1.81de .. calidad, metriz de r&qIJ5IIOSda los Nofl"lllll y regIemenIOI trurros Y axlefrOl, TecnolOg'" de le Inoml8dón 'i

c:Iet'*M, ~torio digital,ntnmanlol da eYIi.ed6n Convicac16n

Cl.. 111 boAn cima di Ifabejo y espll'itu de eooJ)8r*:k)n
R~ loe cordelo. que 10 l)lIIdan ptO(i.I:lr denlro del
~. Se COI1IIóIK. que _111 ,..,..,.,. en_"""" de
eqUpos (lit trabIiO. Protr'IueYt _ lrebeiO In lQl.ipo con otTM
""dekto~-

Nlwol

T~enEqupo

_ doll~

Modelos. ntn6lW1lo. de .valeaOny aa.cHteciOn ftbi.donelde <*TCIRI Y gesltón
di la ceIdId. M..¡ade TtC$, Nonro.y r~ lttaIms

0rWia • \.n co~ 81"1 .. loone di ruInw CieRDI_"00 __
E~ElClIla

EICtftW ~ de co~ alta, donde se
~ per6metros que terven ~ $acto tobre 81
ttl'do,...,...,., de ....., orgerhaelón. proyecto. u otro.
EJempb (InOOT'l8l de ptOC8IOI 1egeiBs, 14<:rioo.,-ANsore en " etebof.aón de Info,"* y reportn de bl teSIA8dot di lOs ~ de fNakIIdOn '1gedonde .. GeIriOn de 11 irfon'nldón, NonrM Y reglemltCOI tntetros 'f 8lOMr05, P\an

atieSad. pWificedón 8i1r8taglc:a Y oPlfltlva estrat6gloo de dIMn'olo k1atItu::Iorel. P1In 0peraUy0 ...... MarepdeTK;I

~ el COI1rOf de CIIded de bllrfOf1TJ8ll6ctic:os. __
o IdmIRattstiYos pera dek1Ctal &fTOfel. IncUte proPOnGf_.
e.bofa reporte!i tsfdIc:os. tkrico. o ac1mIrisl1allYoI_ ..-.,,-PteriflcaeiOn tduc:etiw.. LegiMIcIón tducetlYa. Modebs ICkaClYo. '1 a.rric:tJeAtI.

Corforme lo, eqUpot QUt I)IM1Icipen en la ~ de ~1fIIO. de 8'Iak8cidn exterre, lratlt~ de can.,.. y PtarlficecIOn edI.I::adva. ActrnIrisnaón 1dtaCIv1. Modelo, • ln5tnrnwtot de
Pf'OQI'Wt'I8S. asJ comode 6tdkH1al del_teme de gMdónde 111caIdad. ~ '1 ecndlac:6On di n~ di Edu:adón ~. Manato de TIC ...

No,"*y~Ir6ItroI,At.ditoria

Moritoree el progrveo de lOe plMel V proyetlOl de le Lrlded
~ '18S8OLR ela.npIrri«to di101nWmol

-
Moritoreo '1Corcrol

IJ CONOCIMIENTOS ADCIONAlES RHACION.t.QOS .. LAS ~TI\I"ADE~
I AC'IVIDADES rSENCIALES [SENCIALES-_.._--- ........-.como. 111 caIdad de ta evkIerdes presertacJM: en 01 procesode lIAOeVak.aelOnInstltt.cioret vvaUK:lOnW08fM. asl AdrrkiIffedOn ~. Modebs • nln.n'MK'*>s de evlllMdón '1 acnKftacIón dicomo .. .....,. .... __ __ .. Educadón _. _ .. TIC•. 00MI\0" pro....,. .........

dIdedk:os..Ettacbtica. Nonnes '1~s InlemoI.DMtto de P"_

~ Manejo de Tacrologlas de -. lA'ofT118dóny CofTU1ceol6n: PToceto. de evaLedOn IrwU1ldona1:Nofl"rlOl
... T6c:ricu de ctrktN; PI'tIaIos de GtItiOn de .. CeIdId; Docencia. ~IOM, P.... fielclOn 8IttaleQk:a '1__ a

~: ~ __ N~O~~=A~__ ~ __ ~~_N/=~~A~__ -+ ~T=~;3~~~~~ ~1 fi,lSION

E~c...-_ .... _.E_c:omo<C>eI.admI_eo_._
Ciencles de lit ecU:adón. ecol'D'nli e. ~ g8IIÜÓf1.........-......-._.00......._

N/A

N/A

_ ...- '_
~"Pwsw. SUPERVISOR DE EVALU~tOH IfTEftNA y GEaT10N DE LACALCAO

C6dIgo:

) RELACIONESIN~ERN~ VEXTERNAS .t INSlHUCCk'lN F REOUERIDA

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO



Mantfene su formaci6n técnica. Realiza una gran esfuerzo
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Modlnce los métodos d. trebajo per. conseguir mejoras.
Actúe para lograr y .uperar niveles d. desempello y
plazos eslablecldos.

Identifica las necesidades del cUente Interno o externo; en
ocaaIones lO enddpa o allos. aportando 101_ a la
medida de sus requerimientos.

Medio

Medio

Modio

Aprendizaje contl,..,

0rIen1aClóna los Resultados

OrIentación de SetvIcIo
Normas y reglomantoe Internos. Plan estr8leglco de desarrollo 1nstItudonoI.
Plan Operellvo At1uaIDomé. que S81\B1a la Lay.el EstaMO. normativ ... regl"""'_ e Instructivos Internos

Promueve la colaboración do loo distlntoo Integrantes del
equipo. V_a sinceramente 1.. Id... Y eJq>Orienclos da
los demlh: mantiene un actitud abierta pera aprender de
Iosdem's.

ModioTrabajo en Equipo

TénIcas de redocd6n. TacnoIogI .. de la lnformacl6n y Comun1cacf6n

Nlvol

Elebora doc:ument06 varios. realiza el envio y la recepdón de documentadón.

10 COMPETENCIAScosoccTUALES

Orienta a un companero en la rorma de realizar ciertas
activldede. d. oomplejlded baja.EIa]o

Escribir documentos da medlena complejidad. ejemplo
(oIIcioo. clrC\Jlares)

Raallza un trabajo sistemático en un determinado lapso
d. dompo poro obtener la máxima y mejor1_
posible d. todas las ruent.. dlsponlbl... (0b0ene
lnIormacI6n en perlódlcoo. eeeee de detoo. estudloo
t_OIC.)

Medio

Medio

OrIenlaclón , A&eooramlento

Exproslón Escrita

Reoopllad6n do lnIo<maclón

ModtMOI • Instrumentos de eV8(uadón y acredltadón lnatltudonal de carrera
R.alall~,~~ 8Cluellzaclón de la ma~lz de requlslloo ds los cllentOl. repositorio dlgllal. Instrumentoo do y geatlón d. lo callded. MAnejo de Tres. Normas y reglamentos Intamos y
ev u""" ...., exterJ'lC)l

~tegr. Información para la redsodón do Inlormes y reportes de los resuttadoo de loe procesos de Tenlcea d. redacd6n TocnoIogI .. d. ,. información Comun1cacf6n
evoluaclón y gestion de la calidad, plenltlceclOn OItrateglca yoporadva. • y

Modalos • Insb'\JlTl8nlO8de evaluadón y aaadllaClón d. 1"._ do
Aplica Instrumentoo do ovaluadón • Investigación en loe procesoo de eval_ InotitucIonaI y d. gestión Educ:acl6n S<Jperiof. Manejo de TICs. Estadl$tica. Normas y reglamontDo
de la calidad para la toma dolnlormacl6n. Intemoo. Audlto<la

Closl1lca y cePIlJ(8 In_Ión técnica pora
coneoildarloo.

Analiza y corrige documentos.

MedioO!¡¡arizaclón de la InIo<macI6n
Modoloo o I~ de ovaluadón y ocredltacf6n do Instituciones de
Educ:acl6n SUperior. Manejo de Tres" Normas y reglomentoo i'ttemoo.
Audltoria

Realiza el envio de Información o órganos de control en el proooso de ovoluadón Institucional oXl8m8.

BajoMonIIOAIO Y Control

9 COMPETENCIAS TECNICAS
S CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

I ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES _

Modoloo o Instrumentoo do evaluadón y acradltacf6n do Instituciones do
Reallz. 01 regl.tro da evidencie. presentado. en 01 proceso do autoevoluaclón InsOtuclonal. ovaluaclón Educoclón SUperior. Manejo de Tres,procesos dldactlcoo. Estadistica.
externa, osi como do gestión de lo callded. Normoo y reglamentos Intomoo y externos

Evaluadón InstitlJclooal. de programas y carrenos: Gestión de la Collded: ANIHoIs _Istk:o: $()ftw ...e estadl$tk:o:
PIanI1Icod6n eotrateglca y _oliva: Nonnas Técnicas de Calidad: TacnoIogres do la InIo<maclóny Comunlcacl6n y/o demlh
áreas aflnes aJ cargo.

EJacularactividades de loo procesos de evaluación Interna. Insdluclonol y do carrerea .... 1 como los de gestión do le callded. o nn de cumplir con los obJotivos Y molas propuesias en •••••••••• EEmziBi!T~....-.8t¡~¡¡. doo~.la~c;ml.....~,II...~_r¡lmil![Dial••••••••••
el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico de C-roIlo InoIItucIonaI de la UTMACH.

.._._... Manejo d. TacnoIoglas do lo ~foonaclón y Comunlcacl6n: Procesos de Evaluación InoIItudonaI: Norm ..
ele la Técnicas de callded: Proceaos de Gestión de la Callded: Docenda. Audlto<la. PlanHlcaoI6n estraleglca y

._-. _oliva.

.11TMACII DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO .ar~~.. . . . . . . . . .. . . ,.
Códlto: INTlRfAZ: TécnIoo S<Jperiof

Denoml_lón del Puesto: ANALISTA DE EVALUACION INTERNA y GeSTION DE LA
Nivel ele IMlNcd6n: Tecnológico SuperiorCALIDAD

Nlvol: Profeslooal Funcionarios del CEMCES. CES y SENESCYT: Funcionarios d. otras
_ de Educ:acl6n SUperior; O!¡¡~ r_as con el Tercer Nivel

Unl_Adml_.: Dlracción de Evaluadón ~tsma y Gestión de la Calidad sistema de gestión d. lo calidad: Director y perooneI de la Dlracdón de
Rol: E)ecuclón de Prooesoo Evaluadón ~...... y Gestión de CoIIdad. Auoorldades Academlcas y Educación, Ciencias sodale6 y del oompor1amlento.

Profesional
Director.. da Proceaos Inotituclonales. Responsables y EjectJtorea de Educación comercial y admlnlstraclón. Contabilidad yOrupo OcuPKlonal: Procesos de Evaluación Inotituclonel de Cerreras y Programas. uouarioo As.. ele Conoc:Im .... lo: audltorla: Ciencias de la educación. economra,

0nId0: 10 Internos. admlnls~acIón. gestión de le Información gereoclal.
Ámbito: Nacional audltof!a Y control de gestión.

S EXPERIENCIA LABORAL REOUERIDA

2 MISION 1BI1IZI!!l!I!II~-------~~~



RíNiD rnt.Joa de n-bgtclOn y 00trC*t.oot1 .~ ootrpttletoe.Brinda
~ 5UII CIOI'lOCiI'rienloil'/.~ .cundo comoeger&e de eantio.,.

~dltl'lUh'''Ids .. '1~.
~COrlJI'UO

Con.rruye ~ t.wfk:1oH.1*". el cIerH .xteml) y .. ¡,.11lución. ~
NI!o .. p.ffrít~ Kal'llllr loe ObjetivosorgItUacIonalet, ldertiflca '1 cte. f'IIAV ••

~ anbenefldo da .. w.trtuel6n.

F.xlblbd

ReaIi.... ltCdonet ~. ~,.. CU'1'C)IIIroon •• mela, ~81 •• ,
No o.sarrolllVmodifica pl'0CflCWIOJVIIntadonllH qUe COtUibUyal'l.1IWjonN ..-t::.":t~ =~en la ley y Reglo,"",*,do Geslión Orgol1lZ1lClMalpor Procesos do lo ~~ ~:'nOOCiOnOS y RegIo_ de Conuic:acIón. """"" _ do lo urwors_I- +_-+ --j

l_, _dos, R_ YR~ do Conuic:acIón. EIica potIodsllca, Propma. UOItanos
Informéllc:os y do '_hop,

Mo 0Man'0II pltne.. orov-:"". o Ptoyectoa eIt.mtllvof; ... ~
protlIIHnIt "lnIltgiooI;OtVIIniacIonetH

~ loe pu'1toe crftlCOl dt IR ~o P"JbItrr., ~ndD
"Ir..... tJtrgo J*m, lM:CJonM de control. ~ de ~

~ y v.,meendo I~ J*lI le aPf'Ot*lI6n de dI.,.,...prvveclO4J,
progre"" "t otros;, Es ca~z de lKIrrint.n, .lm.il ..... m&nI. dI~...,....,._.

Mriri!;tr. y conIJoIa el c~nlo de '" thposlclones de la Ley ~rIca de Ac<:eso a la Leyet, AcuerdoI. Rel!loU:5onH y Reg&atTll!MWlsde COITUlIcadón. !:tica peOoch6ca, Pr(98tn11ll.iiitarios
tntormadOn PObIca en 10relaltvo I B clfualOn de la Ir1ofTnIdOnpObIea. WorrreC5col y de fOlOtI'lOp.

PIaniflca Ya¡n¡eba la clfusl6n do fm><mocl6ndo lo UTMACH• traves do l"ocU:los lnf0nT8bYoo ~,Acuon!os, R__ YRegIomo_ do ComrkacIón, EIIcaporiodstlca, Prog1I!re. utiltartos
lro_M, Informéllc:os ydo '0_,

.....

l_. _dos,R_ YRegfarrenIos do Con'uicadOn. EIica porioddca, F'nJIpa/T'eS _
Informéllc:oo Y do foOoshop.

Ollel\8 el Plan de Conu'Ik:ac6On Institucional. en coordlnadOn con las d&n'ü dependencias de • leyes,AcUlH'dos, ResolJdonet YRegIa~ de Con'uicadOn. aca periochllca, Prc9atni! Ubftat10s
fro'OJc:i(In, Informá_ Y do ,•• ,.,""',

, ACTlVIOADES ESENCLALE5 • CONQC"1f[HfOS ADlCtOliAllS RELACtQt.tAOOS A LAS ACnvIOADES ESHóClAlES

R~ "t P\dc:eaón de otna dt 1,.. periodfatiCo. TISCtI060gIn de .. IfiorrredOn "t Conu"IIc:edOn.y'" ......
• "'-- elcecvo.

T........

"~Wed Contactol con fUentes de 1I10f'YnaC10n: prensa esente. radIO. lellmlón Y otros medios cae
• lo c:om.ric:odón: Redocelón Y _ do obras do lrodoIo perlodl.lIc:o, TecnoIOgI•• do fa

__ InfClrTNCiónyConvicodón.

'_po.-
NI.

NlA

.... : 15

¡.::-;;:.=,,--==-=:.:",-' f-Ol=-"'_:.._C."C;_IÓN".,..,. .. :_'"'E-cCOMl.MCAClÓN-:-=""'"__ :-:-:-------------;=:~~',=:":..~.=:.= ~:::=.:I------------+--------------------i
~~----_+-----~--------------__i~"*~
Grupo ~Nlt DintctJvo 2

NI,

.1 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCiÓNY PERFIL DEL PUESTO

..... Prol•• 1onaI

, DATOS DE IOEHrFK:I¡,CION ore PUeSTO





SERIE N° 10
DIRECCIÓN DE

COMUNICACIÓN

1'''tll ..,p,r-n('IIIf ,PI"
"" U.Ito. \

H



Construye relaciones, tanto dentro como fu&r'8 de l.
Institución que le proveen Información. eltablece un
ambiente COfdlal con person., desconockla.. deade el
primer encuentro.

MedioContrucciones de Relacione.

Modifica los métodos de trabaJo para conseguir mejoras.
Actúa para lograr y superar nl\l9les de desempeno y p4azos
estabtecidos.

Promue"" la cotaboreclón de $os dlltlntos Integrant" del
equipo. Valora I¡nceremenle las Ideas y experiencias d.
los demás; manl}ene un actitud abierta para aprender d.
los demaa.

Medio

Medio

Orientación a los Re.ulladOl

Damas que eeñata la Ley. el E.tatuto, normattva•• reglamentos e In.tructlws Internos NormasyprocedlmklOtosInternos y eJlll&mOl.maneJodetecnotogras¡------------+-------+-----------------1
de la InformaclOOy comunkAteión

Trabajo en Equipo

Mantienesu formación Iknlea. Realizauna gran e.fuerzo
por adquirir nuevas habilidades y conoclmlenta..Medio

NIv..

Aprendlu)e Continuo

ClasIfica y captura lnfoanadón técnIca panaconaotldat1os.Medio

_ do lo ContpotoncloAplica el plan de comunlcaclón externo. Ley <le Comu_lón. Ella perIodislla. Progn>m.. utilitarios
informáticos y d. foloshop.

10 rOMPf l(NCIAS CONOUCrUAl [S

OrganIzación <le la información
Selecclooa la, herramientas de trabajo necesarias para cumplIr con ef proceso de
Información in,Utuclonat.

Ley de Comunk:ación. EtIca periodlstfca. Programas ufllítarios
Informáticos y <le fotoehop.

Realiza labores propias del proceso de Infom'lac)ón.
Lee y comprende documento. de alta comp4ejldad.
Elabora propuestas de soIudón o me,loramlento sobre la
base del nlYa!de comprenslOO

AltoComprensión Eleriloley de Comunicación, Ellea periodlstk::ll,Programas utilitarios
Informáticos y <le folosoop.

Establece obJetlloOsy plazol para la realización de las
tareas o ectl....dade., denne prioridades, controlando la
calidad del trabajo y w"flcando la Informaclón para

Reconoce la Informack)n Ilgnlficattva. busca y coordina loa
datos relevanlel para el d•• arrollo d. programa. y
proyectos.

Elabora las tareas para efecluar el trabajo de dlrusl6n. Planlf1caclóny Ge,Uónley de Comunicación. t.:tlca periodlltlca, Programas utilitarios
InformaUcos y d. fotoshop. aojo

Medio
H.bllldad AnlUtiea

(aMII." <le prio<1dad.crilerlo 1001co.
sentido común)

Ley de Comunlcackm. t.:Uca pef1ocU.llca. Programas ut1l1tat1os
Informálicoa y de fotOlhop.Ejecuta las acllwdes de comunicación de la institución.

9 COMPETENCIASlECHICAS
1 ACTlVIOADESLS(NCIAllS 8 CONOCIMIENrOSAOICIONAlESRElACrONADOSALAS _

ACnVIOAOES ESENCIALES _

Manejo <le Tecnología. <le la información YComunicación. pron .. elerita. radlo.laI""slón o digital.

de Tecnologfas de la ."formac~ y Comunicactón. utMcación en fuentes de Infonn&clón.
radio. le~,1ón o digital.

Aplicar y efecutarlos mecanilmol para -..,lblllzara uavés de los meda de comunicadón Intemol y externos t.a.1actlW:tadel de ~ U"'....rs~ Titcnlcadel~~~~~~~~~~~~~~
Machal•.

2 MISION

Nlvol do InotnICClón:

DESCRIPCiÓN Y PERFil DEL PUESTO



Busca In_ón a6Io cuando la neoaslta, lee
manuates, librea y otro. para aumentar sus
conoc:imlOOlobéslcoo.

BajoAprendizaje ConIlnuo

Realiza bien o correctamente su trabajo.BajoOrientación a los Resultados

Coope<., pertk:lpo actIvamen'. en 01 equipo, apoya •
lao decisiones. Realiza la porte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo. mantiene
Informados 8 los demás. Comparte Informactón.

BajoTrabajo en Equipo

Realiza la IImpleu de equlpoo computar11ados,
fotocopiador .. yotrOl equlpoo.

NI.eI

10 COMPETENCIASCONDUCTUAlE!)

DenomlnllClOn do laCGmpet.ncla

Normas y procedlmlonlos lnIernoo, manojo de lecnoIoglas do la
1__

Demásectlvldadas que seI\aI8 la Ley, el Estatuto, normaijv ... reg_ a I_Udlvos Internos

Eacr1blrdocumentos da mediana complejidad, ejemplo
(oficios, c:ircularaa)MedioExpresión Eocr1taNormas y procadlmlentos Intamoo, manojo de 'ecnoIogles da la

InformaciónProcesa las Imágenes d. Josdlferentas actos insdtudonal" tanlO Internos como lJd8mo8

L.. y comprendo documontoo do complejidad madla, y
posteriormente presenta Informes.MedioComprensión EacrttaNormas y procadlmlantos Intemos, menojo da tacnologlas da la

1__
Ajusta la oper8llvldad da la cámara, el audio y acoasorlos como betertes. tarjetas da memorta,
mlcrotonoe,cabIH. soportes. IU096.etc, para su buen funcionamiento

Escucha y comprende los: requerimientos de los
clientes Internos y externos y elabora Informes.Medio

NI.eI

Comprensión OrolNormas y procedlmlen'OIlnternoo, manojo de 'ecnoIogles da la
Información

Prepara les actJvldadss previas a la operaciOn de cameras de video y rotografra. da acuerdo 8
procedimientos astablecld06

Compotúm....to 0bMri_
Nuevo, 'andoncl .. de Producción en Fotograffa y VIdeo, Herramienta. do Tocnologla. de la Informocl6n

DenomlnllClOn do laCompet.ncll

2 MISION

Procesa lo producción Impr y digital da l. UTMACH,a nn da cumplir con los ebjetlvoo y matas propuestas en el Plan ()pe(odvo AnoaI YPlan Estratégico de DesarroIIo•••••••••• DtlLlliZj,'!3li~~~~~¡mr¡¡;~;J3!iI!IDEI ..
instltuc:ional dala UTMACH. T__ do la _

No aplica

N/A

No aplica

N/A~,odo.__: T_Superlor

bpecItIcIded Herramienta. _ do Pnoduccl6n. Manejo do camarlIS de video y foIograffo, Acoooorioo y...!'.!... Com~ de Cémara,Audio ollumlnadón. PIanoo, Anguloo y encuadres

3meses

Artes: Artes audkwlsuales.4... doConoclmlonto:

Ámbito:

Or8do:

Unl_ Administrativo: DIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN
I-'A""oI"':======'----i-:T"éc-nl..,co-------------------lDlrector de Comunicación, Jofo do Impronta, Usuarios Intornooyf---------------------t------------------I
~;:;_--------4_:_~~~-~~~~_=---~-~----__i~or~.
0",,0Ocupodonal: No profoolonal (Ejecución dOProcesos de Apoyo)

N/A

N/A

T_Superlor

Nivel do Instruccl6n:
Nivel: Profesional

INTI!A'.u.:C6cIt9o:

Provincial

DenomlnllClo.. del p_: TECNICO DE FOTOGRAFIA, AUDIO y VIDEO

-DESCRIPCiÓN y PERFIL DEL PUESTO
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_Conll"'"

Tf"ItI»Io.nE~ Alto

.... N1nacd6n:

) RElACIONES lNT'EqNAS y ElCTERNA5

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO
1 DATOSDE IOENnFCACIONOH PUESTO



SERIE N° 10.1
IMPRENTA UNIVERSITARIA

t"""JIt"Ul.\"'"'''''' 'fU
\CU-¡',I\

·lJTMACII



Manbent 10 tonTlldón Iiicr*:a. Raaza \IIi gan estuerzopor adqIMi' I'U!YaS __ rccnoc_

_ los _ do Oebojo pora _ ","",os
AdUa pefabgar y ~rar m.les de dH~ Y pazos
estab6ecldol.

-
Medo

ldenIJtlca as neces6dadet del clente Interno o exWno. en
ocallonet se anlicipa a 8101. aport;;Indo toUciones a 11

~~. mo~CIe~ ..dolo ~rr_------------------~------------~~~~~CIe~~~r~~~~7n~~~*»~----------------~

Dem9s queset\ata la Ley. el Estatuto. normattvas. r9t1'Wf'.b1 e Instrucwos i1temos

Realzael s~ delBuen..., de lo "'-' Cotpotallva

Trabajo en Eqlipo

~- -. manojo do 1OcnoIogI .. do 18"''''''''''IÓn yr----------~------~-f'nlnl.e--"'-Io-_-bo<3CIOn---Cle-IDs-da-ti-_--lnIOgO--nIOS--del---I

equipo Vatota ,"*8menle las Ideas y exparMtnclasde los
demls: mantiene \11 actitud at»arta para aprender de lOS_s.

CIMIflc8 '1capUa Wormaclón UICnIca para coreOldarlos.

Nivel

to I...OUV(I[Nr!ASCONOU('UAt(S

Elcrlbif __ do "-no ~ ejefI'IlIo

(ondos. CircUlares)
~ ~mo.maMPde ~ de. W~Yr_---------~------~----------------~

RealZa contenido pera stliOt Web nsC\dOnaI '1ocras platafomwsvIRales

Realza la procklcdón '1postprOducelónde piezas audkwituales de la UTMACH

LH Y """I"ondo _ de ~ media. Y
pos1ef1Ormlnle presenca Worrres

E.cucna y COI'T1I'endelos requerlnMntot de be clenlet
internos y extornos y elabora InfOtmet.

R_1Io el porlal __ '""" de dolos Y oIroI
pat. meJOrarel ecceso 8 .. .."ormadón.

COITl"etWlónOraINorma. y procedin'ienbs Inlemot. mIIIllIjo de tecnobgfas de la información y
~.OlSenognlllco

100ll00rt_HlwlDonomln_ do lo"-ele

Realza y gestiona material r:U*Citarlo, tanto In,.:w.'o como dgital de" UTMACH

Nuevas tendendas de diseno ~flco. Manep Y Uso de Sotware de ~. OUt\O sitio Web. Olset\o de material pOOIcttarlo.
in1nS<> y dgilal

1 ACTMOADES ESHIClAlES a CONOCWllNlQSADICIONAU:S RElACIONADOS A LAS AC rrvVAots
ESENCIALES

Eopoc:_ Manejo do TecnoIogiaI do 11_ YConu1Icación Y01_ Grallco. DiMIIo do Sitio Weby_
do la HTI.I~. BlafdrG, Man;a • _ Cotpota.... cerw_ en_eca6n do colo< ._. C_

.~ do DoniIio do _ .. por 11""",,'" _. c:.nifIcadón do _ de 'IIdeo enAvicI.caldaddo .._,

Tercer Ntyej

2."",
1 MISION

A,...COIIIodnMnto:

¡.:R~oI::.: -+_:,~!:::=:.:do=ProeOIos==:_ --1Dir8Ql<do COnIJnIcadOn.Jef. do in1n.....Usuarios lnIemOS y ExIemoI.
Gru Ocu"",*,"oI: Prol_
Gndo: 10

Tercer Nivel

Té<Iico SUperior

LREOUERllA

Nlv.t: Profesional

DonamlnoclÓ<! dol "" .. to: OISEtlADOR GRAFlco

oS ~STRUCCION FO

IIT&RFAZ:
1 AELACJONES INTERNAS y EXTE~NAS

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO





o COMPE"{NCIAS Tl;OUCA.S

I AC~I\IDADl:5fSENI':lAll S 11CONOC""';NT05 AOICIONAl( s Rt LACtQ,.I\OOSA LA.SI\C"fVDAOES---lStNCIA1.f5

lnapec:clóndtPI'Od..aoIOSlI'YIdoI Bajo ChtQuG8 el bOrredor de "" doornerto PftI'8 detedar erroree
mecanoor6l1co1

COIIIborll en IItIrnpr..on dI"~ ....~ .._ .._ ... lrIo_y.......-OIMIIo_._y
~O! .. ..- E~ y ~ 101~ di los c::hfYa~, '1....._

UIerfOI Y IIItIOre ltion'nM

~dtE~. a.., RMIze la ~ de IIQUOOS CIOft'CI'Anledoa. lolOOopíedora y...._ ...
0Mec:dón diAytfial Bajo Bu5ca la IUIf'ie ~ QC:MM)" ~ en 18~ de~.afomtNI_ Y 0Ct0s 8QLIPI)adeopndón MrCIlII

ReeIla el repone de 101~s pera bs nOnnH deCOIWoIde .. ~ r~ MenIP di\Kto1Ogf.. de. Worrnedón"l ~ R_
Bajo

...........__ .._...._.y ....
) ::O,,",,'H..l. 'JA 1 ~_ ..,,~ - ec........... 0bMrI...

Colabore en 18~ kit pIenM 1retit\.OOrMl(~. Pie. ~)

-y __ -V ___ .._ .........-.
yco""""","" Coopwa,pIIII1idpe 8CII'VetI"IIf'Men ti eQUpO, IPOYft ti lile dIcIIIiorw

T~enEq¡Jpo Bajo RMlZlltepette di( treblljo QUe le ~ Como mhtmbro di \1\
eqt.ipo,marcient lrIormedol tio.demif. Compen.k1ol11lKlón.

IdMIflca les: ~ del c:hnee I~ o exaerro,en 0C8IkmN

~ ..- ..- le erticIpe • ... aportlW'do sou:.lo..... • le mecida di IUI

0emH~ seI\eIe le Ley," elUllLlO, t'OfTnabvaI, regIemenIot.~.1rCemo1

_. __ •.-roo._ .._ ...._ ~
y"""""'*'"

OriInIac::Ión.~R~ Bajo RMIza biano~ "'1I'IDIf)

_"'C«IflLO - MarDenIsu forn'llllCitln1iIktic:aI. ReIb:.e .... ~ -'UIWZQ por .......
fUl't8ll.lWIbilicllldlHy~

I ,

T_.....~, CAPACrTACI()N HEOUENI)A PARA El PUESTO

~ .......... TICt1OIoQIoo .. " "'onnocIOn Y Com.ncecIóI\ ..... y __ .. _ ... """ ..... 0IMI'00___ """leo
CoW:Ioraren • e,llOAlOndi 111 ~ dItmMINI oorrulc.ectotel 'Y '" producci6nlrWIM::tuaI:de ~omiOed ... normaI!eg.-e~ .• ,., <11""'*con lo.~ y".... ~ en
el PW't0peraciv0 ArIII14y PItVI E&IrIÑgICO diDeeanoIo 1rúlucJo"¡de 111UTMACH.

N/ANo_N/A
No_

_ ... T__

.__, 3_
I "51OH

N/A

T__1 RELAClOkES INTE.Rt~.S y EXTERNAS

¡.:~",_=,-,...=¡.",...=....=r."-'--+'~-;:;_:::;::=-=U::-==-=----------------fJef.dt In\?t8rU.DMnIdorGrIfIco. u....tos Irtamoa.
_.,.__ NoProI_<e_ .. _ ... Aooyo)

RMAL REQUERIDA.. ~STRUCCK)TOS DE IlENTIfCACION DEl PUESTO

N/AOPERADOR De eQU'POs De ,.. ""eslON_lIlndol_

DESCRIPCiÓN y PERFIL DEL PUESTO





SERIE N° 10.2
UNIDAD DE RELACIONES

PÚBLICAS

, ""1'" ••• un" r... ~C -' 01
'\1"'11'101\



-

_, .._T,...,E~

.....
...

ÑJIOfta""~~OIntMIfD,aon"*"OII1UOA'Iit~"lOf_"""~Ie~.""'bIIIfO .... I_
pnc::onoclmlnlocMIDlreclOl.~

_,1»Md
_ ..-
-,.,...

.....-





.. ..... __ ~.lDaclolntn. oIle$ndO .... - ... '.... """ .. -1

I """,~, ,_o""'''''''_~ , la ~ de RtUdonn P'QtIIC:M.
I"",__ ,,,,·,,, __ ..,nmtet:.,~,,,~

"OIr~Ó8~yJete de ~ PilDIcMen La fUeCJIIS de grwrlA.llQfIJererdaoyOllOlevontl»lnIIItuc:Iona_.





SERIE N° 11
AUDITORÍA INTERNA

I .." •• '1n".. ff( "tIC \. Df
\tult.U"

H



....~~,~~~~.~~~~'f_-------f--+---------------------~

otnIID ....... ".,. ya..lllDM1II ~OII~_lIyM.t~ normas, youa.,_ .....Eornorel "'~ poII1Cety to'I'!aI"""'" por" ~ GttlIraIOII aI.ooJ TII)OIdi!
~'1~JCMI:UJ'Ic:cnltllÓltPllQOl.""""._."""YOllfÑl
~connkIMpor"InUruc*)nJT .... CllconrraI

_,ea....

,*-,-~,.... .. dIOCIIWadaltO""""",,,~ __ ~,OIIM.
HIte .... __ o~OIIIl'OIIIIt~áII ... .-rI.."...'~~ ..... _dtIIt,
___ ~III"""'IIn).

ley ~ dlllConuIllorla GlndlOII EIr.dO, nom.t,~.,.,.,lII'IIIIcWoy
~.L08EP.~y~""",~~""",pro,ecadit• .."..,.~~.~~para~*"**ClltIXllllttll.....,,--

~~"~OII..como.IM~ .......... ~,~a.
MIl 1U00prmdOtIj\ddlclO~~'1....,.~ .. lraNiglCalp.. .. 1IPI'QCedOn0l--pr~,~lMyOrgllnk::l"'''COfInIofIIa.n.ntOllElallc:lo,~r~IfWI$~Y

~.LOSEP.r.orm.y~~

-,-

---

_oo ..
LtyM'Inon"I-.di.~*' MCIOf ~ 'iCJft.laOo. 0INch0~, conlrllllCi)n~., Conue.., Pót*:a.0etWI0 t.aOCnI. Namw
~ ... ~.EIb:acion~

_­-
,--

lO'

oo.

......-
.......-- --¡=-=::...=::.::......=.IIO:'.~"'._-Ir:"""':=.:""_::IAr:"'=.....====-:- -------iCClnnll:lntGenelaldetElUldo.~~'1~a. ..~~def_---------+---------------------__l

F~=~~N-'--*-.---r.~~~~~~~~~~~~-~--~-~-~-------------__l.~~
Oqdo: "

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO



_,
...............v...-_ ....-rlo.ICortorme ,"',,_.,...., r8COlNIldec6oI .. en_ err... O n.Cros qLe lecorree.pondt.1IIII'nkw

MOflkllllO., Cor&rol

~ lOs cembIot del ~. tes oport\ftdadel,
)' deIbiIidede& di 10 CH'gInIzedón I I.ftdedO procttOI proyecco )'
86~ PIA IIIC)tObadón de pIInea, progrIIfT'I8I y olrOS.

, ACTIVIDADES ESEHC~ES 11CONOCIMIENTOS AOiCK)N~::N~~~:mADOS A L.AS AC91VIOADES

..... dt 1Mtrucd6a:

) RELACiONES IN1"ERNAS y EXTERNAS

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO
1 DATOS DE"IOENTIFICACION DEL PUESTO



~:1detN)'OcMl2017-~ • ..-mcMI2D\1

Modifica su comportamiento para adaptarse a la sltuacJón
o a las ptnOOas. Oeckte que hacer en función de la
situación.

Realiza las acclonel necesarias para cumpllr con las
metas propuesta.. Desarrolla y modifica proceaos
organlzaclonalea que contribuyan a mejorar la eficlencla.

Medio

Alto

AeJdbí11dad

Orientación a los ResultadosNormas y procedimientos InterrtOl y elClemos,manejo de tecnologías
de la información y comunlcacfónDamas que seflala la Ley, el Ellatuto. normatl.... , reglamentos e Instruct1YOsInllmos

Se anticipa a las sltuaclonet con una visión de largo p'azo:
actüa para crear oportunldadet o .'t'Itar ~emas que no
son e~tes para Jos dem.... Elabora planes de
contlngeOOa.es promotor de Ideal Inno'4doras.

Alto

Mantiene .u kxmaclón t~lca. Realiza una gran estueno
por adq~rIr nuews habllk:tadH y conocimientos.Medio

Nivel

AprendllJlJo Continuo

~l6nclolo~1o

Procedimientos de audltoria.Realiza comunlcaclones para k)s funcionarios suJetos a exámenes.

Escribir documentoe de compfejldad alta. donde se
estatMIzcan parámetros que tengan Impacto directo sobre
el funcionamiento de una organización, proyectos u otrot.
Ejemplo (lntOOTle. de procesoa legales. técnlcoa.
admlnlstratlws)

AlloE_Ión Escrita

DlsposlckHles legales, normas, ~llIcas y procedimientos de
audltor(e.Elabora el borrador del Informe y da lectura a la oomunlcacl6n de re,ultados.

'0 COMPETINelAS CONOUCTLll\lfS

nenlcas, métdodOl y procedimientos ~s con la auditoria.Examina 185cuentas de "rea •.• ¡llemes o subalstemas que le hay.n asignado.

Realiza una IIst. de 'luntos e ¡,...18rnlgnando un Ofdeno
prioridad determinados. Establece prioridades en laa
acti\4d.adn que realiza.

Pensamiento Analftico
Sistema., poUlIcas, m61Od1oo,pnnclplos, norma. y p<áctIcas de
contabilidad y oOOIlOOa.

Examina la apllcad6n de 1.. dlsposk;iones ktgales, norma, lecnlca. y otras.

Analiza Yconige documentos.BajoMonltorao y ConlrolElabora cuestJonarlos de evaluación de controt Intemo, asl como 1.,hoJa. de hallazgos, Dlsposlck>nes legales, normal, políticas. m6todos de auditarla.
para la fonnulacl6n del bomtdor d~ Informe, m'todos y prácticas de audhorla.

9 CQMPE:1ENeJAS lE CHICAS
1 ACnVIQAOESESENCIA ES 8 CONOGIMIENTOSAOICIONAlESRELACIONADOSA LAS _

l AcnVIOADESlSENCIALES_

Desarrolla estrategias para la opUmlzaclón de los recursos
humanos. materiales yecon6mk»a.MedioGeneración de Ideas

dolo

Contabilidad Gubernamental, AOOJlcfla.Conlrollntomo y disposiciones legales apllcablos ala entldod.

Espoclftcldad
de &a Manejo de libros contables como pmcedlmJent08 de auditarla financiera. contabte. administrativa .

._."...

2 allos

TeroerNI...
4 0Il00

Tecnofóglco Supet10r

5./Ios

Técnico Superior

Ejecutar .Jaimen" especiales en l. unk:lado proceso financiero admlnlslratl'tO.

2 MIStQN

Economl •. EdU<:8C1ónComen:lol y Admlnlslración:
Contabllldod y A1Jdltort., Gesllón Flnancleta,

Admlnislr1ldón, Economla
~: ProlAnclal

~u::n=_=-=_===="~: __ _+.:_Oi::.:·reccIón==d:::.:._Com~::.:u:.::nIcacI==ón==---------IAOO~or Gen_, Reoponsablede la uni<lad o pnx:eoo, Mlembms dell-------------------+-------------------j
~R~oI:::'---------_+.:-Ejecuc==Ión.::.::de::-:-P:.:rocesos==-----------1 equipo y coo las unid_s financieras y de gestión.
Grupo~: Profesional

Ter'CerNr..et

Tecnológico Superio<

Técnlcc Superior

Niveldo1noINc:c16n:
NIvel: Profesional
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....... Sü tom.c::iIón *Rca. ~ lJW gJen -'t.WlQ PCIf adQl*W
~ hIIbIldIIdIa '1COI'OCimItreot.

OomOo ... _lolAy."_.__ •__ _. __ .-.....,."""'_"10................

A¡:IIea ro.".. ~ dtpetOen• ~ IitlMlClón o l)I'OOIdIn'NrIo P6nI
o.rnpIrc:on .... ~

IdentrfICa les f180IIidedeI del cIenII Irfen'w) o eJl8ml; ., ~,...
se aréicIpa • ttot, aportrdo 1IOkdo,.. a lit medida de SUI--
eoop.a. per1ldpe actIvetnIfqen _ eqUpo, apo)'ll ... ~
RMIz:a le c-te det .,..,.., que le c:orrKPOnae Como mterTlbfO di '"
.... so. ~ WOrmecto •• los dImM; Cornc*1e irCormaclOn.

0rIerIaa0n .. _

T,.., en EQUClO

C__ --
_.,,~ ! -OMPf' UCIAS COHD\Jl TOAd r

""'A• N/A

Lee ., con-cnrde " Worm.ddn lIIfOII q.a .. le pr...u ., lonna
lI6CI1t8'1r.-1la ... ~pet1InenIeIQUlItIdicerI"ri'i84d8...............

Reconoe. 11Wormedón .1grI1'Icat1ve. bI.-ea '1 c:oordre ." delOl
r~ pera 81deSarmlo di programM '1 proyectos.

()rgetuedOn de Womw::IOn c:onabIe como Ibro., ...,.. ~ '1 0AtfQI.nc>cos .. ___-- .10--

fINJA

Hablldad AnIWce'-"_.-IOgIc:o,
MnIido c:orrOt)

9 COMPE TENCIAS TfCNICAS
I AC"'I\fIDAQl S l:SENCLAUS "CONOCIMl:NTOSADICIONA.llSR[LACIONAOOSALASAcrI\fDADES _

l:SlHClAlES _

AIIf'd6n .. PUblIco ...... di ~ WonnMIcoI. M8I"IIJOCIt Ibroe; COI'tetI6el. ~ Ot et.ditoftetW1lR:IenI. oort.ebIIY-
• CA.PACnACION REQUEAO'" PARA EL PUESTO

~ AIIrdón.. _._ .. _W .. -.....-. __ .. ___ .._ ........

_.-
J ""'IOH

Eeommla. Educad6n Comen:w '1MriflthCIdn:: Cof'Cabllided '1
AudiIOrie. GoItiOn FlnIncIerJ. ~ Ecoroml •

N/A

N/A

T,"*.-.o ap'Obedo OCerttIICadoOe CUmlra::.ónde Ect..adón
8_"

MAL REQUERe ...4 IJItSTRUCCION

.... : 1

f::,""==-=",..=...=a:'_·--+:=7::::;:::_::~::::==---------------lJof.",_.__'G""1co.~ _
_ ~ NoP.. ,_CApoyo __ ,

_ ...._
ASISTENTE DE AUDlTORIA INTERNA

, RELACIONES ~ rERNAS y EXTERNAS

Código:

TOS DE DENTlrCACIOH DEL PUESTO

DESCRIPCiÓN Y PERFIL DEL PUESTO
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0Hrneticas, oormes '1 procedImIerms InIemos.

Realza, anaazay elabora lasAcIaS ÓQ ConsejoUriversltaflo
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