UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
DL NO 69-04 DI 14 DI ABRIL DE 1969

CONSEJO UNIVERSITARIO
RESOLUCION No. 448/2017
CONSIDERANDO:

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

“f) Conocer, analizar, expedir, reformar, derogar y aprobar el Reglamento de Gestion
Organizacional por Procesos de la Universidad, asi como los reglamentos internos de la
Institucion, debiendo contar con informe previo del Procurador General de la Universidad;”

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

“Art. 2.- Alcance.- Las UATH institucionales realizaran las modificaciones de las descripciones
de puestos que integran los manuales legalmente aprobados por el Ministerio del Trabajo,
con roles de “Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico” y de “Ejecucion de Procesos”,
para lo cual no requeriran el informe previo por parte de esta Cartera de Estado.

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 requeriran ser modificados, de conformidad a la Disposicion Transitoria Tercera
de la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién de Puestos del Servicio Civil.”

“DISPOSICION GENERAL

Primera.- Le corresponde a la UATH institucional disponer de las descripciones de puestos
actualizados de conformidad a los requerimientos institucionales para la gestion del talento
humano, con sujecion a lo dispuesto en la Disposicion General Primera del Acuerdo Ministerial
No. MDT-2016-0152, de 22 de junio de 2016, mediante el cual se expidid la Reforma a la
Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil.”

Que, el Art. 52 literal d) y Art. 62 de la Ley Organica del Servicio Publico senala
lo siguiente:

‘Art. 52.- De las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracion del
Talento Humano.- Las Unidades de Administracion deI Talento Humano, ejerceran las
siguientes atribuciones y responsabilidades:

(...) d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales;...”

‘Art. 62.- Obligatoriedad del subsistema de clasificacién.- El Ministerio de Relaciones
Laborales, disefiara el subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico, sus
reformas y vigilara su cumplimiento. Sera de uso abligatorio en todo nombramiento, contrato
ocasional, ascenso, promocion, traslado, rol de pago y demas movimientos de personal. La
elaboracion de los presupuestos de gastos de personal se sujetara al sistema de clasificacion
vigente, en coordinacion con la unidad de administracién de talento humano de la entidad.

Los cambios en las denominaciones no invalidaran las actuaciones administrativas
legalmente realizadas.” )
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Que, con resolucion N° 142/2017 el Consejo Universitario en sesion de fecha
7 de abril de 2017, aprobd la actualizacion del Manual de Descripcion,
Valoracién y Clasificacién de Puestos de la Universidad Técnica de Machala;

Que, con oficio N° UTMACH-DTH-2017-1408-OF, de fecha 25 de agosto de
2017, el Ab. Gabriel Orellana lzurieta, Mgs., Director de Talento Humano, con
la finalidad de actualizar el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion
de Puestos de la UTMACH, presenta un informe, que anteponiendo la base
legal correspondiente expresa:

‘l. ANTECEDENTES

1.- El Ministerio del Trabajo, a través de correo electronico de fecha 30 de mayo del 2017,
enviado por el sefior Analista Senior de AGTH Marco Antonio Tamayo Baldeon, notifica a esta
Direccion del Talento Humano de la UTMACH con el Oficio Nro. DPAGTH-2017-0187 suscrito
por la Dra. Lilian Marlene Monar Ledesma, Directora de Planificacion y Apoyo a la Gestion 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 Resolucion N° 142/2017, de fecha 7 de abril del 2017, el Consejo Universitario
de la UTMACH aprobo la Escala Propia de Remuneraciones Mensuales Unificadas de las y
los Servidores, bajo el régimen de la Ley Organica del Servicio Publico, de la Universidad
Técnica de Machala; y, el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la
UTMACH, aplicable desde el 1 de mayo del 2017.

3.- El 9 de agosto el suscrito, en compafiia de las servidoras Ing. Liliana Campoverde Mufioz,
Jefa de Gestion del Talento Humano e Ing. Maria del Cisne Pacheco Carvajal, Supervisora
de Gestion del Talento Humano, fueron capacitados en la ciudad de Quito en la aplicacion de
los acuerdos ministeriales MDT—2016-0156, MDT-2016-0152 y MRL-2014-0222.

Respecto del Acuerdo MDT-2016-0156, sefialaron 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 publico, se debe proceder a
actualizar los roles de ejecutores de procesos e incluir los titulos de técnicos superiores y
tecndlogos.

IIl. ANALISIS:

De conformidad con el Art. 52 literal d) y Art. 62 de la Ley Organica del Servicio Publico, una
de las atribuciones y responsabilidades de las unidades de administracion del talento humano
de las instituciones publicas es “Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos institucionales”. Las directrices para la elaboracion de los manuales
de puestos institucionales son emitidas por el Ministerio del Trabajo, y su aplicacion es de
aplicacion obligatoria.

El Ministerio antes mencionado, a través del Acuerdo N° MDT-2016-0156 expidid las
“directrices para modificar e incorporara en los descriptivos de puestos los perfiles
profesionales de técnicos y tecnélogos superiores”. El Art. 2 del Acuerdo Ministerial invocado
sefiala que las UATH institucionales deben realizar las modificaciones de las descripciones

de puestos que integran los manuales legalmente aprobados con roles de “Ejecucion de 054

Pagina 2|3

WWWw. vimachala.edu.ec



= A

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
1) | NO. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1t

(lalidad. Ferlinencia ¢ (“alides
CONSEJO UNIVERSITARIO
RESOLUCION No. 448/2017

Procesos”, para lo cual no se requiere de informe o autorizacion previa por parte del Ministerio
del Trabajo.

Las analistas del Ministerio del Trabajo Damaris Herrera S., de la Direccion de Meritocracia y
Vinculacién del Talento Humano, y Verénica Mufioz de la Direccion de Fortalecimiento
Institucional del area de politicas y normas le sefialaron al suscrito que para el caso de las
universidades también se aplica elAcuerdo N° MDT-2016-0156.

V. CONCLUSION:

En virtud de lo expuesto, aplicando las normas antes sefialadas, esta Direccion del Talento
Humano ha procedido a actualizar los perfiles de todos los puestos con roles de ejecutores
de procesos, incluyendo los titulos de técnicos y tecnologos superiores, ademas de los titulos
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 continuacion se detallan...”.

Que, en funcién de la argumentacion legal expuesta, el informe de la Direccién
de Talento Humano, y en uso de las atribuciones conferidas por el Estatuto de
la Universidad Técnica de Machala,

RESUELYE:

ARTICULO UNICO.- APROBAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION 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.

DISPOSICION GENERAL.-

PRIMERA .- Notificar la presente resolucion al Rectorado.

SEGUNDA.- Notificar la presente resoluciéon a los Vicerrectorados
Académico y Administrativo.

TERCERA Notificar la presente resolucion a la Direccion de Talento
Humano. )

CUARTA.- Notificar la presente resolucidén a la Direccién Financiera.

Dra. Leonor lllescas Zea, )
SECRETARIA GENERAL DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
CERTIFICA:;

Que, la resolucién que antecede fue adoptada por el Consejo Universitario en sesion ordinaria celebrada
el 29 de agosto de 2017 *

9 de agosto de 2017
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Oficio Nro. UTMACH-DTH-2017-1408-OF
Machala, 25 de agosto del 2017

Senor Ingeniero

CESAR QUEZADA ABAD, MBA

Rector de la Universidad Técnica de Machala
Presente

De mi consideracion:

Con la finalidad de actualizar el Manual de Descripcion, Valoracion vy
Clasificacion de Puestos de la UTMACH, se procede a presentar el siguiente
informe:

L BASE LEGAL:

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

“Art. 2.- Alcance.- Las UATH institucionales realizaran las modificaciones
de las descripciones de puestos que integran los manuales legalmente
aprobados por el Ministerio del Trabajo, con roles de “Ejecucion de
Procesos de Apoyo y Tecnolégico” y de “Ejecucion de Procesos”, para lo
cual no requeriran el informe previo por parte de esta Cartera de Estado.

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 requeriran ser modificados, de
conformidad a la Disposicion Transitoria Tercera de la Norma Técnica del
Subsistema de Clasificacién de Puestos del Servicio Civil.”

“DISPOSICION GENERAL

Primera.- Le corresponde a la UATH institucional disponer de las
descripciones de puestos actualizados de conformidad a los
requerimientos institucionales para la gestion del talento humano, con
sujecion a lo dispuesto en la Disposiciéon General Primera del Acuerdo
Ministerial No. MDT-2016-0152, de 22 de junio de 2016, mediante el cual
se expidi6 la Reforma a la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion
de Puestos del Servicio Civil.”
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El Art. 52 literal d) y Art. 62 de la Ley Organica del Servicio Publico senala lo
siguiente:

“Art. 52.- De las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de
Administracién del Talento Humano.- Las Unidades de Administracién
del Talento Humano, ejerceran las siguientes atribuciones y
responsabilidades:

(...) d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion
competencias laborales;...”

“Art. 62.- Obligatoriedad del subsistema de clasificacion.- El Ministerio
de Relaciones Laborales, disenara el subsistema de clasificacion de puestos
del servicio publico, sus reformas y vigilara su cumplimiento. Sera de uso
obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso,
promocion, traslado, rol de pago y demas movimientos de personal. La
elaboracion de los presupuestos de gastos de personal se sujetara al
sistema de clasificacion vigente, en coordinacién con la unidad de
administracion de talento humano de la entidad.

Los cambios en las denominaciones no invalidardn las actuaciones
administrativas legalmente realizadas.”

IL. ANTECEDENTES

1.- El Ministerio del Trabajo, a través de correo electronico de fecha 30 de mayo
del 2017, enviado por el senor Analista Senior de AGTH Marco Antonio Tamayo
Baldeon, notifica a esta Direcciéon del Talento Humano de la UTMACH con el
Oficio Nro. DPAGTH-2017-0187 suscrito por la Dra. Lilian Marlene Monar
Ledesma, Directora de Planificacion y Apoyo a la Gestion 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 Resolucion N° 142/2017, de fecha 7 de abril del 2017, el Consejo
Universitario de la UTMACH aprob6 la Escala Propia de Remuneraciones
Mensuales Unificadas de las y los Servidores, bajo el régimen de la Ley Organica
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del Servicio Publico, de la Universidad Técnica de Machala; y, el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la UTMACH, aplicable
desde el 1 de mayo del 2017.

3.- El 9 de agosto el suscrito, en compania de las servidoras Ing. Liliana
Campoverde Munoz, Jefa de Gestion del Talento Humano e Ing. Maria del Cisne
Pacheco Carvajal, Supervisora de Gestion del Talento Humano, fueron
capacitados en la ciudad de Quito en la aplicacion de los acuerdos ministeriales
MDT—2016-0156, MDT-2016-0152 y MRL-2014-0222.

Respecto del Acuerdo MDT-2016-0156, senalaron 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
publico, se debe proceder a actualizar los roles de ejecutores de procesos e incluir
los titulos de técnicos superiores y tecndlogos.

III. ANALISIS:

De conformidad con el Art. 52 literal d) y Art. 62 de la Ley Organica del Servicio
Publico, una de las atribuciones y responsabilidades de las unidades de
administracion del talento humano de las instituciones publicas es “Elaborar y
aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales”.
Las directrices para la elaboracién de los manuales de puestos institucionales son
emitidas por el Ministerio del Trabajo, y su aplicacion es de aplicacion
obligatoria.

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

Las analistas del Ministerio del Trabajo Damaris Herrera S., de la Direccion de
Meritocracia y Vinculacion del Talento Humano, y Verénica Munoz de la
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Direccion de Fortalecimiento Institucional del drea de politicas y normas le
senalaron al suscrito que para el caso de las universidades también se aplica el

Acuerdo N° MDT-2016-0156.

IV. CONCLUSION:

En virtud de lo expuesto, aplicando las normas antes senaladas, esta Direccion
del Talento Humano ha procedido a actualizar los perfiles de todos los puestos
con roles de ejecutores de procesos, incluyendo los titulos de técnicos y
tecnélogos superiores, ademas de los titulos 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 continuacion se detallan:

UNIDAD |CLASES DE PUESTOS GRUPO OCUPACIONAL GRADO

SERIE1 |RECTORADO

Analista Administrativa de

Rectorado Profesional 7

'UNIDAD | VICERRECTORADO ACADEMICO

SERIE2 | VICERRECTORADO ACADEMICO

Analista de Vicerrectorado

i 7
Aosdémics Profesional

UNIDAD | VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

SERIE3 | VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

Analista de Vicerrectorado

. k B B
Administrativo jecutor

UNIDAD DECANATO

SERIE4 |DECANATO

4
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Analista Administrativo de Decanato

Profesional

| UNIDAD
|

Analista Informatico

! SUBDECANATO
|

Profesional

10

UNIDAD

SERIE 7

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION ACADEMICA

SERIE5 |SUBDECANATO
Analista Administrativo de Profesional 7
Subdecanato
Analista Académico Profesional 7

Analista Administrativo Académico

Ejecutor

7

SERIE 7.1

TITULACION

UNIDAD DE GESTION, MEJORAMIENTO, EVALUACION ACADEMICA Y

Analista de Gestion, Mejoramiento,
Evaluacion Académica y Titulacion

Profesional

10

SERIE 7.2

BIBLIOTECA GENERAL

UNIDAD

SERIE 8

Bibliotecario

Profesional

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

10

Analista Administrativo de
Planificacién

Profesional

www.ufmachala.edu.ec
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SERIE 8.1 | UNIDAD DE PLANIFICACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Analista de Evaluacion vy Control .

. . Profesional 10
Operativo
Analista de Estadistica de Planificacion Profesional 10
Analista de F.ormulamon y Control Profasional 10
Presupuestario

' UNIDAD |DIRECCION DE EVALUACION INTERNA Y GESTION DE LA CALIDAD

SERIE9 |DIRECCION DE EVALUACION INTERNA Y GESTION DE LA CALIDAD

Analista Administrativo de Evaluacion .
Profesional Z
Interna
Analista de Evaluacion Interna y Gestion .
de 1a Calidad Profesional 10

| UNIDAD 'IDIRECCI(‘)N DE COMUNICACION

SERIE 10 | DIRECCION DE COMUNICACION

Analista Administrativo de

Ay Profesional 7
Comunicacion

Comunicador Social Profesional 10

SERIE 10.1 | IMPRENTA UNIVERSITARIA

Disenador Grafico Profesional 10

| UNIDAD AUDITORIA INTERNA

SERIE 11 | AUDITORIA INTERNA

Auditor Interno Profesional 10

| 6
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PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

|
| UNIDAD ISECRETAR[A GENERAL

{
\
\
\
|

SERIE 12 | SECRETARIA GENERAL

Secretario General Directivo 2 (N]S) 15

Analista de Actas y Resoluciones Profesional 7

Analista de Refrendacion y Registro

S Thrailiog Profesional 7
SERIE 12.1 | UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL
Analista de Archivo General Profesional 7

UNIDAD | DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

SERIE 13 |DIRECCION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

Analista de Recreacion, Deporte vy Profesional 10
Actividades Sociales

SERIE 13.1 UNIDAD DE SERVICIOS DE ASISTENCIA SOCIAL

Profesional 10
Asesor Legal en Asuntos Estudiantiles

7
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UNIDAD |DIRECCION ADMINISTRATIVA

SERIE 14 |DIRECCION ADMINISTRATIVA

Analista de Direccion Administrativa Profesional 10

SERIE 14.1 | UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS

Analista de Compras Publicas Profesional 10

SERIE 14.2 | UNIDAD DE BIENES

Analista de Bienes Profesional 10

SERIE 14.3 | UNIDAD DE CONTROL DE BIENES

Analista de Control de Bienes Profesional 10

UNIDAD |DIRECCION FINANCIERA

SERIE 15 | DIRECCION 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

8
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SERIE 15.3 | UNIDAD DE TESORERIA

Analista de Tesoreria Profesional 10

SERIE 15.4 | UNIDAD DE REMUNERACIONES

Analista de Némina y

: Profesional 10
Remuneraciones

| UNIDAD ; DIRECCION DE TALENTO HUMANO

SERIE 16.1 | UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Analista de Gestion del Talento

Profesional 10
Humano

SERIE 16.2 | UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Analista de Desarrollo del Talento

Profesional 10
Humano

SERIE 16.3 | UNIDAD DE GESTION ORGANIZACIONAL

Analista de Gestion Organizacional Profesional 11

9
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UNIDAD DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

| COMUNICACION

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

SERIE17 | cOMUNICACION

Analista de Mantenimiento del Equipos

it Profesional 10
Informaticos

SERIE 17.1 |UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACIONES

Analista de Redes y Telecomunicaciones Profesional 10

SERIE 17.2 | UNIDAD DE SISTEMAS

Analista de Sistemas Profesional 10

DIRECCION DE CULTURA Y ARTE

SERIE 18 |DIRECCION DE CULTURA Y ARTE
Instructor de Musica Profesional 10
Instructor de Teatro Profesional 10
Instructor de Danza Profesional 10
Instructor de Coro Profesional 10
Promotor Cultural Profesional 10
10
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| 7
UNIDAD [DIRECCION DE VINCULACION, COOPERACION, PASANTIAS Y

PRACTICAS

SERIE 19.1 | UNIDAD DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

Analista de Vinculacion con la Sociedad Profesional 10

SERIE 19.2 | UNIDAD DE SEGUIMIENTO A GRADUADOS E INSERCION LABORAL

Analista de Seguimiento a Graduados e :
- Profesional 10
Insercion Laboral
SERIE 19.3 | UNIDAD DE PASANTIAS Y PRACTICAS
Analista de Pasantias y Practicas Profesional 10

SERIE 19.4 | UNIDAD DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

Analista de Cooperacion

e Profesional 10
Interinstitucional FRDEARE

UNIDAD DIRECCION DE NIVELACION Y ADMISION

Analista de Nivelacion y Admision Profesional 10
Anall_st-a‘ Informatico de Nivelacion y Prolissiorl 10
Admision

11
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UNIDAD |SECRETARIA Y ARCHIVO
I \

SERIE 21

SECRETARIA Y ARCHIVO

| UNIDAD

Analista de Secretaria de Unidad
Académica
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

MISION

La Universidad Técnica de Machala es una institucién de educacién superior orientada a la
docencia, a la investigacién y a la vinculacién con la sociedad, que forma y perfecciona
profesionales en diversas éareas del conocimiento, competentes, emprendedores y
comprometidos con el desarrollo en sus dimensiones econémico, humano, sustentable y
cientifico-tecnolégico para mejorar la produccion, competitividad y calidad de vida de la
poblacién en su area de influencia.

VISION

Ser lider del desarrollo educativo, cultural, territorial, socio-econémico, en la region y el
pais.

PRINCIPIOS

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

1. Autonomia responsable, con rendicién social de cuentas. - En cuanto a la
capacidad institucional para organizarse y desarrollarse en los campos académico,
administrativo, financiero y organico, para cumplir sus principios y objetivos,
dentro de los limites permitidos por la Constitucién y la ley. El ejercicio de este
principio le obliga a observar responsabilidad, solidaridad social, rendicién de
cuentas y participacion, tanto en la planificacion nacional como en las
preasignaciones presupuestarias, en conformidad con la Constitucién.

2. Cogobierno.- Entendido como la direccién compartida y la participaciéon de los
diferentes sectores de la comunidad universitaria: profesoras, profesores,
estudiantes, servidoras, servidores administrativos, trabajadoras y trabajadores, en
el gobierno de la institucién, en la eleccién de autoridades universitarias, en la
aprobacién de instrumentos normativos; la planificacion, ejecucién y evaluacion
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macro y micro curriculares y en las decisiones universitarias, acorde con los
principios de calidad, igualdad de oportunidades, alternabilidad y equidad de
género.

. Igualdad de oportunidades. - Consiste en garantizar a todos los actores del Sistema
de Educacién Universitaria las mismas posibilidades en el acceso, permanencia,
movilidad y egreso del sistema, sin discriminacién por razones de etnia, lugar de
nacimiento, edad, sexo, identidad de género, identidad cultural, estado civil,
idioma, religion, ideologia, filiacién politica, pasado judicial, condicién
socioecondmica, condicién migratoria, orientacién sexual, estado de salud, portar
VIH, discapacidad, diferencia fisica; ni por cualquier otra distincién, personal o
colectiva, temporal o permanente, que tenga por objeto o resultado menoscabar o
anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos.

. Calidad. - En los aspectos educativo, cientifico y de vinculacién con la comunidad,
consiste en la basqueda constante y sistemdtica de la excelencia, la pertinencia,
produccion 6ptima, transmision del conocimiento y desarrollo del pensamiento
mediante la autocritica, la critica externa y el mejoramiento permanente. Que
implica el proceso permanente de seguimiento y evaluacion de las actividades que
desarrolla la UTMACH para garantizar el cumplimiento de sus fines.

. Pertinencia.- Consiste en que la educacién que imparte la UTMACH responda a
las expectativas y necesidades de la sociedad, a la planificacién nacional, y al
régimen de desarrollo, a la prospectiva de desarrollo cientifico, humanistico y
tecnol6gico mundial, y a la diversidad cultural; articulando la oferta docente, de
investigacién y actividades de vinculacién con la sociedad, a la demanda
académica en funcién de las necesidades del desarrollo productivo, social, cultural
y de conservacion del medio ambiente.

. Calidez. - Que garantice la flexibilidad y propiedad de contenidos, procesos y
metodologias 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 ensefianza-aprendizaje;

. Integralidad. - Supone la articulacién al interior del propio Sistema de Educacion
Superior de la UTMACH. Integralidad de los procesos, de las funciones
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fundamentales y de la gestion de la Universidad para una plena articulacion al
sistema educativo nacional.

. Autodeterminacion en la generacion del pensamiento y conocimiento. - Consiste
en la generacién de condiciones de independencia para la ensefianza, generacién y
divulgacion de conocimientos en el marco del didlogo de saberes, la universalidad
del pensamiento y los avances cientifico-tecnol6gicos locales y globales para la
apropiacion y desarrollo del conocimiento para el bienestar del ser humano.



VALORES INSTITUCIONALES

1. DEMOCRACIA:
En la consecuciéon de la igualdad de oportunidades de acceso a estudios
universitarios para los jovenes y adultos.

2. TRANSPARENCIA:
Capacidad de los servidores de la UTMCH para demostrar integramente sus
conocimientos, actuar con idoneidad y efectividad en el marco de principios éticos y
morales de la convivencia institucional y social.
El compromiso de que la actuacién de todos los integrantes de la comunidad
universitaria sea con claridad y nitidez.

3. LEGITIMACION:
Que todas las acciones de la UTMACH, y de sus actores se centren en las normas
como Unica via de legitimar su presencia dentro de la comunidad.

4. HUMANISTA:
Que los integrantes de la UTMACH, en todas sus actitudes demuestren solidaridad,

respeto, tolerancia y demés valores éticos y morales hacia si mismo y hacia los demas
miembros de la comunidad.

5. CONCIENCIA CRITICA:

Que la UTMACH, mantenga un juicio frente a la comunidad y apoye las ideas que
buscan una comunidad mas justa y equitativa.



6. CREATIVIDAD:
Que los talentos humanos que se forman en la UTMACH, combinen los
conocimientos con su potencial intelectual para resolver los problemas que aquejan
a nuestra comunidad.

7. IGUALDAD:
Que garantice las mismas oportunidades de educacion y formacién para todos, sin
discriminacién de ninguna clase.

8. RESPONSABILIDAD:
De transmitir valores que favorezcan la cohesién y mejoramiento de la comunidad.
Grado de compromiso que adquieren los servidores de la UTMACH, para asumir las
consecuencias de sus acciones y decisiones en el cumplimiento de sus deberes y
obligaciones en beneficio de los ciudadanos.

9. COMPROMISO:

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

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

10. HONESTIDAD:
Proceder con rectitud, disciplina, honradez y mistica en el cumplimiento de sus
obligaciones y en la elaboracion de proyectos y productos, asi como en la prestacion
de servicios de responsabilidad de la UTMACH.

11. JUSTICIA:

Actuar y cumplir su mision con equidad, bajo las normas de derecho y la razén.



12. PREDISPOSICION AL SERVICIO:

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



MANUAL DE DESCRIPCION, CLASIFICACION Y
VALORACION DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DE MACHALA

PRESENTACION

La Universidad Técnica de Machala, estd consciente del vertiginoso cambio y
desarrollo que ha experimentado el mundo y la administracién moderna, situacién
que conlleva a las instituciones y empresas a enfrentar nuevos retos, que requieren
de la aplicacion de la tecnologfa de punta y los instrumentos adecuados para ejercer
de manera correcta y competitiva la funcién que les compete propendiendo alcanzar
los términos de excelencia que le permita elevar niveles de eficiencia, eficacia y
productividad en su gestion académica administrativa.

Para alinearse con estas exigencias, asi como el cumplimiento de las atribuciones y
responsabilidades establecidas en la Constitucion de la Republica, la LOES y su
Reglamento, la LOSEP y su Reglamento General, Acuerdos y/o Resoluciones
expedidos por el Ministerio del Trabajo, Acuerdos Interministeriales y demads
normativas internas, es imprescindible elaborar el Manual de Descripcion,
Clasificaciéon y Valoracion de Puestos Institucional de la UTMACH, como
instrumento vélido para una administracién eficiente y técnica del talento humano.

Seré funcién permanente de la Direccion del Talento Humano efectuar el proceso de
realimentacién en la problematica 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 politico, econémico, cultural, social,
académico y administrativo a nivel nacional e internacional.



INTRODUCCION

La Universidad Técnica de Machala fue creada el 14 de abril de 1969 mediante Ley
69-04, publicada en Registro Oficial N.° 161 del 18 de abril de 1969. Desde su inicio
los organismos y autoridades dieron atencién prioritaria a la estructuracion
académica y organizacion administrativa institucional, de conformidad con su
identidad, misién, principios y objetivos, lo cual ha exigido durante su destacada
trayectoria, una gestion dindmica de quienes han asumido responsabilidades
académicas y administrativas, a fin de lograr la optimizacién de los recursos
humanos, econémicos, materiales y tecnolégicos.

Considerando la misién institucional: “La Universidad Técnica de Machala es una
institucion de educacion superior orientada a la docencia, a la investigacion y a la
vinculacién con la sociedad, que forma y perfecciona profesionales en diversas dreas
del conocimiento, competentes, emprendedores y comprometidos con el desarrollo
en sus dimensiones econémico, humano, sustentable y cientifico-tecnolégico para
mejorar la produccién, competitividad y calidad de vida de la poblacién en su 4rea
de influencia”, se ha estimado conveniente implementar un instrumento basico que
constituya un soporte apto para la toma de decisiones de las autoridades, para
posibilitar el manejo y la administracion del ente universitario de manera idénea y
eficaz.

Para lograr una correcta administracion institucional y los objetivos propuestos, se
ha considerado conveniente actualizar y presentar el Manual de Descripcion,
Clasificacion y Valoracion de Puestos Institucional, en donde se describen los perfiles
que contienen: identificacién del puesto, la mision, las actividades esenciales, las
relaciones internas y externas(Interfaz), la instruccion formal, experiencia laboral, los
conocimientos y competencias requeridos para un mejor desempefio en el puesto de
trabajo.

El Manual de Descripcion, Clasificacién y Valoracién de Puestos de la Universidad
Técnica de Machala es un instrumento técnico basado en los estudios de
Administracion Puablica y del Talento Humano, en aspectos y normas de orden
tecnolégico generalmente aceptados y utilizados por el Ministerio de Relaciones
Laborales, organismo estatal especializado y legalmente facultado para el manejo del
Talento Humano del sector publico, asf como en las disposiciones de la LOSEP,
LOES, Estatuto de la UTMACH vy sus reglamentos, normas internas y resoluciones.






El presente documento es una herramienta de soporte administrativo, que
racionaliza las relaciones jerarquicas y facilita la determinacién de cargas de trabajo,
a través de la descripcion de las principales actividades que deben ser desarrolladas
en cada uno de los puestos en los procesos en los que participan.

Consecuentemente este Manual, junto con el Reglamento Orgénico de Gestion
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 UTMACH, cumpliendo los
siguientes objetivos:

e Constituir un instrumento bésico para el proceso selectivo de acuerdo a lo que
establece la LOSEP en su articulo 63 y los articulos 176 y 177 de su Reglamento
General, con relacién a los requerimientos para ingresar al servicio ptblico.

e (Coadyuvar como un mecanismo articulador de las politicas y directrices de
modernizaciéon consagradas en la Constitucién de la Republica, la Ley
Orgénica de Educacién Superior, en el Estatuto Institucional y Reglamento
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la UTMACH.

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

e El Manual de Descripcion, Clasificaciéon y Valoracion de Puestos constituye
una herramienta legal y técnica de indispensable aplicacién para el desarrollo
de los subsistemas de administracién del talento humano, que viabilice el
cumplimiento de la misién y de los objetivos institucionales.

El Manual esta constituido por tres elementos que se presentan a continuacién. El
primero corresponde al Indice Ocupacional que se refiere a la estructura de los
puestos que se aplican en la institucion y su pertenencia a cada uno de los procesos:
Gobernante, Habilitantes de Asesoria y de Apoyo y Agregadores de Valor, y ademas
el grupo ocupacional y la valoracion de puestos u homologacion salarial respectiva,
de acuerdo a la Escala Propia de Remuneraciones vigente, establecida en el Acuerdo
Ministerial N° MDT-2015-0226. El segundo estd constituido por la clasificacién y
descripcién de perfiles de cada uno de los puestos, cuyo orden refleja la estructura
organica y ocupacional de la institucién. El tercero presenta el Catdlogo de
Competencias tanto técnicas como conductuales requeridas para cada puesto, que
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maneja el Ministerio de Relaciones Laborales y que fortalecera los principios, valores
y cultura institucional.

La elaboracion y actualizacion del presente documento fue realizada por un equipo
de trabajo conformado por autoridades y funcionarios de la UTMACH, tomando
como fundamento el Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Puestos
aprobado por Consejo Universitario, a través de la Resolucién No. 259/2014, de fecha
8 de agosto del 2014.

La elaboracion de este Manual, se ha sustentado en la informacién proporcionada
por los ocupantes de las posiciones de trabajo, a través del formulario de analisis
ocupacional, y avalizada por los jefes inmediatos de cada unidad administrativa o
académica responsable del cumplimiento de la misién de su proceso respectivo en la
Universidad Técnica de Machala. De igual manera se consider6 en el andlisis, de
manera complementaria, el contenido de los perfiles standarizados para el sector
publico, definidos en el Manual Genérico para los procesos habilitantes de asesoria
y de apoyo.

Para los procesos agregadores de valor, se han creado puestos que corresponden a
las unidades operativas o académicas, para lo cual se ha sintetizado la informacién
proveniente de los propios puestos en los formularios respectivos ( y validada por
sus jefes inmediatos), asi como la informacion legal y técnica contenida en el Estatuto
Institucional y en el Reglamento Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos
de la UTMACH, homologando su presentacién y su valoracién, bajo los factores de:
Instruccién formal, Experiencia, Habilidades de gestion, Habilidades de
comunicacién, Complejidad del Puesto, Toma de decisiones, Responsabilidad y
Control de resultados, pardmetros que maneja el Ministerio de Relaciones Laborales,
que son de aplicacion obligatoria en el sector publico.

Los miembros de la Comisién nombrada por el H. Consejo Universitario y los
servidores de la Direccién de Administracion del Talento Humana que participaron
en la actualizacion y elaboracion del presente Manual de Descripcion, Valoracién y
Clasificacion de Puestos expresan nuestro mas sentido reconocimiento vy
agradecimiento a los sefiores Rector y Vicerrectores, a las Direcciones que conforman
la Universidad Técnica de Machala, Unidades Académicas y Administrativas
Internas y demds autoridades y servidores, que con su capacidad, conocimientos y
experiencia hicieron posible la realizacién de este Manual, que no tiene otro
proposito sino el de contribuir a mejorar la administracion del talento humano de la
UTMACH.
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JUSTIFICACION

Los articulos 50 y 51 literal a) de la LOSEP y articulo 112 de su Reglamento establecen
que la aplicaciéon de la mencionada Ley, en lo relativo a la administracion del talento
humano y remuneraciones, estard a cargo del Ministerio de Relaciones Laborales y
de las Unidades de Administracién del Talento Humano de cada entidad, institucién
u organismo de los establecidos en el articulo 3 de la referida Ley.

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

El articulo 52 literal d) de la LOSEP establece entre las atribuciones y
responsabilidades de las Unidades de Administracién del Talento Humano la
siguiente: “Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracién y clasificacion
de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales.”

Los articulos 61 y 62 de la LOSEP y los articulos del 162 al 175 de su Reglamento,
tratan del Subsistema de clasificacién de puestos y su obligatoriedad: “El subsistema
de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas
estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las
entidades, instituciones, organismos y personas juridicas de las sefialadas en el
Articulo 3 de esta Ley.”

El articulo 172 del Reglamento a la LOSEP, establece las disposiciones sobre el
Manual de descripcién, valoracion y clasificacion de puestos que integran los
procesos habilitantes de asesorfa y apoyo cuya elaboracién y actualizacion estaré a
cargo del Ministerio de Relaciones Laborales y sera el resultado de describir, valorar
y clasificar los puestos comunes en el sector ptiblico, a fin de definir caracteristicas
generales de la descripcion y valoracién, la clasificacion y la correspondiente relacion
con los grados y grupos ocupacionales de las escalas de remuneraciones vigentes,
emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales.

El articulo 173 del Reglamento a la LOSEP trata sobre el Manual de descripcién,
valoracion y clasificacion de puestos institucional y establece lo siguiente: “Las
UATH, en base a las politicas, normas e instrumentos de orden general, elaborardn y
mantendran actualizado el manual de descripcion, valoracién y clasificacion de
puestos de cada institucién, que sera expedido por las autoridades nominadoras o
sus delegados”
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“El manual contendra entre otros elementos la metodologia, la estructura de puestos
de la institucién, definicion y puestos de cada grupo ocupacional, la descripcion y
valoracion genérica y especifica de los puestos. Este Manual sera elaborado por cada
institucion del sector publico y aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales
en el caso de la administracion ptblica central e institucional y referencial para las
demas instituciones comprendidas bajo el &mbito de esta ley”.

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

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 Orgénica del Servicio
Pablico, de las Universidades y Escuelas Politécnicas. El Art. 3 del Acuerdo
Ministerial invocado sefiala que es obligacion y responsabilidad de cada Universidad
Publica emitir el Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacién de Puestos,
sujeto a los techos remunerativos de las Escalas Propias de las Instituciones de
Educacién Superior Pablicas, de conformidad con la Norma Técnica del Subsistema
de Clasificacién de Puestos emitida por el Ministerio del Trabajo.

El articulo 70 de la Ley Orgéanica de Educacién Superior, que trata del Régimen
laboral de las y los servidores piublicos y de las y los trabajadores del Sistema de
Educacién Superior, establece lo siguiente: “El personal de las instituciones y
organismos publicos del Sistema de Educacién Superior son servidores ptblicos,
cuyo régimen laboral se regira por la Ley de Servicio Publico de conformidad con las
reglas generales; salvo el caso de los obreros, que se regulan por el Cédigo del
Trabajo.”

El sefior 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 ptblicos de educacién superior no integran la administracién
publica central e institucional, por lo que de acuerdo con el segundo inciso del
articulo 173 del Reglamento General a la LOSEP, no requieren que el Ministerio de
Relaciones Laborales apruebe su Manual de descripcion, valoracion y clasificacion
de puestos; sin embargo, para la elaboraciéon de dicho Manual, de conformidad con
el articulo 62 de la Ley Orgénica del Servicio Ptblico, estan obligados a observar el
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subsistema de clasificacion de puestos disefiado por el Ministerio de Relaciones
Laborales, contenido en la Norma Técnica que se ha citado en este pronunciamiento.”

En base a estos antecedentes, principios y fundamentos se ha elaborado y actualizado
el presente Manual de Descripcién, Valoraciéon y Clasificacion de Puestos de la
Universidad Técnica de Machala; instrumento técnico que constituird un soporte
valioso para racionalizar la estructura ocupacional y optimizar la administracion del
talento humano de la Universidad Técnica de Machala.

El Manual facilitara el proceso de andlisis de puestos, ya que la descripcién de los
mismos determinard en forma técnica, su naturaleza, atribuciones y
responsabilidades, su ubicacion y el grado de contribucién a la solucién de
problemas y al logro de objetivos de la institucién; apoyando a la Direccion del
Talento Humano, en la eficiente aplicacion del sistema integrado de desarrollo del
talento humano del servicio ptibico que esta conformado por los subsistemas de:
planificacién del talento humano; clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccion
de personal; formacién, capacitacién, desarrollo profesional y evaluacién del
desempefio.
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SERIE N° 04 - DECANATO



2. MISION

Realizar la asistencia técnica al personal de una Unidad Académica de la UTMACH en el uso de aplicaciones informdticas, redes. bases de dalos y apoyo técnico de requerimiento. a fin de|

& DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO =
Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
| Denominacion del Puesto: ANALISTA INFORMATICO Nivel de Instruccion: b i i
Nivel: Profesional
= Tercer Nivel
Unided Administrativa: ecanato - ) _ IR
Rol: Ejecucion de Procesos Unidades A Usuarios Internos y Externos . - " &
la y
Grupo Ocupacional: Ejecutor Disefio y administracion de redes y bases de datos; Disefio,
Py Arca de Conocimiento: Desarrolo y analsis de sotware y apicaciones; Sistemas de
Grado: informacion
| Ambito: Provincial

5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

S afios

_Zafios

e

Antivirus;
Especificided de |, mnanufmu-mmbaemo mantenimento de equipos de cOmpUlD, redes y bases de dalos; Manejo de
Lenguajes de Programacion; Gestores de Bases de Dalos; Politicas de Seguridad de la Informacion.

de Sotfware;

como apoyo al de los pr internos de la UTMACH
Tematica de la Capacitacion
|
anphlmpsﬂa?rowﬂmcmRm.Geﬂuummnmnm_mﬂewmhm.ﬂanmsm\
T de y &
De dela ci Nivel P Obser
Epcuta progr de técnica y ' o de o3 equipos oaoomxm redes y 0 de ¥
baes de dalos de la Unidad Académica de la UTMACH, bajo las en Manejo de aquipos de computD Manlenimiento de Equipos coirectivo. Determina el $po de manenimiento que requieren
de T dala yCi bije y y o N Ios equipos informaticos. maquinarias y otros de las unidades
: 0 procesos ofganizacionaies.
whumummhumm en el uso y manejo de equipos informaticos.
bajo ia coordinacion de la Direccion de y Téonicas de capaciiacidn, Tics Instruccion Ao Capacita a los y dela
1
Ejecuta a instalacion y mantenimiento de sistemas op yio progr
utiitarios en fa Unidad Académica, mmmamwamm ylc de informéticas. Seleccian de Equipos Medio Escoge un pogEme._lformiico; pint |
académicas, bajo la coordinacién de la Direccién de T de la y de ciertas ._l
Elabora el registro y reporte de los de equipos en la Unidad las plezas de aquipos
Académica, para enviarios a la Direccion de Su L] y G Evaacio del incionamian da low. wq ipos de odmpto; Raparackn) Wedo otros: observando las especificaciones lécnicas U
Reaiza para q de la Unidad ¥ & #NA #NA #N/A
presenta informes @ & Direccién de T de la ion y C para su :
ién de la C ¢
|
| Elabora el requerimiento para la adquisicion de equipos a Incluirse en el Plan Operativo Anua y Plan Anual de & Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Compras, y las pone a consideracion del Decano. 3 Trabajo en Equipo Bajo decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demds. Comparte informacion.
Las demds que sefiale ka Ley, el Estalulo, @ Internos, de acuerdo al drea | Normas, 1 e por la L ) Demuestra Inlerés en atender a los cienles internos o
de si competencia. . écnica de Machala Orientacién de Servicio Alo extenos con rapidez, dagnostica coectamente la
¥y plantea
Mantiene su formacion técnica. Reakza una gran esfuerzo
Aprendizaje Continuo Medio
» por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Modifica las acciones para responder a los cambios
Flexibiidad Ao organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para la
o(g-muchan |

Vigencia: 1 de mayo del 2017 - actualizacion agosto del 2017



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ADMINISTRADOR DE BIENES DE UNIDAD ACADEMICA

Profesional

Decanato

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecutor

2. MISION

Supervisar y verificar el buen uso de los bienes destinados al area académica y de servicio de

Decanato, Subdecanato,

Direccion
Unidad Académica, Jefe de Activos Fijos, Contraloria General del Estado, Usuarios
intemos y externos

INTERFAZ: Técnico Superior
Nivel de Instruccién: Tocnologico Superior
Tercer Nivel
Unidades de —
Area de Conacimlento: Comutil y e y
3 Audiloria, Gestién Financlera, Administracion. Comercic

afin de

procesos internos de la UTMACH.

como apoyo al desarrolio de los

Técnico Superior

5 EXPERIENCIA LABORAL
Tecnolégico Superior

REQUERIDA

6 aflos

5 aflos

2 aflos 6 meses |

Slltamas de control de bienes e
custodia y entrega de bienes, rmnqo de Kardex, reglamentos y normas de adquisicion,
apwﬁnmas de productos y senvicios requeridos./ Ley Organica de la Conlraloria General del Estado./
Leyes, Normas y Reglamentos para el Manejo y Administracion de Blenes del Sector Publico

de bod:

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

}Norm&s y Reglamentos para el Manejo y Adminisiracion de Bienes del Sector Publico, Administracién y Control de bienes u!

areas afines al cargo.

de compras,

on de la ci Nivel Comportamiento Observabie
Generacion de Ideas Medio Dosar para ;" L “"
Realiza ol requerimiento para la adquisicion de insumos de materiales de limpieza y oficina de acuerdo al plan|Normas y procedimientos internos, PAC, Ley de Contratacion Publica y su
anual de compras de las Unidades Académicas reglamento, Especificaciones Técnicas de Adquisiciones de Bienes y Servicios Provee y maneja recursos materiales para las distintas
Manejo de Recursos Materiales Bajo o p asi como para
determinados eventos,
Realizar la control, y“““*‘dekxbhﬂudeﬂhwasdm" c y P los de los
académica y de servicios de mantenimiento en |a Unidad Académica e Enistios prenaion Oret adi clientes internos y externos y elabora informes.
Realizar la . registro y de ia n de todos los movimientos de ingresos y Escritr b aka, donde
Normas y procedimientos intemos, Reglamento General para la administracion, que tengan kmpacto directo sobre of um-m-ln de una upu:na-
:.glm de bienes de lwr,\a y de control laL 1y usuario final de los utliz , manejo y control de os b ¥ exist del sector pablico Expresion Escrita Alto v r -
ISMOS AATINSTATVOs |
las de ria:
Reparacion Medio
Realizar la recepcion prommu de los bienes cuyos cuc:ioﬂlu:nhw cesado :| sus m:m:\:;br&wazzmd: Normias y procedimisnlos Intemos. Reglamento General para la administracion, mi;: y otros; observando las especificaciones
usirio el omis Servicios o traslad utilizacion, manejo y control de ios bienes y existencia del sector publico
D de la Nivel ob
—1
Realizar el inventario fisico de los bienes de la Unidad Académica, previo informe de mowilizaciones o cambios Promueve la colaboracion de los distintos integrantes
efectuados en os bienes, a 1a Unidad de Actios Fijos MRl che verviarion; crimss i e, Heramianias Ofintons TS e —_— del equipo. Valora sinceramente las ideas y
experiencias de los demas. mantiene un actitud ablerta
para aprender de los demas.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes
- Normas y internos, General para la administracion,
Realizar la solicitud del mantenimiento de los bienes inslalados en el exterior de las dependencias, los & » 3 del equipo. Valora sinceramente las ideas y
utilizacion, manejo y control de los bienes y existencia del sector publico, Ley de Trabajo en Equipo Meadio o
ubicados en aulas, pasillos, area ¥y olras éreas de acceso multiple. Contratacién Publica y sus reglamentas. experiencias de los demas: mantiene un actitud ablerta
para aprender de los demas.
" Normas y p intermos, General para la administracion, Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Supenvisar el buen uso de los bienes destinados al area académica y de servicios de mantenimiento por parte P
utilizacion, mano)o y control de los bienes y existencia del sector publico, Ley de Orlentacién a los Resultados Medio mejoras. Actua para far y superar niveles de
del personal académico, estudiantes y servidores Contratacion PUHGE y U8 Feolamenios ok g/
LOES q . Plan ARG Estratégico d = Realiza trabajos de Investigacién y comparte con sus
Las demas que seflale la Ley, el Estaluto y sus Reglamentos, as/ como demds normativa intema. ¥ _Ragismenta, Do, A, (Riwn! Est o) Do dizaje Continuo compafiers. Brinda sus: conocimientos y &parencias.
q ey y sus Reg Institucional, normativa intema Aprenicasge o actuando como agente de cambio y propagador de
| nuevas ideas y tecnologias.
— -
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@ UTMACH

SERIE N° 05 - SUBDECANATO



i

Nivel de Instruccion:

Area de Conocimiento:

@Al DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
|cadigo: INTERFAZ:

‘-m! @l | \DMINISTRADOR DE LABORATORIO

Nivel: Profesional

Unided A ! Decano, de Carrera, C

Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos D-m:aon de msnwldn Com!h:i\::osum Activos Fijos, Parsonal
G T

Ambito: Provincial

2 MISION

Supervisar y ejecutar ias actividades diversas de los L ios en la Unidad

Técnico
Superiof

5. EXPERIENCIA

Tecnoldgico Superior

o332 s
Técnico Superior
Tecnoldgico Superior ‘
Tercer Nivel B
Clencias ] y Ingenieria,
Industria y Ci Agricultura, it Pesca y

- Clencia y afines. Medio

Sald y
Ambienie; Ciencias Fisicas; Ingenieria y profesiones afines.
Industria y
Sivicultura;

Produccién; y Construccién: Agricultura,
Pesca; Velerinaria; y, SM

LABORAL REQUERIDA
Tercer Nivel

6 afos

5afos

2 aftos & meses

Especificidad |1,.cas y practicas de Laboratorio; Geslion Adminisirativa de acuerdo a s especialidad del drea;
Organizacion y supervision de equipas de trabajo, en el area afin relacionada con el Laboratorio

A de y ol y de equipos de laboratorios o dreas |
afines al cargo
Denominaclon
i Nivel Comportamisnto Observable
1
Supervisa y ejecuta las practicas y demds rabajos que se ejecute en los laboratorios de la Unidad Académica respectiva Técnicas y procedimiento de uliizacion de equipos de iaboratorio. Orientacion / Asesoramiento Medio g";;":nz‘::’ 8 oquipos de Fabejo para i desarrok de v
| . imultaneamente diversos proyeclos de
) Técnicas y procedimiento de ubiizacion dé equipos de lboratorio Manejo de E‘“"“““""""‘”
Asesora el uso del material didactico, reactivos, medios de cultivo y equipos para practicas de céledras afines al laboratorio Planificacion y Gestion Medio gias de coro y medk
reactivos, malerial y equipos de laboratorio / Normas de seguridad industrial. plazo, g y olde la
Asesora 3 de y superior respecto de la Utiizacion y manejo de materiales y equipos a Identifica el equipo necesario que debe adquirir Una instiucion |
tosistas. Manejo y preparacion de material y equipo de laboratorio Seleccion de Equipos Allo para  CON 108 PANes, Programas y
. Técnicas y procedimiento de wliizacion de equipos de laboralorio/ Manejo de!
Supervisa y sjecuta los servicios que 'a UTMACH brinda a otras -] '“"‘”"'""”“"’m“"mmu, material y equipos de laboratorio. Normas de seguridad industrial Comgrension Oral Allo ‘Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones
laboratorio correspondienie Normativas y protocoios. de trabajo y en base a los
Instaiacion Ao Instala maquinarias, equipos de alta complejidad.
| Cantrota el buen del ¥ el cump de los regie  normas y Técnicas de control @ indicadores de geston M EE, “ |
|
e, 2 Nivel P ab b
Controla el correcto uso, por parte de usuarios y estudiante, y, realiza el mantenimiento del laboratorio, equipos, materiales y reactivos a su| Técnicas de investigacion cienlifica y practicas de laboratorio/ Uso y Promueve la de los distinios del equipo
cargos. de equipos y ce Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y emerunuu de los demds;
mantene un actitud abierta para aprender de los demés
Técnicas de Investigacion clentifica y prdcticas de laboratorio/ Uso y Dermuesira interds en atender a los clentes intemos o extemos
Supervisa y ejecuta el y de las espe: animales, veg y aigas, dentro del laboratorio. manienimiento de equipos y materiaies dé laboratorio Orientacion de Servicio Allo y rapidez, diagr la y paniea
Técnicas de invesligacion cientifica y practicas de laboratorio/ Uso y Moedifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla
Controla y reaiza los inventarios de equipos, material, reactivos, insumos y bienes de los diferentes laboratorios de equipos y / Técnicas de control de| Orientacion a los Resultados Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
inventarios. establecidos
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
Propone y presenta informes pe soore el delas del 2 sucargo Elaboracion de Informes Iniciativa Medio m": e :";’ﬂ‘“"‘”““mw £ e
visién de mediano plazo.
Las demds actividades  funciones contenidas en normas intefnas y externas LSS . Dieganmrin, b Cpsralbi At Pl B4 oo b ‘DsAmD Aprendizaje Continuo el &mm dgmmummm una gran estuerzo por
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1 p UTMACH
@A DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o |
Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Danominacién del | \ynSTRADOR DE SALAS DE TICS Nivel de Instruceién: Tacnolégico Superior
Nivel: Profesional Tercer Nivel o
Unidad A
de Carrera, Coordinador Académico,
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Dlrecodn r.h ’mmngncmn Compras Publicas, Unidad de Activos Fijos,
Grupo Ocupacional: e Area de Conocimiento: Diseno ymm:m de ams y Bnﬂ de Damr Desarrolo y
Fofevionml Anasisis de Software y
Grado: 11
Ambito; Provincial
Tiempo de ;‘m Tecnolégico Superior Tercer Nivel
6afios 5 anos 2 afos 6 meses |
Tmymammmuauwmymnmmmnmmm
Tﬂﬂlﬁ salas de de la Orgar y supervision de equipos de trabajo,
Supervisar y ejecutar las actividades diversas de ias Salas de Ti glas de la y Ci en la Unidad . dela L Técnica de Machala

Buenas practicas en salas de de B i y y de equipos de
Informacidn y comunicacion y demas afines al puesio.
Denominacion
~ S Nivel Comportamisnto Obssrvable
Supervisa y ejecuta las priclicas y demas rabajos que se ejecute en las salas de lecnologias de la informacién y comunicacion de la Unidad Ofrece gulas a equipos de lrabajo para el desarrolo de planes
1 Asesoramiento .
Académica respectiva. Técnicas y procedimiento de uliizacion de equipos de salas de TICS. Orientacion / Medio sl Yok
Es capaz de diversos de
Técnicas y procedimiento de ubiizacion de equipos de saias de TICS; Manejo de.
Asesora 8l uso del malerial y'o equipos de gias de la y , para de catedras afines a las salas de TICS., maleriaES y equipos de salas de TICS: Normas de seguridad. Planificacion y Gestion Medio ; de corio y mediano
plazo, de ycomuau
Asesora a de secundarias y superior, asi como a estudianies de la Universidad Técnica de|Manejo y preparacion de material y equipo de salas de lecnoiogias de la Seleccion de Equi Ao Identifica el equipo necesario que debe adquirir una Institucion |
Machala, respecto de la utiizacion y manejo de materiales y equipos de las salas de de la y IMu'rmcmnywmmn gz para cumplir con log planes, programas Y proyectos
Técnicas y procedimiento de uliizacion de equipos y maleriales de salas de
_&umuywummuumummammmommm.mmaummwanms Not de industrial. Normativas y emilidos por fa c én Oral Ao Cumruhsmummsenlmmﬂmbuams
¥ UTMACH A 25 Sag : de trabajo y pr en base a los req
Cnmymmalwrmcmmmaanusuum gias de la y yel de ios Instatacion Instala maquinarias, programas y equipos de alla complejidad.
normas y " Técnicas de control e indicadores de gestion.
Denominacion de la
Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Controla el correcto uso, por parte de usuarios internos y externcs, y, realiza e mantenimiento de la o las salas de dela Uso y de equipos y de saias de de la
¥ Comunicacion a su cargo. Informacion y comunicacion. Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demés:
mantiene un actitud ablerta para aprender de los demas
Controla y reaiza los inventarios de equipos, materiales, insumos y demds bienes de la o las salas de tecnologias de i informacion y|Uso y de equipos y de salas de de la Demussira inlerés en alender & los clenies intemos o extermos
comunicacion a su cargo. informacion y comunicacion: Técnicas de conlrol de inventarios. = Orientacion de Serviclo Ao con rapidez, - - y piantea
soluciones adecuadas. |
|Propone y presenta informes peridicos sobre el desarrolo de las actividades de la Modiion loé' mélodos. da kabmjo: pars. coneeguir mejoras. Ackis
quf» i per L] " o las salas de glas de i y y de informes. Orientacion a los Resultados Medio para lograr y superar nivoles de desempefio y plazos
establecidos
B Fiio T Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
L y Reglamenio, Operativo Anual, n Estralégico de Desarrolo, ocurrir en el corio plazo. Crea o minimiza
Las demas actividades y funciones contenidas en normas internas y externas. Inicial
¥ y Institucional, normativa interna. e Medo problemas polenciales. Apica distintas formas de trabajo con una
visién de mediano plazo.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica Roamumgun esfuerzo por

adquirir nuevas hatiidades y
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Codigo: INTERFAZ: NIA
Denominacion del ASISTENTE DE LABORATORIO Nivel de Instruccién: Tecnoidgico Superior
Nivel: Profesional ) N/A
Unidad h — Decano, de Carrera, Coordinador Académico, Ciacicieis y : Inganieria,|
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo a':em de '"V'“PC'O" CD"W Pubicas. Unidad de Activos Fijos, Personal| industria y Construccion; Agx.unn SiMcutura, Pesca y|
. usuarios extemos. ; Salud y y afines; Medio|
V Conocimiento: |
Grupo No de Procesos de Apoyo) Area de Ampiene; Clencias Fisicas; Woaiariee. profesiones afines: |
Grado: & Industria y y Cor . Agricultura; |
Sivicutura; Pesca; Veterinaria. ¥ s;m
Ambito: Provincial
BORA R
Tiempo de NiA Tecnokgico Supenor NA
3 6 mases
Técnicas y practicas de Laboratorio de acuerdo a la especlaidad del drea.
Colaborar en la sjecucién de los procesos que se levan a cabo en el drea de laboratorio de una Unidad Académica de la UTMACH 6 CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
de en énicas y de de acuerdo al drea
Denominacién
oy Nivel Comportamiento Observable
Técnicas y practicas de laboralorio/ Manejo de maleriales y equipos de Orienta a un compafiero en la forma de reaizar ciertas
Colabora en la de de ! g y demés trabajos permanentes del laboratorio respectivo. ety Orientacion / Asesoramiento Bajo & baia,
Establece objelivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Ejecuta la custodia, Impieza y mantenimiento de 10s equipos y materiales de lboratorio Manejo de equipos y materiales de laboratorio/ Codificacion e Inventarios I Planificacion y Gestion Bajo actvidades, I‘:""’ "“"“"“";:“'“’"“‘“ a “:"’: iuepy
| ejecutado las acciones previstas. a |
— = | S—
|
Escucha y comprende los requerimientos de ios clientes inlernos y,
T
Participa en ia toma de dalos de andiisis especificos, procesados y olros. ‘écnicas de investgacion. | Comprension Oral Medo & yel 2 ik .
) _ | I !
| |
|
Colabora en el manejo y control de Inventarios de los reactivos y substancias que se usan en los diferentes laboratorios. Manejo de inventarios. Instalacion Medio Instaia cableados y equipos sencillos.
5 Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en
omprension Escrita Bajo forma escrila y realiza las acciones pertinentes que indican el
in para de @ informes de aclividades de laboratorio, Técnicas de investigacion./ Estadistica nivel de comprension
| -
i L Nivel Obs
|Colabora y Fﬂsli apoyo logistico en as como: Ecologia y Medio Ambiente, Cito Coopera, participa activamente en el equipo. apoya a las
gia Clrmicos  de Farmaci de s UTMAGH Hécricus Y PrécRoss e borsori Trabeo o5 Sl B decisianes. Reaza la parte del abao que e corresponde. Como
membro dé un equipo, mantiens informados a ibs demds
Comparte
Asiste y atiende al Administrador Técnico de Laboratorio, Docentes. Estudiantes y Usuarios en general, en las practicas de campo y de i Actia a uﬂi( de los requerimentos de los clentes, ofreciendo
laboratorio, velando por el correcto uso de los bienes del laboratorio. Relaciones humanas / Manejo de equipos y materiaies de kaboratorio. Orientacion de Servicio Bap a0
LOES y Reglamento, Plan Operativo Anual, Plan Estratégico de Desarrolio| " Mantene su formacion lécnica. Realiza una gran esfuerzo por
R i [ ; o pol
Las demas que seflale la Ley, el Estatuto y sus Regiamentos, asi como demas normativa interna. institucional, normativa inlerma. Aprendizaje Continuo Medio rir nuevas habikiades y conocinventos
- - .
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SERIE N° 06
PROCURADURIA GENERAL



l &

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

| Dirigir y brindar asesoria juridica a lodas las

1. DATO! DENTIF ACION DEL PL 3 RELACIONES INTERNAS YE 4 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacién del

Ul R GENERAL DE LA UTMACH Nived & N/A
sy PROCURADO! -
Nivel: Profesional

Cuarto Nivel - Maestria
Unidad Administrativa: | PROCURADURIA GENERAL DE LA UTMACH . Decance. Subdecincs, Dieciores de
Rol: Direccion de Unidad Organizacional Unidades Academicas y Mmmbltmhm Jem de Unidades, esludiantes, entidades publicas y privadas extemnas,
- extemnos, idades , Cortes P y Corte de Justicia
Grupo Directivo 2
Area de Conocimiento: Derecho

Grado: 15
Ambito: Provincial |

2 MISION

| Y. ejercer ai patrocinio judicial de la UTMACH

5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cuarto Nivel - Maestria

5 aflos o mds

Superior.

Leyes y normas de la Republica del sector publico y privado, Derecho Administrativo, Contratacion |
Colectiva, Contralacion Piblica Derecho Laboral

. Normas alas de

ERIDA PARA EL PUESTO
anid

Leyes y normas de la Republica od sector pablico y pﬂvado Dertcho Mmmmrm Contratacién Colectiva,
Superior

Contratacion Publica,Derecho Laboral

Sen Nivel Comportamiento Observable
) Constitucion, Ley Orgdnica de Educacion Superior y su Reglamento, Ley Organica del Servicio Publico y su
Preside ybfhda:n:ﬂa juridica a las p d"::s“' de las Joten| Ro0 General, Rog de Carrera y Escalafon del Profesor e investigador del Sistema de P i A malam.oasaemm.mumnnmama.sump.mi
it e y ¥ s Superior, Codigo del Trabajo, y del del S g pollticas y que p tomar
Pt Trabajo. LcyueSeoum-nSocu Normas del Sector Publico y Privado.
-
|
Constitucion, mmm::a de Educacién Supu'nE Y su Rnglu'mnm to, Ley Organica del Stmtbs Publico y su Comprende rapidamente los cambios del entomo, las opmumdaun.,‘
Rag de Carrera y Escalalon del Profesor e Investigador dei Sistema de Eduacion y de su / unidad o procesa/
?ﬂnrvh%ym’mmdahmuaﬂummumﬁmuﬂm Superior, Cadigo del Trabajo, y del del F g Ao proy y o part I deplann_l
Shesaria Mepacto & Imal legae Tmbqn L-ydechur\dnﬂSodd Normas del Sector Publico y Privado. [programas y otros.
Constitucién, Ley Organica de Educacién Superior y su Reglamento, Ley Organica del Servicio Publico y su ‘"lwp'.:' puntos. criioos: de “T ) P
Dirige la codificacién de la legislacién interna y la de proyectos de interna de la General, de Carrera y Escalafon del Profesor o invesligador del Sisiema e Eduacion| oo o oo i || TS0 e D, m‘ gont p .
FIGR TEoCE 08 bchal m o p 500“"::1 Social, N;Tm del 5&“”&:&: ﬂ::;no Y Loy o ptoqumal y otros. Es capaz co administrar sr:mlmaumnu diversos
£ e lor
i ¥ proyectos complejos
|
| Constitucion, LwomucoEdeup«blysu Reglamento. Ley Organica del Servicio Publico y su |
| Dirige a elaboracion y/o revision de proyectos de convenios previo a la firma de la maxima asi como| Regl General, de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Eduacion Conuadiinde lens Alt D planes, prog o para |
la elaboracion de contralos. Superior, Cadigo del Trabajo, y del del 9 P g
Trabajo, Ley de Sagunﬁaﬂ Sodai Normas del Sector Publico y Privado.
Constitucién, Ley Organica de Educacién Superior y su Reglamento, Ley Organica del Servicio Pablico y su D cacia
Participar como asesor de la Comision Técnica en las L y olros exigidos, Ia Ley| General, de Carrera y Escalalon del Profesor e Investigador del Sistema de Eduacion Monliareo y Control At | roductvidad w,num.::. ¥; conimiiela; ehclencis, eface Y
de la materia Superior, Cédigo del Trabajo, y del del
Trabajo, L-ydochund:ﬂ Sodd Normas del Sector Publico y Privado.
Denominacién de la Nivel ot bl
Constitucién. Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento, Ley Organica del Servicio Publico y su P Comportamients
| i en los p . Chviles, penales, y 3 General, deCmm:yElﬂdmddanrnmhumwsumdnEﬂnm Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resueive los
propuestos contra la UTMACH, o que ésta inicie contra terceros Coaigo del Trabajo. del cel Trabejo en Equipo Ato | onflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
Tranp LaynaSegurid-d Sodd Normas del Sector Publico y Privado. un referente en el manejo de equipos de trabajo, Promueve el trabajo en
equipo con otras 4reas de |a organizacién
5 - Reatiza |as acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas
a D
Constitucion, Ley Orgénica de Educacién Superior y su Reglamento, Ley Organica del Servicio Publico y su o [oamIpRe] modvice 9 e AT
Realizar y mantener el registro de los judiciales que se on tramite. General, de Carrera yg;g;md;ln:l’:om e lnvu;igada del Shll::‘du -
Tm L"’ de 599“""“ w Normas del Sector Publico y Privado Flaxibiidad Ao |Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de
prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
| Construye relaciones beneficiosas para el cliente extemo y la institucion,
Constiucién, Ly Orgénica de Educacion Suparior y su Reglamento, Ley Organica del Servicio Piblico y su| ComTuowiones de Relacknes | Ao ot astie-volbrstndsintyod okl ¥ ome
Las demas y en las normas emitidas por el Consejo Universitario y/u Organos Superior, General, ' de Carera de;'.:':o“?' e Inm;b;adot e Sui::'a ge del
extemnos. bitpes Reall
Trabajo, Ley de undad Social, Normas del Sector Publico y Privado 23 trabajos de ¥y con sus comp Brinda
3jo. Ley de Seg y Aprendizaje Continuo Ao |sus

y como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologlas.

Vigencia: 1 de mayo del 2017



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o i

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo:
Denominacién del | \50:a00 3 NA
Puasato; Nivel de
Nivel: Profesional
Unidad PROCURADURIA GENERAL DE LA UTMACH Procurador General de la UTMACH, ; A Tercer Nivel
Decanos, Di de Unidades Jefes de Unidades, i
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos entidades publicas y privadas externas, usuarios externos, ]uzgatha fribunales, unidades judiciales, Cortes
Provinciales y Corte Naclonal de Justicias.
b — Arsa de Conocimiento: Derecho
Grado: 13
Ambito: Provinclal
ABOR R
Tiempo de NIA NIA Tercer Nivel
Experiencia: ‘ ‘ 4 aftos
Leyes y normas de la Republica del sector pibiico y privado, Derwhcmufunﬂvo Connmam
de la Colectiva, Contratacién Pubica,Derecho Laboral, Normas de
xp Superior.
Ejecutar y coordinar pr juridicos de contra o corker: geners, misnios adindirativos & o oI, ; - - {a logal intea, con i friakiad de 6 CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
[ los i Temitica de la Capacitacién
Lemywmnahmﬁﬁdelmwwumyprmm , Ci ion Colectiva, C
Publica,Derecho Laboral, Normas alas Superior.
& Denominacién
." b Nivel Comportamiento Observable
Constitucién, Ley Orgdnica de Educacion Superior y su Reglamento, Ley Organica del Servicio Pablico y su
Efectia la leboracion y propone reformas de normas intemas de la UTMACH. para revision y aprobacion del General Ganernl de Carrera y del Profesor igador dei Sistema de & ion/ " Allo Asesora a las auloridades de la Institucién en materia de su competencia,
de la Universidad Técnica de Machala Superior, Régimen Cadigo del Trabajo, y del del generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas
Trabajo, Ley de Sq;undaa Social, Normas del Sector Publico y Privado
Constitucién, Ley Orgdnica de Educacion Superior y su Reglamento, Ley Orgdnica del Servicio Publico y su
Regla General, de Carrera y del Profesor gador del Sistema de Eduacion| Escribir documentos de complejidad alta, donde sa eﬂtahhzun pardmetros que
Emile criterios juridicos especiaiizados para andiisis y aprobacion del Procurador General de la UTMACH Superior, de Régimen Cédigo del Trabsjo, rdos y del del Expresion Escrita Alfo | tengan impacto directo sobre el pr
- uotros, Ejemplo (Informes de procesos legales, aecmms administrativos)
Trabajo, Ley de Seguridad Social, Normas del Sector Publiico y Privado.
Constitucion, Ley Orgénica de Educacion Superior y su Regiamento, Ley Orgénica del Servicio Publico y su Es capaz de - &
Organiza 8 pr 1 de cl de cualquier (ndole que mantenga la Institucion tales como: civiles, General, de Carrera y det Profesor € del Sistema de Eduacién diverson proy
Ficmins NEARG | ARG, Superior, de Régimen Cédigo del Trabajo, Acuerdos y Resoluciones del Minsterio dei|  F2n1icacion y Gestion Wack | el Svimbieoind) sehiiscies OF SOy Y Mcia e At dy
Trabajo, Ley de Sequridad Social, Normas del Seclor Publico y Privado. coordinacion y control de ta informacion.
Constitucién, Ley Organica de Educacién Superior y su Reglamento, Ley Organica del Servicio Pubico y su
Coordina y efabora informes, p W , criterios y pi juridicos para la repr gk General, de Carrera y del Profesor e del Sistema de Persamients Criico Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos apiicando ef andlisis y la
legal de la UTMACH, que le compete al Procurador General Régimen Codigo del Trabajo, Acuerdos y Resocluciones del Ministerio del logica.
Trabajo, Ley de Sequrmd Social, Normas del Sector Publico y Privado.
Constitucion, Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento, Ley Orgénica del Servicio Publico y su Moriores v Cortrol Ao | de y control de la eficiencia. eficacia y
Organiza y mantiene actualizada la base legal sobre la gestion administrativo y técnica, para i alas unidades General, de Carrera y del Profesor e dor del Sistema de Eduacion y productividad organizacional
administrativas y académicas de la UTMACH Superior, de Régimen A . Cédigo del Trabajo, y del del
Trabajo, uy de Seguridad Social, Normas del Seclor Publico y Privado.
Denominacién de la
Constitucion, Ley Orﬁr-ce de Educacion Superior y su Reglamento, Ley Organica del Servicio Piblico y $u Competencia Nivel cmm
Coordina y elabora actas, no laborales y para analsis y aprobacion del Procurador General de la General, de Carrera y del Profesor e igador del Sistema de Crea un buen cima de Irabajo y espirilu de =
UTMACH, previa suscripcion del Rector (a), Vicerreclor (a) Académico (a) y Vicerrector (a) Administrativo (a). Superior, de Régimen Codigo de! Trabajo, Acuerdos y Resoluciones del Ministerio del
T Equipo que se puedan producir dentro del equipo s-oomhhmq.namramemaen
Trabajo, Ley de Seguridad Social, Normas del Sector Publico y Privado. o ) Ao o manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo €n equipo con olras dreas
daia
& Realiza las acciones necesarias para cumplr con las metas propuestas.
alos do Ao | D ia y modifica ga que contribuyan a mejorar &a
Efecta la asesoria legal a los servidores de la UTMACH bajo los ineamientos del Goniial§coripaisice SEG da s SO, L3V genica s Eddmacin Supnior ¥ 84 Ragmacks, Ly Oratiics. dal Senico Futkon .80 eficiencia, o
gl de Carrera y del Profesor e del Sistema de
p judiciales, y . por del Rector ylo Procurador General de la UTMACH, en
representacion de ka Universidad Técnica de Machala Supstior. Fihol N Himan Codigo del Trabap, y et .
Trabajo, Ley de Seguridad Social, Normas del Sector Publico y Privado. Flexibildad Al |Modfica las acciones para responder a los cambios organizacionales 0 de
prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actua para crear|
Constitucin, Ley Orgdnica de Educacion Superior y su Regamento, Ley Orgdnica del Servicio Pdbiico y su Inciatva Ao 0 evitar p que no son para los demds. Elabora
General, de Carrera y del Profesor e del Sistema de planes de contingencia. Es promolor de (deas imovadoras.
Las demés actividades y funciones contenidas en normas inlernas y externas T
Superior, de Régimen Codigo del Trabajo, Acuerdos y Resohciones del Ministerio del Realza lrahnjm de investigacién y A ale feros. Brinda sus
Trabajo, LayanSeq.ﬂ:hdSoctaF Normas del Sector Publico y Privado. Aprendizaje Continuo Ao iz noonmoaqenu ucn u“my
de nuevas ldua y tecmbgdes.

Vigencia: | de mayo del 2017
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1. DATOS DE IDEN

TIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o
Certificado de Culminacién
de Ed i6n Superior

Codigo Tercer afio ap 0 Ci de C ion de
Educacion Supefior

Denominacién del |

ASISTENTE DE PROCURADURIA i Nivel de nstruccion: NA
Nivel: No Profesional | wa
Unidad PROCURADURIA GENERAL |Procurador General de la UTMACH. Abogado 3, Por:onao y Unidades, -
Rot: Ejecucion de Procasos de Apoyo y de la Unidades

i

Grupo No Profesional (Ejecucion de Procesos de Apoyo) o ¥ Jurcicas del sector p“‘”‘”' privado

s Arsa de Conocimisnto: Derecho
Ambito: Provincial

6 meses

Leyes sel sector publico y privado

del Sector Publico y Privado

Ejecutar actividades de apoyo en la p yp Juridicos
Leyes sel seclor plblico y privado  las I de Superior.
’ de la Nivel
1
|
Participa en la de y proy de a leyes, g G |
acuerdos y resoluciones. Conocimiento general de normas legales. Organizacion de la Informacién Bajo  |Ciasifica documentos para su registro
Analiza y ordena tramites I y da los y juicios Busca informaciéon con un objetivo concreto a través de
s = Manejo de informacion y tramites legales Recopilacion de Informacion B0 | untes
Concurre a 1as y entrega agiita y revisa el estado en que se
tran los pr Control de y Identificacion de Problemas Bajo  |Compara informacion sencilla para identificar problemas
Conocimiento de los diferentes tipos de tramites Escucha y comprende los requerimientos de los clientes|
i In:
Recopila y analiza para los P y juridicos que requiere |a Institucion. , administrativos y jud Comprension Oral Medio intemos y ext yel n 4
Escribir de [
Expresion Escrita Medio e
Actualiza el archivo de p y Co 9, Youions &t y e (oficios, circulares)
archivo.
7R Nvel S
Imagen mtpumlm Procedimientos de gestién de
de C Manejo del Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
PRI 12 Sgechy Y MoROc OCETIOR ARTION Y AASSTIS s % dosmain y archivo. Manejo de direciorios intemos y Trabsjo en Equipo Bajo | Gecsiones. Realiza (a parte el trabajo que le corresponde
|externcs, Relaciones PGblicas, Manejo de Protocolo Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion
. k;lu.l a partir de los requermientos de los Cclientes,
Imagen corporativa, Procedimientos de gestion de comunicaciones, Crisckaotin e Beyo B asus
Herramientas de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, Manejo del
Realiza la gestion de la agenda Interna y extemna de las y/o jefes dep: Sistema de documentacién y archivo, Manejo de directorios internos y
extenos, Relaciones Plblicas. Manejo de Prolocolo Flexibilidad Aplica normas que dependen a cada situacion o
i procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.
Constitucion, Ley Organica de Educaciin Superior y su Reglamento, L-v Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por.
Organica del Servicio Pablico y su General, Aprandizaje Continuo Medio adquirir nuevas habilidades y conocimientos
Carrera y Escalalén del Profesor e |nmm del Sistema de
Las demis Y SIS RS i Siemian Superior, de . Codigo del Trabajo, Acuerdos Se adelanta y se prepara para los aconlecimientos que
y Rnduaonu del IBIM del Tranu Ley de Seguridad Social, Normas Iniciativa Medio pueden ocurrir en el coro plazo. Crea oportunidades o

minimiza problemas polenciales. Aplica distintas formas de

Vigencia 1 G meyo del 2017
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SERIE N° 07
DIRECCION ACADEMICA



@ %ﬁ%ﬂ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 28RS S,

Cédigo: INTERFAZ: NIA
Denominacién del DIRECTOR ACADEMICO
[Pyssto; Nivel de NA
fesio

Nivel: Profesional Cuarlo Nivel - Meestria

Inidad DIRECCION ACADEMICA A Decanos, S Directores de|
Rot Direccion de Unidad Organizacional Unidades Académicas y Administrativas, Jefes de Unidades, estudiantes, entidades piiblicas y privadas externas,

—————— usuarios extemos.
Grupo Ocupacionat: Directivo 2
Area de Conocimiento: Educacion: Clencias de la Educacion, Pedagogla
Grado: 15
Ambito: Provincial
2. MIS)

Ejecutar ias actividedes relacionadas con el disaflo curricular, la i

Leyes, normas, acuardos, ¥y del drea de i6n Superior que rigen en el sector piblico y|
privado, T de la y G 6n, Gestion de Procesos Educativos, Gestion de Procesos)
Académicos, Gestion de Calidad, Gestion de Procesos,
. Nivel Comportamiento Observable
Disefiar y redisenir la oferta dolal on con las Unidades Académicas. y el =Yoc. (TS SE0rdeR, g e ey e B athas. Cosnion 3| Oriartacion/ Asesoramenio | Ao |ASeSora & las autoridades de a insiiucion en maleria de su compeiencia,
Centro de Postgrado. DE{S.?VB&E)B&QESF g |generando pollticas y estrategias que permitan lomar decisiones acertadas.
£ ‘ Comprende répidamente los cambios del entomo, las oportunidades,
& Leyes, normas, acuerdos, hciones y del drea de Superior que rigen en el sector pablico v A
Disefiar y aiscutar la e kia: g s ¥l docenks de i privado, Ti glas de la y G g Geslion y Diseflo de Procesos Educativos, Gestion y Pensamiento Estratégico Alto ¥ de su / unidad o proceso/
Univarsidad. Disefio de Procesos Académicos. proyecto y pera i de planes,
programas y olros.
]
. i & a - Anticipa los punlos crilicos de una situacion o problema, desamolando|
y Leyes. normas, acuerdos, Xk ¥ regl area uperior que rigen en el sector pGblico ¥ esiralegias a largo piazo, acclones de control, mecanismos de coordinacion y
ekl X n o6 Unidades @l Centro de Posigrado y 8l | e, T g ia ¥ Ci Gestion y Diseflo de Procesos Educalivos, Geslion y|  Planificaciony Gestion Ato i pora 8 da
vestigacior Disefio de Procesos Académicos. programas y otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos.
Disefar los planes de capacitacion docente, de acuerdo a los lineamientos de la Direccidn de Evaluacion Intemna y|Leyes, normas, acuendos, y del area de Superior que rigen an el sector pablico y
Gestién de la Calidad y en coordinacion con las Unidades Académicas, el Ceniro de Posigrado y el Centro de|privado, Tecnologias de ia yC Gestion y Disefio de Procesos Educativos, Gestion ¥, Generacién de Ideas Ao, [Dssarcl plaree, 8 pore
Investigacion Disefio de Procesos Académicos.
Leyes, normas, acuerdos, y del area de E Superior que figen en el sector pablico y | Moniloreo y Control Ao |Desarrola mecanismos de monioreo y control de la eficlencia, eficacia y
Disafiar, ejecutar y dar al Modelo ivo de la L Técnica de Machela privado, Te de la ion y C Gastion y Disefio de Procesos Educativos, Gestion preductivided organizacional
Disefio de Procesos Académicos.
Denominacion de la
Competencia Nivel Compartamiento Obsarvable
Leyes, normas, acuardos, ¥y del drea de Superiof qua rigen en el sactor pablico y -
Dirigit y coordiner la revision y velidacion de los distribulivos de cads unidad académica privada, Te do I y C Gestion y Disefio de Procesos Educativos, Gestion y Crea un buan clima de irabajo y espiritu dé cooparacitn. Resueive s
Disefo de Procesos Académicos. Trabajo en Equipo Ao | cONflictos qua se puedan producir dantro del equipo. Se considera que es un
referente en el manejo de equipos de trabajo. Promuave & frabajo en equipo
con olras dreas de e orga
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las melas propuestas.
Qrientacion a los Resultados Allo  |Desarrola y modifica procesos organizacionaies que conltribuyan a mejorar la
Leyes, normas, acuerdos, y regian del drea de ion Superior que rigen en al sector pablico v, \>r |eficiencia.
Dirigir y coordinar la gestion de las bibliolecas de la Universidad privado, Ti de & y G Gestion, Disefio y Control de Procesos
Gestion Técnicos de Bil . Sistemas D . Geslion de Calidad " =
Jaxibi |Maodifica las acciones para & los cambios ode
Fladbliad Ao prioridades. Propone mejoras para la organizacion,
o . - Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le
Leyes, normas, acuerdos, y del drea de Superior que rigen en el sector pablico y aE. = e a_ e el itharyaeiny cay-ores e
|oportunidades an benaficio de la institucion.
Las demas el de Gestion O por an:iuv__zlu..q de la y C Gestién, Disefio y Control de Procesos
i i tes Do al Cortata Univarshirio g Geslion Procesos Técnicos do , Sistemas D Gestién da Calidad, Normas|
normas por nsejo Uni yAi Organos exiemos. emitidas por el Consejo Universitario de 1a UTMACH. Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Allo  |conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y
| propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Vigencia: 1 de mayo del 2017



SERIE N° 7.1

UNIDAD DE GESTION,
MEJORAMIENTO,
EVALUACION ACADEMICA Y
TITULACION



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o332° i
RNA 2 Q
| INTERFAZ: N/A
JEFE DE GESTION, MEJORAMIENTO, EVALUACION ACADEMICA Y WA
TITULACION Nivel de Instruccién:
Profesional
= Tercer Nivel
Unidad de Gestion . E g y THulacion | pyrector Académico, Analista de Gestion, \ y émica 2,
: Anglista de Gestion, y Ac 1. Unidades
Ejecucion y Coordinacion de Procesos y Usuarios intemos y Extemos =
Profesional PR AE Tecnologias de la Informacién y Comunicacién: Educacién,
13 = de . Dx y
Andlisis de Software y Aplicaciones
Provincial
RAL R 0
o Tiempo de NA NiA Tercer Nivel
Experiencls: | Toaica | Noaola 1 4afios
W*T de la y G . Leyes, L y de la
la experiencia | Educacion Superior. Gestion de Procesos Educativos, Gestion de Procesos Académicos
5 PACITA A PAR )
Disefia, Coordina y sjecuta los pi de cot a las normas legales vigentes, a fin de cumplir con los obj ¥ metas prop en el Plan Operativo Anual y Plan
gico de D i it de la UTMACH.
Te gias de la y G : Leyes, ¥ Reg de la Superior,
Gestién de Procesos Educativos, Gestion de Procesos Académicos.
8. CONO A 3 0
A én de la Nivel
Coordina y efectua los procesos de la Oferta Académica b o leyes, y intemes y externos Monitoreo y Control Alto D X de y control de la
 eficaciay p
Asesora a las auloridades de |a institucion en materia de su
Coordina el proceso y capacita sobre las para la del Di t Of leyes, y internos y externos Orientacién / Asesoramiento Alto compelencia, generando politicas y estrategias que permitan
tomar decisiones acertadas.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desamolando
Coordin: ¥ ico, X estrategias @ largo plazo, accionas de control. mecanismos de coordinacion
" a L'valua el calendario académico, para su posterior aprobacion y publicacidn en el portal Web de| ] B N : yp intemos y P y Gestion Alto - posigrd pregpezied ¥
UTMAC programas y otos. Es capaz de adminisvar simulineamente diversos
proyectos complajos.
Coordina y formula los de Evaluacién del D Docente en las Unidades b o leyes, y intemos y ext G de Ideas Alto :ol ; planes. prog KO proy altemativos para
uciona o
Escribif documentos de complejidad alta, donde se establezcan)
Expresion Escrita parémetros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de|
Coordina los procedimientos de la Boisa de Trabajo Docente F (o] leyes, y internos y externos unA Organizacion, proyectos U otros. Ejempio (Informes de procesos |
legales, técnicos, administrativos)
de la Observable
rama, Coordina, Capacita y Ejecuta las jornadas Acadeémicas k o ormas t OI86 Un Db i de b i Bepi 0o cropssolin, Neseie e
Progi pacita y Ejecut J n yp L Trabajo en Equipo Allo conflictos que se puadan produck dentro del equipo. S8 conskiera que o5 un
reforants 6 ol manejo de equipos de trabajo. Promueve el Wabajo en SquIPo
con otras Areas de la organizacién.
) Demuestra interés en atender a los clientes intemos o
Coordina, Capacita y Efectua los procesos de Titulacion Herramientas Ofi leyes, regl y internos y externos Orientacion de Servicio Alto extemos con rapidez, diagnostica correctamente |a
¥ plantea soluck
Modifica las acciones para responder a los cambios|
Coordina y Propone actualizaciones al Reglamento Interno de regimen Académico t O leyes, reg| y p Iintemos y externos. Flexibilidad Allo o de Propone mejoras para la
organizacion.
Realiza trabajos de Investigacién y comparie con sus
Disefia y Coordina la Au de & Ofi  leyes, p internos y externos Aprendizaje Conti compafieros. Brinda sus conocimientos y experencias,
& ¥ ey e i actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
Ideas y tecnologlas
Normas internas exp por el Consejo L yio Consejo del Se _nnll:ba a las situaciones con una vision de largo plazo;
Demas que sefiala la Ley, ef Estatuto, . regl Internos la Universidad Técnica de Machala, Normas expedidas para el sector de Iniciativa Alto actla para crear © evitar p que no
Educacion Superior. son evidentes para los demds Elabora planes de
igencia. Es de ideas

Vigencia: 1 de mayo del 2017



o

»




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ: NIA
SUPERVISOR DE GESTION , MEJORAMIENTO Y NA
EVALUACION ACADEMICA. R
Profesional [
Unidad de Gestion, Vi Acad Unidad de Gestidn, Mejoramiento y Tercer Nivel [
A y T £ A D : Di C—e — {
Ejecucion y Supenvision de Procesos del Talento Humano, D ién Finanicera; Institucis
! Externas de Educacion; Usuarios Internos y Externos. Educacion,
Profesional T fas de la on y C g i "
Conocimiento: P, ; 4
T Area de P de , D y Andlisis de
Software y Aplicaciones
Provinclal
BORAL REQ
Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: No aplica No aplica 3 afios
Especificidad de | Tecnd de la y Ci , Leyes y Regl dela P Gestion de Procesos
Ia experiencia | Educativos, Gestion de Procesos Académicos |
Asesorar y Supervisar los p A de confe a las normas legales vigentes, a fin de cumplir con los objelivos y metas propuestas en
el Plan Op Anual y Plan E de D Institucional de ta UTMACH. Temitica de la Capacitacién
Ti glas de la ién y Ci Leyes y R de la Ed ¢ P , Gestién de Procesos Educativos, Gestion
de Procesos Académicos
O o)
én de la Comp: Nivel ‘Comportamiento Observable
; l Ofimati leyes, y Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Revisa, Supervisa y controla el p de la Oferta internos y externos Wong ¥Gonkrol Medio |administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
' At .
Verifica y valida en el sistema informatico el Distributivo Académico : on leyes, yp Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guiss & equipos de rabajo para el desamolla: da planes;
internos y extermos programas y olros.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Revisa y verifica el calendari é para su for ap! y L Ofimati leyes, yp ficac ctividades, define pi la calidad del trabajo y
el portal Web de la UTMACH intemos y exemnos Flan) o0y Gowtiin Bajo o la Info i6n para de que se han ejecutado
las acciones previstas.
Supervisa el proceso de Evaluacion del Desempefic Docente en las | F Off leyes, regl: y P a g D para la de ios
LAr:sddmlcas internos y externos e W) materiales y econémicos.
= i Comprension Escrita Medio Lee y P slocy de I nieds; y
" . k tas 3 y P P
Revisa y ejecuta los procedimientos de la Bolsa de Trabajo Docente intemos y extemos
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observabie
|
Supenvisa y Controla el desenvolvimiento de las jomadas Académicas H Ofimal nofmas y p intemnos Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resueive|
Trabajo en Equipo Alto los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se
considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion,
b " Ofimati layes, y Demuestra interés en atender a los clientes Internos o extemos con
Controla el cumplimiento del proceso titulacién inksmos y & : % Or de Senvicio Alto rapidez, diag i la L y plantea soluci
adecuadas.
v = F O leyes, regl yp 0% Modifica las acciones para respo alos "ales
Verifica y propone modific: del Reg Interno de Reg I y Flexibilidad Alto & derh P e mejoras para ls nizaoldn.
Herrai procedi Realiza trabajos de i igacion y parte con sus P ;5
Propone la A i de inb ml';:” OMinilicad; leyee, oLy rriaios Aprendizaje Continuo Aito Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agente de
noee cambio y propagador de nuevas ideas y lecnologias.
. & o - | Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actua
D Anla | ol E s, e .Hﬁfl’*mlﬁﬂ(l! imaticas, leyes, reglamentos y procedimientos Iniciati para crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes
ko i h & intemos intemos y externos o Ao para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promator de
= N Ideas innovadoras .

Vigencia: 1 de mayo del 2017



@ DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Jr—

Codigo: INTERFAZ: Técnico Superior
ANALISTA DE GESTION, MEJORAMIENTO, EVALUACION
Denominaciin del Pussto: ACADEMICA Y TITULAGION Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Unidad de Gestidn, y Tercer Nivel
Unided Administrativa: Tituacion Aneiista de Gastion, y 3, Anaiista de Gestion,
y Evaluacion Académica 2. Unidades yA U
Rok Ejecucién de Procesos intermos y Extemos
Grupo Profesional T de la y G
—— Area de Conocimiento: Sistomas de Desaroko
o o y Andiisis de Software y Apicaciones
Ambho: Provincial
2. MISION Tiempo de Técnico Superior Tacnoidgico Supernor Tercer Nivel
eperionch: S afios 6aos 2ahos
de T de la y Ci Leyes y de la Superior, Gestion|
I experlencla |de Procesos

Elaborar y ejecutar actividades de los procesos Académicos de conformidad a las normas legales vigentes, a fin de cumpiir con los objetivos y metas propuestas en el Plan Operativo Anual y Plan) anitica Capacitacion
de Desamolo de la UTMACH b o
Ofi ivas y inlernos y externos, Gestlidn de Caiidad y Evaluacion Educaliva, y/o afines al puesto
Denominacion de la Compatencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Utiiza conceplos bésicos, sentido comin y la expenencias
Realiza y sjecula el levantamiento de la informacion para ef proceso de la Oferta Of leyes, ¥ Intemos y extemos Persamiento Conceplual Bajo vividas en la solucidn de problemas inherenies al desamolio de las!
actividades del puesto
Habilidad Analitica
Examing la de las unidades pera el del Di Ofi layes, ¥ Intemos y extemos (andlisis de prioridad, criterio Kbgico, santido Medio . busca y coordina lo¢ detos
comdn) para ol L ¥ i
Ejecuta la consolidacion de la informacién Impresa y digital para el para suf i t Generacién de Ideas Identifica procedimientos altemativos para apoyar en la entrega
posterior aprobacion y publicackin en el portal Web de la UTMACH o N 4 .y = ..y Smon a e de productos o servicios a los clenles usuarios.
|
Realza el de del D Docente en las Unidades (o, leyes, y intermos y extamos | Organizacién de la Informacién Madio Clasifica y caplura tecrca pera
Expresién Escrita Medio Escribir documenios de mediana compiefdad, ejemplo (aficios, |
Realza la actualizacion de la Boisa de Trabajp Docente i Ofi layes, ¥ intemos y extemos. clrcueres)
Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Colabora en la logistica de las jomadas Académicas ofi normas y internos OooerMldD:hmM:‘ﬂr en :.?::0. IDO“Y; éorr'.x‘)
Trabeio » 3 decisiones. Realiza la parte del rabajo Tespo
. "k Bap miembre de un equipo, mantiens informados a los demas.
Comparte informacicn.
Modifica los métodos de trabajo para conseQuir mejoras. Actia
Realiza el soporie y mantenimiento de ia plataforma de Titulacion Off  leyes, y intemos y externos Orientacion a los Resutados Medio para lograr y superal niveles de desempefic y plazos
eslablecdos.
Realiza los y del Intermo de regimen Académico ofi leyes, y intemos y externos Flexibiidad Medio M[‘“_"" W"V;'L"m;"" m":’r: a situacion o & las
Realiza trabajos de invesligacion y compare con sus
Realza y a paca i de Procesos Académicos } of layes, y intermos y externos. Aprendizaje Continuo Alto ey HB:':”“ s A iy “‘“’:
tecrologlas.
Se anticipa a las siuaciones con una vision de lergo plazo; actia
Demas que sefaia ia Ley, e Estatuto, e internos o leyes, y internos y extemos: Iniciativa Alto :‘::’ Eux:ruommmm “"E""" et
ideas innovadoras

Vigenein 1 de meyo del 2017



SERIE N° 7.2
BIBLIOTECA GENERAL



| @ UTMACH DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO a838° i,
A RMA a A

Cédigo: INTERFAZ: N/A
' Denominacién del Puesto: JEFE DE BIBLIOTECA (el e Instmeoide: N/A
Nivel: Profesional Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Biblioteca General D A Analista Informético, Técnico de
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos 8 Di de ion, Unidades A Usuarios B Doc 6n y Archivo; Tecnologias de la
Grupo Profesional gy Comuni : Disefio y A én de Redes y

- Area de Conocimiento: Bases de Dalen Desarmolio y Analisis de Sunwue y Aplicaciones,
Grado: 13 Sistemas de Informacidn, y
Ambito: Provincial Archivo

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tercer Nivel
Experiencia: Noaplica | Noaplica | 4 afios
Gestién Procesos Técnicos de de la C Gastion
dela Bibliotecaria, Comuncacion Oral y Escrita, D: A dos, Gestion de Calidad,
experiencia |Gestion de P Disefio y A de Gestién de Procesos Bibliotecarios.
Coordinar los p ala de los las de los rios, de conformidad a las 6. CAPACITACION REQUERIDA I’AHA EL PUESTO
normas Lngal-s vigentes, a fin de cumplir con los obj y metas pi en el Plan Op: Anull y Plan E gico de D In de la UTMACH, d
Procesos Técnicos de Biblioteca, Formacion de Usuarios, D de C Si de Gestién de Bibliotecas,
Senvicios Referencias, Base de Datos, Repositorio Digital, Gestion de Infunnactér\ Geslién de Procesos, Gestién de
Calidad, Gestion de Informacion y conocimiento |
Denominacién de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
Disefia, organiza y evalua las necesidades de informacién de los usuarios y ina la| He Ofimati normas y p internos, y A
y de grafia, para mejorar los yp que ofrece de ion, Estudio de Colecciones bibliograficas, Informe de|Orientacion / Asesoramiento Medio Ofice/ guidis: &) #quipos; da Irebieyo pase ol (dasaccotial 4. piis;
la biblioteca. R S ion de fisicos y digi programas y otros.
Desarolla y emite el Plan de Mantenimiento y Preservacion para la Conservacién da las ”‘j"_ﬁ""“g Oﬁm“ﬂu‘l, nc:rmsn y p ey |;|emos, I o: b :enamlca o Realiza andlisis légicos para Identificar flos problemas
colscciones bitkogrifices preservacion y consenvacion de documentos sentido comun) o s
Disefia y organiza los registros de aierta informativa en funcién de las des de| H Ofimati normas y internos, de o n f Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o
los usuarios usuarios y Sistema de Gestion Inlngml de Bibliotecas oLt oo lad proceso.
2 A 4 Herramientas Ofimaticas, normal y p internos, P y Lee y comprende d os de alta i Elabora
Disefia, oflg:nﬁ y aumnzndk:'lo:amm que se deben automatizar, en funcién de| .\ o "o e des de los si de gestion| Comprension Escrita Alto de 6n o sobre la base del nivel de
integral de Bibliotecas |comprension
Coordina, ejecuta y autoriza el pi y de los que se|H Oft normas y Internos, y|E Oral Alto s-rlonz! diamﬂf:;:.rmmmi ::” ¥/ ov08: aria . lee A ® Y
genera en la Institucion senvicios de DSPACE, F: de icacion de Infk 6n i
Coordina y capacita el manejo y uso del Catalogo en Linea y promueve su uso a la|Herramientas Ofimaticas, normas y p internos, Sistema de Denominacién
comunidad universitaria gestion integral de Biblictecas, Comunicacion oral y escrita de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
N Herramientas Ofimaticas, norm: \tos internos, Si Cmmumcmmrlhpynmmmwmkumm
Habllll:c.b: de los documa:l;am “ - d “‘”"’Tm""" do Bl Sistema de ciasacio CEWEY, Regia z Trabejo en Equip Ao | oo possilgspaliont mfaunp i I’Iblp en
catalogacion anglomericana y Utilizacién de Tesauros terminologicos equipo con otras dreas de i
Herramientas Ofimalicas, nurmes y procedimienios internos, Smcma de Demuestra interés en atender a los cllentes intemos o extemnos
Coordina el senvicio de preslamos Intemo y externo de documentos a los usuarios Gestién Integral de Bibli o de B de| O de Servicio Alto con rapidez, g la ¢ y plantea
informacién de los usuarios soluciones adecuadas.
Heramientas Ofimaticas, normas y intemos, Sis de las para a los bi
D':’“’.P'“:LB Y ’m"? " m:;"::w: de USFM:I.VB?;::;: uso para facilitar la| Jooian Integral de Bibliotecas, Comunicacién oral y escrita, Repositorios| Flexibilidad Alto ga o de pri Propone mejoras para |a
digitales, Base de Datos organizacion.
" i : } ibi s Rmznlmupoollmu i6n y comparte con sus feros. Brinda
mr\:' ya‘:]rculn I& pnl:g'ncacnén operativa anual y Plan Anual de de la Off “'.I ma‘lj c internos, de| , izaje Continuo Alio - tigacion y Wa prkriiy
otecH > wmnm:muyucmm-
Herra dticas, normas i Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para
Cw'dma el Inventario generado por el Sistema de GO'!IM de Bibliotecas y las Genﬁb"r\\l.;:.m?nm ‘& Y - énlm, L o'.ld; b Alto crear opor o evitar que no u;:a ml:‘l;n
es para su p ion entre la E o - demds. Eabora planes de mw Es promotor de ideas
scrita innovadoras.

Vigencia: 1 da mayo del 2017



1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto: Bibliotecario Nivel de b i Tecnolégico Superior
Unidad :mmca General it
Administrativa:
Jefe de B General, Analista Informético, Técnico de

Rol: Ejecucion de Procesos Biblioteca, Unidades Académicas, Usuarios Internos y Externos DX y Archivo, glas de|

Grupo Ocupacional: Profesional Ci L y de|
Area de Conocimiento: Redes y Bases de Datos, Desarrollo y Analisis de Software |

Grado: 10

Provincial

2. MISION Tiempo de Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Experiencia: 5 afos 4anos 2afos
&k Tecnologlas de la Infe y C i6n; tos Procesos Técnicos de Biblioteca: Clasificacion, Catalogacion,
Sl Indizacié de Gestién Bibuntocudl Comuncacién Oral y Escrita, Sistemas Documentales
Ejecutar los d icios las
utar ala e los y serv bibli ios, para . .
usuarios, de ;orrhtmldadlhsr\ormu legales vigentes, a fin de cumplir con los objeti y metas en el Plan Op 6 CAPAC'”:,E.L?,‘N REQ‘{EF“DA PARA Bl PUESTO
Plan Estratégico de Desarrolio Institucional de la UTMACH. = e —
Procesos Técnicos de Biblioteca, Formacién de Usuarios, Desarrollo de Colecciones, Sistema de Gestidén de Bibliotecas, Servicios Referencias, Base de
Datos, Repositorio Digital, Gestion de informacion.
ONO ADICIO R 0 O
DAD DAD D de la Comp Nivel culll!ll- fento O
t Ofi normas y p internos,
B . Je oAl m_‘;;x‘“;m“‘“"’ ["::"dzu" ind y de evaluacion, Estudio de Colecciones| Habilidad Anailtica i Realiza andlisis 16gicos para identificar los problemas,
Y 3 . e Y Informe de R d de recursos| (analisis de prioridad, criterio légico, sentido comun) fundamentales de la organizacion.
que ofrece la biblioteca. "'m y digitales
' Ofimati ternos,
Realiza el Plan de Mantenimiento y Preservacion para la Conservacion de| " 4 =yt B ‘““'N';‘m“y R P Define niveles de informacin para la gestin de una
las colecciones bibliogréficas p imi de pr ony 4 de doc unidad o proceso.
_— Her Of normas y p tos internos, Pone en marcha p que
Redlzak.s registros de informétiva en de las ades de| . necesidades de usuarios y Sistema de Gestién Integral de Recopilacién de Informacion Alto permiten recoger Nm stencisl de m habiusi
e - Bibliotecas plo p ). Analiza la
y Off nternos,
.ldemﬂcnlmnwmqwudebenaumanm.mmmlmaemhsfmer!osP y ok dewB'I:JT y P » m“'“ los Comprension Escrit Medio Lee y P de ) media, y
requarioy 8 delon os usuarios, Sistema de gestion integral da Bibliotecas .2 s
" - ¥ i Comunica informacion  relevante. Organiza la
. % Her normas y p ernas, resion Oral Med|
|l:el:l.lzna elp y de los tos que se genera en| o, % de Bibi " DSPACE. Formato de Exp o lrmormadbn para que sea comprensible a los
- publicacion de informacion N
F Ofil normas y pr internos,
Realiza el manejo y uso del Catalogo en Linea y promueve su uso a la, oo P 2 = =
comunidad universitara snmma de gestion integral de BJDﬂmaul Comunicacion oral y dela Nivel P Obr
normas y p intermnos, S Crea un buon clima de trabajo y esplritu de
Re.qlizu el pr de los wos: C n, Catal 6n,|de gestion lnl.gwl de Bibliotecas. Sistema de clasificacion DEWEY. | 1 bajo en Equipo Alto los que se puedan
yt 1 de los Regla de g g y L de producir demm del equipo. Se considera que es un
. Ofimésti normas y p wos interncs, Demuestra interés en atender a los clientes internos o
M‘:&" RSV b I petaIOR Nlsima ' Sevg’ 4 L Hosimogrraghseeyo imegral de Biblioteca, Reglamento de| Orientacion de Servicio Alto extemos con rapidez, diagnostica comectaments e
. Biblioteca, necesidades de informacion de los usuarios necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza formacién de usuarios y gulas de uso para facilitar la utilizacién de onmes . intemos, Skiema Modifica las acciones para responder @ los cambios
los recursos y servicio de informacion de la Biblioteca :mgm“;iﬂ:’;:; Cominkoeskon oral.y. wecrea.| Fiedbiied Alto - o de pr Propone mejoras
. i N o S Realiza trabajos de igacidn y comparte con sus
Elabora y ejecuta la planificacién operativa anual y compras Herramientas normas y Internos, compaferos. Brinda sus conocimientos y experiencias,
la Unidad de Biblioteca General. de tecnol fisicos y Qi Aprandizale Continuo L actuando como -gcm de cambio y :mpooador de
nuevas ideas.
Analiza el inventario generado por el Sistema de Gestién de Bib b vtas Ofimé normas y p internos, s'mdp‘“""""m“"““w"d""”
realiza |as correcciones pertinentes para su promocion entre la comunidad | Sistema de Gestién de Bibli Colecciones Bibliog Iniciativa Alto plazo; actia para crear oportunidades o evitar
universitaria Comunicacion Oral y Escrita ;"’bm“ que no son evidentes para '°° demés.

Vigencia: 1 de mayo del 2017 - Actualizacion agosio del 2017



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o232° i
NTERNAS Y EXTERNAS 4.INS C REQUERIDA
Cédigo: Técnico Superior
Denominacién :
del Puesto: TECNICO BIBLIOTECARIO B Nivel de natrwoolie: - NA
Nivel: Profesional N/A
Unidad Bibli General . .
Jefe de General, Analista Inform& Bib L
Rol: Técnico A icas, Usuarios Intemos y Extemos L e i x
No Profesional (Ejecucion de Procesos de A = .
Grupo Ocupacional: Ei poyo) Area de Conocimiento: Disefio y administracion de redes y bases de datos,
Grado: 6 y andlisis de y
Ambito: Provincial
Tiempo de Técnico Superior NA NA
Experiencia: 3 meses No aplica No aplica
mw‘. Conecimientos Procesos Técnicos de Usuarios, Ti gias de la Inf y!
Comunicacion, Comuncacion Oral y Escrita
experiencia
—— S _ g 40 daloa ¥ servicios para - deilos 108, de conformidad a les 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
normas legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y metas propuestas en el Plan Operativo Anual y Plan E gico de D Institucional de la UTMACH. Temitica de la Capacitacion
Procesos Técnicos de de Usuarios, D de C es, Sistema de Geslion de Bibliotecas, |
Senvicios Referencias, Base de Dm Repositorio Digital, Gestion de Informacion
2 . i6n de la Nivel Comportamiento Obser
Apoya el proceso de |d-nﬂncac|¢n de las des de Inf ion de los yla
normas y p internos, y Clasifica y captura Informacion técnica para
bibliotscs e para majorns low servicion y producios que ofece la \nrinbl-s de l\sluncbn Estudio de Colecciones bibliograficas Srumntreciin e i ko ecin Medio consolidarios.
Realiza un trabajo en un
. . Ofi normas y internos, y :
Apoya la del Pian de ¥ Preservacion para la Cor delas \:nlblul de evaluacion, Normas y pfocodlmhntos de preservacion y Recopilacién de Informacién Medio !IDOO da Yampo pate oblsnar ke ey mejor
colecciones bibliogréficas EonanRcISs 8 dboumanios informacién posible de todas las fuentes disponibles.
(Obtiene informacién en periddicos. bases de dalos, |
Presenta os registros de alerta informativa en funcion de las necesidades de los usuarios | ho " ! e foies.y, Inlernoe; registru de Comprensién Escrita Medio r'“::d’_y , comprenda | dooumentos: ‘de oomplelided
. i k i Ofimati normas y internos, P Escribir documentos de mediana complefidad,
Apoya el procesamiento y publicacion de los documentos que se genera en la de B DSPACE, Formalo de publicacion de Informnclon Expresion Escrita Medio slemiplo {oficlos, chrculas)
; " i e C f . Organiza la
| Y Ofi normas y internos, Si de xpresi Medio informacién para que sea comprensible a los|
1Pmuntn el Catalogo en Linea y promueve su uso a la comunidad universitaria OﬂlMﬂ i | de Bibliot . Comunicacién oral y escrita receptores. |
” » - . e én de Ja Comp Nivel Comportamiento Observable
& o o A t normas y tos internos,
am;;: Leigapent MU,::':; ¥ gestion integral de si de DEWEY, Regla de Coopera, participa activamenta en el equipo, apoya a
6n ang icana y Uti idir do Tessuron Trabajo en Equipo Bajo las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equlpo mantiene
informados a los demas. Cor
t Of nofmas y p internos, de Identifica las necesidades del cliente intero o
Apoya el servicio de prestamos interno y externo de documentos a los usuarios Gestién Integral de Bibli de r de Orientacion de Servicio Medio externo; en ocaslones se anticipa a ellos, aportando
Informacién de los usuarios soluciones a la medida de sus requerimientos.
H Ofi normas y pi [ internos, Si de Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Apoya la correccién del Inventario generado por el Sistema de Gestion de Bibliotecas gesuon de C Comunicacién Oral y Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
scrita conocimientos.

Vigencia: 1 de mayo del 2017
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SERIE N° 8.1

UNIDAD DE PLANIFICACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO



® DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO e
0 A
| Codigo: INTERFAZ N/A
Denominacién del Puesto: JEFE DE PLANIFICACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO Nivel de ! N/A
Nivel: Profesional Instruccién:
Unided. Unidad de P y Director de P Analista de E y Control Opnmnvn Directores Tercer Nivel
Rol: Ejecucidn y Coordinacion de Procesos ER el s dL; smf yuda de los st nis de comrol [SENPLADES mportamiento,
mesa de 8 organismos y
Grepe ! Profesional SENESCYT, CEARCES, CES, CGE y trs) Eowaotn oo dey' S Adminsiracion:
: = Area de Conocimiento: Economia, Contabildad y Audioria, Gestion
Grado: Financiera, Administracion
Ambito: Provincial
OHA R
Tiempo de N/A NA Tercer Nivel
Epwivisle: — - S— Talica

Coordinar el procesa de emision de planes |
vigentes, a fin de contribuir a logro de los elementos orientadores de la UTMACH

de las fases de mejora continua que incluye el segl y . de

a las normas legales

Cw‘ns Publicas

o]

de la

Herramientas _de Tacnobginn de la |Mnrrmdp6n Administracién y Finanzas Publica y/o Privada,
L de ineas bases e indicadores, Contabiidad

§ CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
'emética de la Capacitacion
gica del sector publico y/o privado, elaboracién de proformas y

reformas presupuestarias en e/ sector publico y/o privado, portal de compras pablcas, codigo organigo de finanzas y
planificacion publica, seguimiento y evaluacion a la ejecucion presupuestaria, tableros de control, herramientas Tics

Gubernamental,

A A O de ln ] Nivel Comp Ob
Organiza el proceso de disefio. ap! e de las ines con la Ofrece gulas a equipos de trabajoc para el
finalidad de emilc criterios técnicos a utizarse en as mesas de rabajo de validacion Manejo de grupos. iderazgo, Normas y procadimientos intemos y exismos Orianiacidn/ Asssoranvento Mado desarrolo de pianes, programas y otros
PRITVECIONAT UeT BUSTT VIVIT, @gencd Zuaes, Pomcas punicas, Ponicas o 10y
GADs, Poiiticas de los sectores priorizados, potm:as secbmlus lineas bases, Comprende los cambios del enlomo y esta en la
Coordina &l proceso de de metas de progr y anual de la plataforma Sistema publca Pensamiento Estratégico Medio capacidad de proponer planes y programas de
de la Senplldan (SiPelP), ¥ Msnep ﬂn Ias ;hhlm& dl informacién ylo mejoramiento continuo.
¥ capar o§
diversos proyectos de complejidad media,
S:::i:fg““ i Dhra:la. p da pr P b planan.op anuales ¥ compras plblcas, normas y procedimientos internos Planficacion y Gestion Medio estableciendo estralegias de Corlo y mediano
plazo, mecanismos de coordinacion y control de
n
Guia de de ¥ formato i de Desarrola estrategias para la optimizacion de
a Pr ke
gt pospi e para la formulacion de Proyectos de Inversion que: constan en o Plan Anusl da| o/, y estados para y viabildad de Generacion de Ideas Medio l0s recusos humanos, materiales y
s mnmyadna atros estudios técnicos segun eje mmde:adapmywn econdmicos.
) Mormru el progreso de los planes y proyeclos
Guia para i de metas e de la Senpiades, Guia Monitoreo y Control Medio unidad administrativa y aysma el
Efectua y evalua ei nivel de ejecucion de los planes, programas y proyectos segun su peridiocidad dologica para la de Impactos, estadistica, modelizacion cm-pum de los mismos.
matematica
D« de la C i Nivel C
Establece observaciones a los reportes emitidos por la Unidad de Presupuesto, Unidad de Compras Pubicas y Tred U DOST Cimd 08 Tandp Y espirig uu
la Direccion Administrativa con ia finalidad de determinar ias posibies en la eje de los general del estado, de la eje presup: los
requerimientos gestionados Trabajo en Equipo Allo puedan nroduclr dentro del equipo. Se mu‘ma
que es un referente én & manejo de equipos de
trana Prisies b
) ) Demuestra interés en alender a los chentes
Evalua la validacion y aplicacion de las gulas, procedimientos e instructivos emitides de forma participativa desde | Sistema enfocado a procesos, diagramas de flujo, normas y procedimiantos Orientacion da Servicio internos o externos con rapidez, diagnostica
la Direccién de Planificacion para la majora de la de los planes, progr proy internos Ao correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.
Coordinar los procesos de revision de los reportes g las unidades i ivas y/o | Normas y procedimientos internos, Ley de transparencia e informacion publica, Modifica su comportamiento para adaptarse a la
académicas respecto de la de sus con la finalidad de obtener insumos para la| convenio Marco de Cooperacién con el Consejo de Participacion ciudadana y, Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en
emision de informes de gestion control social funcion de la situacién.
TNEAIZA TaAaS g e
Capacitar a los usuarios infernos sobre ia aplicacion de 1as guias, instrumentos ym procedimientos diseflados en| Manejo de grupos, experiencia en rapuclhcm yfo r\aber actuado como cOn SUS pal . Brinda sus
la direccién de para la mejora continua, igados a los pr pl en programas u olras de yio Aprendizaje Continuo Allo y experiencias, actuando como agente de
estrategica y/o operativa formacién cambio y propagador de nuevas ideas Y
Normas y procedimientos Internos, Ley de transparencia e informacion publica, acontecimienlos que pusden ocurrir en el corto
Demas que sefiala la Ley. el Estatuto, gl e Internos convenio Marco de Cooperacién con el Consejo de Participacion ciudadana y Iniciativa Medio plazo. Crea o minimiza

control social

mhm:mles Aulcn dishrm formas de trabajo

Vigencia: 1 de mayo del 2017
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superor
Puesto: | ANALISTA DE EVALUACION Y CONTROL OPERATIVO % Tecnolégico Suparior
Profesional .
Unidad de F y Seguimient Director de Planificacién; Unidad de E y
Ejecucién de Procesos g ] de las ylo I
Profesional e Clencias Sociales y del comportamiento, Educacién
Area de Conocimiento: y i E : y
gestion finani

5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 MISION Tiempo de Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Experiencia: 5 afios 4 afios 2 afios
de T y Finanzas Publica, Planificacion Operativa,
de la Gompru Publicas, Herllmunl- da control y medicion de procesos
Realizar el monitoreo y control de la de planes, p ylo proy anivel de a las normas legales vigentes, a fin de al
de | H
la construccidn de una cullura de y mejora de los p e la UTMACH o V B o “ udot pu P oo . codigo onganigo de
finanzas y publica, y tableros de control, herramientas
Tics, Metodologlas y modeios de ] m 0 Modelos y
én de la Competencia Nivel Observable
. tedricos
Analiza las propuestas emitidas desde |as mesas de trabajo convocadas para la elaboracion | Ansken uizando los
de planes con la de que los metas, Manejo de grupos, Pensamiento critico, Normas y procedimientos Pensamiento Conceptual Medio 0 adquiridos con n nmnm Utiliza y adapta los conceplos o
et Interncs y exiemos | principios @n I8 ejec
sean y programas, pmynchsyotmﬂ
Plan Nacional del Buen Vivir, agenda zonales, polfticas publicas,
Define criterios a considerarse en el disefio de instrumentos de medicion y control de la ::dmm:.lh’o:u:nm:c m*:: s b ' Radce, pok E. Bajo Puwemumoummbmypmpamuumw
programacion plurianual y anual Planificacion en inversion publica de la Senpladaa (SiPelP), Mbdulo deplanes y p o
seguimiento y evaluacion
" |Establece objetivos y piazos para la realizaciin de las tareas o
Mide el de las en los planes operativos anuales y Compras publicas, normas y procedimientos internos, Control estadistico | Plan y Gestion Bajo a.ﬂm la calidad del trabajo y
plan anual de compras de los procesos de que se han)
wepu.umu mmmﬂs
Guia de de formato de
Realiza la y e de la ef del Plan Anual de inversion en el|presupuestos y estados para y Gan de Ideas Bajo para apoyar en la
SiPelP viabilidad de los proyectos, otros estudios técnicos .am}n #je tematico entrega d- productos o servicios a los clientes usuarios.
de cada proy , modulo de y p! del StPelP
4 Desarrolla mecanismos d
Analiza los p dela y control de la de tos planes, | ” . A st n Monitoreo y Control Ano i s y bl oo ey
p yio proy ‘segun su p s p g
Denominacién de la Nivel P O
los de bod publicas para_ser Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
acompafiados o asesorados con la finalidad de contribuir a una mejor del Plan |E dela N
/) Trab. equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
anual de compras y por ende al presupuesto institucional rabajo en Equipo Madio demas; mantiene un actitud ablerta para aprender de los
demas.
Apiica las guias. procedimientos e instructivos emitidos de forma participativa desde la Identifica las necesidades del cliente intemo o extemo; an|
Direccion de Planificacién para la mejora de la ejecucién de los planes, g y/o[Normas y p intemos Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa @ alos, aportando soluciones 8 la medida de
proyectos sus requermientos.
E los reportes gt por las yla Normas y internos, Ley de transparencia e informacion
pecto de la de su: P con la finalidad de obtener insumos | pablica, convenio Marco de Cooperacién con el Consejo de P \p aje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo|
para la emision de informes a-gnucn ciudadana y control social Par adquice niusves tabikiades i comockiision.
Normas y procedimientos internos, Ley de transparencia e informacion Se mr:‘aar;mmm los uoomaumﬂ'os qus pueden)
" P OCUITIr en
Demas que sefala la Ley, el Estatulo. normativas, reglamentos e instructivos intemos publica, convenio Marco de Cooperacién con el Consejo de Participacion Iniciativa Medio | ot pros fornes do on “ %
cludadana y controi social m"":"m"“ - e "‘m” el

Vigencia 1 de Mayo del 2017 - Actuskendo & agosto ael 2017



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO a833° i

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
| Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
| Denominacién del Puesto: Analista de Estadistica de Planificacion - y | Tecnologico Superior
Nivel: Profesional Nivel de Instruccién
iy e Direcoidn de Planificacion — Analista de Analista de y Seg , Analista T N

- de F y Control Presup . Ditector de
Rol: Ejecucién de Procescs Direccion de de la y Unidades|
Grupo Ocup P A : y y
Grado: Conocimiento: )

o Areace administracion: Estadisticas, Gestion Financiera

Ambito: Provincial

2 MISION

datos
mejoramiento continuo

por los p

de valor de la UTMACH, a fin de consolidar informacion necesaria para la toma de

5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

5 afios

4 afios

2 afios

F de

y que Y

de|

Manejo de Sofware estadistico SPSS, MATLAB, ACCESS, Bases de datos, Metodologia de Estadistica y

Censos, Analisis e

de datos

oficiales como INEC, |

por
Banco Central del Ecuador, Senplades, Sistema Nacional de Informacion -ntreotrua |

%

dela Nivel ‘Comportamiento Observable
Ptan Nacional del Buen Vivir, agenda zonales, politicas piblicas, politicas anes ectos
Analiza lineas bases, estudios previos y estadisticas en general para ser consideradas en Ia fase del andiisis del entomo por| "\ "=ane Boiicas de los seclores pl PNL s y Control | Medio m::::umx lc:p ura alyu:rnppm Irmm::
parte de las mesas de trabajo técnico que participan en el pian de lineas bases, melodologia de analisis de entomo o sectorial | de 108 Mismos. rase
Define insumos estadisticos para ser tomados en cuenta en jos analisis de alineacion de las poilticas institucionales a las Analiza shuaciones presentes uikzando los  conocimientos
paliticas publicas segun las lineas bases discutidas en las mesas técnicas de trabajo para la elaboracion de la programacion mmw SUACONA: MATCRL'Y, OROR: de- Ssudios 98 Pensamiento Concaplual Medio  |Mdroos o 'W“'“"' mm m:
plurianual y anual n-pamuy-w-_ Ppoyectos y olros.
Habilidad Analftica
De :ﬁr’r‘mmu pera la eisboraciin de planes of Y BNUSIon; e -COmprs: e 98 Analisis de tendencias, histogramas (analisis de prioridad, criterio légico, Alto Realza andiisis |égicos para identiicar los
ol sentido coman) \g dela
‘ - Realiza un trabajo sistematico en un determinado,
Aplica técnicas de analisis por escenarios para establecer insumos que permitan contrastar los niveies de ejecucion de los| Teorla de probabilidades, Analisis de escenarios, Herramienta Solver y/o Recopilacion de Informacin Medio lapso de tiempo para obtener la méxima y man
planes anuales de versus las de éxito o fracaso en el mediano o largo plazo buscar objetivo de excel, otros sofware de simulacion informacion  posible de lodas las mgmus
disponibles. (Obtiene informacion en periddicos |
Discrimina y prioriza entre las actividades|
preta los dela y control de los planes, programas y/o proyectos con la finalidad de elaborar analisis Pensamiento Critico Bajo |
estidiitioon Técnicas de de de asignadas aplicando la logica
6n de la P Nivel Comportamiento Obser
lemmﬂuubﬂhmuataqamwn hm&t.l-nmpmmademqunbﬁmw“nmmqulemump 4 iblicas deile ‘mummmmmmmu
|usuarios a mejorar su en la gestion y del ciclo de compras y/o conlratacion publica P P g Trabajo en Equipo Medio | ®uipo. Valora (a5 deas
o8 demés; mmmxﬁmmmmmm
los demas.
Define guias, procedimient /o Instru tos el analisis los piosomilry snmgglvagiinssidiy .
guias, p ientos y/o instrumentos para de de y control de los| ., de i, T— extemc; en ocasiones se anticipa a ellos
g ) basad Orientacion de Servicio .
planes, programas y/o proyectos ¥ Maclo aponando soluciones a la medida de sus
Normas y intemos y ext . Ley de Mantiene su formacion \écnica. Realiza una gran
Elabora reportes de andlisis estadisticos que servirdn como insumos para la elaboracion de los informes de gestion publica, Marco de C: con el Consejo do Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquiir nuevas habilidades y
Participacion cludadana y control social conocimientos.
Normas y procedimientos internos y extemos, Ley de transparencia e Se adelanta y se prepara para los acontecimientos|
Demas que seflala la Ley, el Estatuto, normativas. reglamentos e instructivos intemos publica, Marco de C con el Consejo de| Iniciativa Medlo |ue pueden ocurk en el corto plazo, Cres
Participacion ciudadana y control social pi P
Anlica riistintas formas de irahaio con una visidn de

Vigencin 1 e v 0o 2017 - Ackale scn & gosts ol 017



} DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO T
Cadigo: INTERFAZ: N/A
dal JEFE DE EVALUACION INTERNA Y GESTION DE LA
D op i e cALDAD Nivel da Instruccién: NA
e i del CEAAGES, CES y SENESCYT. | de otras de Tercer Nivel
Direccion de Eval Interna y Gestion de la Caldad con el sistema de gestién de 1a caldad:
L.u: Ejecucion y Coordinacion de Procesos Dncmymmdahmmdu Enmmm;«e«nond-c‘:mmmm
= Profesional y Di de Procesos Enmen(:mmhcydstm Educacién
b i s de E: J de Carreras y Progr usmrmmm Ason ds Conoclnlents: y y auditoria: Ciencias de la
[Grado: 13 ) gestion de la Informacion|
I Provincial gerencial, auditoria y control de gestion

'de ia UTMACH

2. MISION

5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

NIA NiA Tercer Nivel
No apica 1 No apiica 4 ahos
ot Manejo de T de . Normas Técnicas de
calidad; Procesos de Gnuhdn dela Calmﬁ Dr.\cen:ll Auditoria,
experiencia y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

estralegica y operativa; NmmthmmﬁCalMT

Software
ylo demas areas afines al cargo

y carreras; Gestion de la Caldad; Andlisis
dela y

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIEN ADICIONA IVIDADES
Comportamienta Observable
educativa, L
Coordina ia jplanes, y estudios en el Ambic de la . Modeios e de d on de de Moni y Control " Monuo.ummamwmymmoebmm
institucional, bcarrmnyyngma allmnnuwswndc la calidad. Superior, Manejo de TICs, Disefio de proyectosprocesos didacticos, Estadistica, Normes y y asegura el
Internos y sxterncs, Disefio de Planes
E Modslos y
Coordina la ejecucion de planes, programas, proyectos y estudios en el 4mbito de p . L
aducal Modelos & de ¥ do, Analiza, delermina y de leyes.
;‘;"';d de carreras y progr . 88! como de del sistema de geston de instituciones de Educacién Superior, Mansjo de TICs,, Normas y reglamentos Intemos y extemos, Pensamyento Criico Ao . normas, sistemas yolms .mmu bgica.
. Auditoria
Procesos Gestion Modeios e de y
Capacita al parsonal Académico y Administrativo en lemas relacionados al ambilo de evakacion f Establece procedimientos de control de calidad para los productos
de carreras y progr asi como de gestion de la caldad :a):::xnmmEmm&wu Manejo de TICs,, Normas y Internos ! s de Productos o Servicios Alto 0 5arvicios que genera la insstucion
Escribir  documentos de complejded alle. donde se establezcan
Emite informes y repories de los de los pr de y gestion de la caldad, | Gestién de Normas y Internos y externos, Plan estrategico de B Jon Escrita Allo | pardmetros que tengan impacio directo sobre el funcionamiento de une
planificacion estrategica y operativa desarrolo institucional, Pian Operativo anual, Manejo de TICs. W\mum Ejermgio (informes de procesos legales.
I
Modelos e y ac de or ! Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrolo de planes,
gm . A Wichck ¥ @) 91 Lso de: et paca: sl o9 de los proces awuvﬂymmhum Manejo de TICs, Nomnsymohmmemrrmyomm programas y otros.
evaluacion institucional, de carreras y de gestion de la calidad T sy de inf 1on smplrica. Andiisis estadistico.
|
_ dola Nivel Comportamiento Observable
Modeios e instrumentos de carrera y gestion de la
:;m" o L de carreras y de gestion de 18 cosiag Manejo de TICs, Nomisymdarmnlnn Internos y extemos. Técnicas de loma de 130 b ch o bl aolhy o coopreckin. ewie b coricon
écemacir erioition; AneMIs semcico; Trabajo en Ecuipo Ao el el omrshyd e bt el e
de I organizacidn.
anmmomumm-moamm
Coordi I schmtzaoidn del Manusl de i calldad: masiz de:redidsios ds be clenise. reposiionio Normas y regiamentos Internos y externos, T dela y G Orientacion de Servicio Alto rapidez, gr L y plantea
digital, instrumentos de evaluacion soluciones adecuadas.
écnicas de toma Rnlz:hsmmcaunumimdvnmb-m:
¢
Evalia (0s niveles de sabisfaccion de Ios usuarios internos y extermos :mﬂ”h:l;:o ¥ T d o infacricion. segidion. Orientaci6n a los Resuttados Ao y modifica ga que
i wfmhmnlmheﬁcm
Modfica las acciones para responder a los cambios
Coordina o) %' los o oot ”‘“”““Wmahmsmmum. Internos, ma de TICs. Flexibiidad Alto o de Propone mejoras para i@
reglamentos y procedimienios nejo
calidad
organizacion,
N Realiza trabajos de Investigacion y comparte con sus companercs.
rmas. nternos o
Demas que sefiala la Lay, el Estatuto, normativas, reglamentos & instructivos Internos :;m y rega L  Pian de Plan Op Aprendizaje Continuo Allo Brinda sus conocimientos y experiencias, actuando como agants de
cambio y propagador de nuevas ideas y tecrologlas.

Vigencia: 1 da mayo del 2017



UTMACH -
UTMACH DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ame i
DATOS DE IDENTWFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: INTERFAZ
|, DE EVALUACION INTERNA Y GESTION DE LA CALIDAD Nivel da Instruccion: o
Nivel: Protesional ucmces CES y SENESCYT; Funcionarios de otras Instituciones Tetcer Nivel
Unidad trativa: Direccion de Evaiuacion Interna y Gestion de la Calidad de Edu Superior, O con el sistema de gestion de ks

cafidad; Director y personal de la Direccién de Evaluacion Intema y Gestion de|
Rok: Ejecucion y Supervisidn de Procesos , y l:mcbru do Procesos Institucionales,
| Grupo Ocupeclonsk Ejecuor y de de Carreras y| Erhepcda, - Cltricies, soclelen .y ol So—.
Grado: 11 Kaiclos iolerro, Area de Conockmiento: Cisncias de a

de la informacion gerencial, auditoria y control de gestion.

Supervisar integraimente los procesos de evaluecion intema, institucional y de carreras, asi como ios de gestion de
Anual y Plan Estratégico de Desarrolio Institucional de la UTMACH

la calidad, & fin de cumpir con los objetivos y metas propuestas en o Pian Operativo

5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A NA Tercer Nivel
No apiica } No apiica l 3afos
Manejo de T [+ Procesos de Evaluacion Institucional; Normas

Tmmmmmnmmﬁhcmoomm Planificacion estrategica y

de y cameras;
myom NorrmedlCuﬂ T

yio demds éreas afines al

Denominacion de la Competencia Nivel mianto Ob
L Modnhc
Controla |a calldad de la evidencias presentadas en el proceso de ‘externa, asi de) Monitoreo y Control Medio Moribmﬂwomd-hsnm-symymcﬁbm
como de gestion de la cakidad. mmaasmsm Mmﬂ;dt'nCt Disefio de proyectos, procesos | 'y asegura el de los mismos.
Normas y Intemos, Disefio de Planes
L i Modeios ¥
Conforma los equipos que participan en la ejecucion de evenios de axemna, i de carreras y| Modelos e instrumenios de| Pensamiento Critico \ Elabora reportes juridicos, lécnicos © administralivos
programas. asi como de auditorfas de! sistema de gestion de la calidad. ¥ de de Superior, Manejo de TICs,, aplicando el andlisis y la logica.
Normas y reglamenios intermos, Audiloria
. Gestién edu Modeios e instrumenios de evakuacion y| Reakza o control de calidad de ios infformes técnicos, legales
wmprm:u: :‘:omom moesmnay-hwdm 5 . . o corerye:y de de Superior, Manajo de TICs,, Nomas y| Inspeccion de Producios o Servicios Madio o adminstrativos para delectar efrores. Incluye proponer
o reglamentos Inlemos y extemos. ajustes
L
Escribir  documentos de complejidad ata. donde se
Ausovumhmm\duIdumymhb;mtmmhmm,mdnhmﬂnhlvl‘nm-;mler—y(mmmnhmmyeﬂlrmi Plan Expresidn Escrita Ao mn“'“ﬂ"“'w““mt"‘“u“zm:
calidad, planificacion estrategica y operativa de Pian Operalivo anual, Manejo de TICs Eemplo  (iformes de  procesos legales,  tdcrucos,
¥ )
Modeios Orienta a un compafiero en la forma de resizar ciertas
Aummmumoa-mmmummummlmuummwummmm.amymdmmumym'm.wmu.nc‘my O ' Bap actividades de complejdad baja.
Oesiitn de la celidad | reglamentos Inlemos y exiernos
de la Competencia Nivel ‘Comportamiento Observable
- o ey :mmn::\drmtlrnpynnlnmdv e
) odelo Qestion| wsueive los confictos que se puedan producir dentro
Verifica el cumpbmiento de procesos de evaluacién institucional, de carreras y de gestion de la calidad de Ia caldad, “mmfm Normnyrmmslrwmn n 0 6nE P 8 e T b d ey
ouumlﬂnlrnnnh Promueve el trabajo en equipo con ofras
éreas de la organizacion.
Verificar ia vaildez de a informacion para Ia actuaizacion del Manual de a calidad, malriz de requisitos de los|Normas y reglamentos Intemos y exermos, Tecnologies de la Informacion y| i e B e w“"ﬂ";g::_" b fmbadsrelugdhon "’“;m""‘
clientes, digital, Comunicacion sl modionndgeny
Modifica los mélodos de frabajo para CONSeQUIr Mejoras.
Proponer los instrumentos de evaluacion de los niveles de salisfaccion de ios usuarios infemos y externos Ti dela yC Onentacién a los Resutados Medio Actia para lograr ¥ superar niveles de desempefio y plazos
eslablecidos
= Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a
Asesora el de los del sislema de gestién de la calidad Normas técnicas de calidad, reglamentos y procaedimientos Intermos, manejo de TICS Flexibilidad Medio las persanas. Decide qui hacer en funcidn de la siluacion.
Normas y Intermos, Plan de Pian| Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por
Demas que sefiaia la Lay, el Estatuto, e internos Operaiivo Anusi Aprendizaje Continuo Medio arkfic T Fbiklacdes 7 cornoimianion

‘igencia: 1 e mayo g6l 2017 - Actulizacion agosto del 2017



.m. o l’mbw'-
A REQ RID
T Superi
Tecnolégico Superior
Tercer Nivel

2. MISION Técnico Superior

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DEID ACION D P (o R o RNA RNA R o
Cédigo: INTERFAZ:
ANALISTA DE EVALUACION INTERNA Y GESTION DE LA
Denominacién del Puesto: CALIDAD Nivel de Instrucclon:
Nivel: Profesional Funcionarios del CEAACES, CES y SENESCYT; Funcionarios de otras
- - Instituck de Edi i6n Superior; Org ves relacionadas con el
Unidad Admini Direccién de Evaluacion Interna y Gestidn de la Calidad sistema de gestion de la calidad; Director y personal de la Direccion de
Rol: Ejecucion de Procesos Evaluacién Interna y Gestion de Calidad, Autoridades Academicas y
s Pr Di de Procesos Institucionales, Responsables y Ejecutores de
Grupo Ocupacional: ofenionsl Procesos de Evaluacidn Institucional de Carreras y Programas, usuarios Area de Conocimiento:
Grado: 10 internos.
Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnolégico Superior

Educacién, Ciencias soclales y del comportamiento,
E i )

1 y Y y
auditoria: Ciencias de la educacién, economia,
administracion, gestion de la informacién gerencial,
auditoria y control de gestion.

Tercer Nivel

Experiencia: 5 afios 4 afios

2 afios

experiencia |operativa.

Ejecutar actividades de los procesos de evaluacion interna, Institucional y de carreras, asl como los de gestion de la calidad, a fin de cumplir con los objetivos y metas propuestas en
el Plan Operativo Anual y Plan E ico de Desarrolio Institucional de la UTMACH.

Manejo de Tecnologlas de la Informacién y Comunicacién; Procesos de Evaluacion Institucional; Normas
de la Técnicas de calidad; Procesos de Gestion de la Calidad; Docencia, Auditoria, Planificacion estrategica y’

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

| Evaluacid de p y Gestion de la Calidad; Analisis S 1
| Planificacion estrategica yopomﬂva. Normas Técnicas de Calidad; Tecnologlas de la Informacién y Comunicacién y/o demas

areas afines al cargo.

DAD ONO Q D 0 R &) O
DAB Denominacién de la Competencia Nivel [ -
M Instrumentos de VY de instituck de
Reali istro de evidencias presentadas en el de Institucional, 16 & A actl
. v :‘“"9 e pesdon o 4 ?:m - . Educacién Superior, Manejo de TICs,p Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
xiena, 88/ como : Normas y reglamentos Internos y externos
Modelos e Instrumentos de evaluacién y acreditacion de Instituciones de
Realiza el envio de informacién a 6rganos de control en el proceso de evaluacion institucional externa.  |Educacién Superior, Manejo de TICs, Normas y reglamentos internos,|  Organizacion de la Informacion Medio mm; captua  Iinformacicn  tcrica:  para
Auditoria i
- Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso
3 SO T 9 elos e instrumentos de on y de instituci de de tiempo para obtener la méxima y mejor informacion
lica nos di eir o & :
:fle calidad par:l:l:mads informacién. i ¢ Y 9@ 968497 Educacion Superior, Manejo de TICs, , Normas y R de Informacién Medio posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
Internos, Auditoria informacién en periodicos, bases de datos, estudios|
técnicos e«c.;
Integra informacién para la redaccién de informes y reportes de los resultados de los procesos de 4 " Escribir documentos de mediana complefidad, e lo|
evaluacion y gestion de la calidad, planificacion estrategica y operativa. Ténicas de T delak ¥ Gomt ! Expresicn Exorita Medis (oficios, circulares) i feme |
—— ;
Modelos e instr de Y \al de carrera Orientacion / Asesoramiento . Orienta a un compafierc en la forma de realizar clertas
s:;:.i:a: actualizacion de la matriz de requisitos de los clientes, repositorio digital, instrumentos de ¥ gestién de la calidad, Manejo de TlCu Normas y reglamentos Intermos y Bajo actividades de complejidad baja.
externos
Denominacién de la Competencia Nivel portamlento Obser
Elabora documentos varios, realiza el envio y la recepcién de documentacion. Ténicas de , T de la Ir 1 y Comunicacién P la colab 1 de los di Iintegrantes del
| " equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de
| Trabajo
[ f 8 Equigo hedco los demés; mantiene un actitud abierta para aprender de
| los demas.

P Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
1Dnmns que sefiala la Ley, el Estatuto, normativas, reglamentos e instructivos internos ::nm" y::gvr:n“u:l“ intarnce, Flan gico da desarrclio o Orientacién de Servicio Medio ocasiones se anticipa @ ellos, aportando soluciones a la|
| Ope medida de sus requerimientos.
|

. Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los Resultados Medio Actia para lograr y superar niveles de desempefio y
| Jplazm establecidos.
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
Il i
‘ Aprendizajw Continus Medio por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.,

Vigencia: 1 de mayo del 2017 - Actuakzecion a agosto del 2017



P LIl

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Disefa el Plan de Ct en
institucién.

Socializar y democratizar la informacion plblica que genere la institucidn a través de los medios de comunicacion intemos, plblicos,

con las demds dependencias de la

¥ privados, a imegen de I institucion

de C . Etica

o332°

i Tratno

Codigo: INTERFAZ: NA
Denominacion del NA
DIRECTOR DE COMUNICACION Nivel de - S
cresor Cuarto Nivel - Meestria
Unidad DIRECCION DE COMUNICACION Decanos, Directores de
Rok Direccién de Unided Organizacional Unidades Académicss y Adminisiratives, Jefes de Unidades, estudiantes, entidades publicas y privadas extemas,
8xI8INos.
Grupe Directive 2
upo : Area do e y
Grada: 1
Ambito: Provincial
Tiempo de NA NA Cuarto Nivel - Meestria

|

I

S afios 0 mis

Contactos con fuentes de informacion: prensa escrita, radio, lelevision y obros medios

y de obras de indole periodistico, Tecnologias de 8

yC

Redaccién y Publicacion de obras de (ndole
afinos al cargo.

Orientacidn / Asesoramienio

Asesora & las autoridades de la (nstitucidn en materia de su compstencia,
generando politicas y estrategias que PErMItan loMar decisiones aceradas

Planifica y dirige el

de la imagen

Leyes, .
informaticos y de foloshop.

Etica utiitarios

Comprende rapidemente los cambios del entorno, las oportunidades,

de su / unidad o procesol
de planes,

para la

Institucicnales

Planifica y aprueba la difusién de informacion de la UTMACH a través de

Etica pe , Progr utiltarios

Leyes, 5
informéticos y de fatoshop.

Planificacion y Gestidn

Anticips los puntos crfticos de una situacidn o problema, desarrollando
esirategies » largo plazo, acciones de control, mecansmos de coordinacion
i n de proyecios,
de administrar simultdneamente diversos

y pera
programas y otros. Es capez

s y controla el de las
Informacién Publica en o relativo a la difusion de ka informacion pablica

de la Ley Orgdnica de Acceso a la

Leyes, Etica utitarios

informaticos yb‘hh-hop.

Ganeracion de Ideas

Ao

Desarrolla planes, o

Administra, planifica y aprueba ios contenidos dei portal web oficial.

Leyes, 3 Etica , F
Informéticos y de fotoshop.

Planifica y aprueba las publicaciones insttucionales.

de C , Etica , Progr utiltarios

Leyes, X
Iinforméalicos y de foloshop.

Monitoreo y Control

Denominacion de la

Desarrolla mecanismos de monitored y control de la eficiencia, eficacis y
product:vidad X

‘Comportamiento Observabie

Trabajo an Equipo

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperscion. Resuelve los
conflictos que se pusdan producii dantro del equipo. Se considera que es un
referente on ol manejo de equipos de trabajo. Promueve el rabajo en equipo
éreas de la

Las demds actividades sefialas en la Ley y de Gestion O

Universidad Técnica de Machaia.

por Procesos de la

Leyes, 1 y normas internas de ia L

Orientacion a los Resultados

Realizs las acciones necesarias para cumplir con les melas propuestas,
Desarrolia y modifica procesos organizacionsles que contribuyan a mejorar la
eficiencia

Técnica de Machala.

Floxibiidad

Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de
prioridades. Propone mejoras para la organizacion.

Contrucciones da Relaciones

Canstruye relacionss beneficiosas para e cherts extemo y s institucidn, que
e parmiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Aprendiznje Continue

Realza rabajos de investigacidn y comparte con sus companeros. Brinda
SUS CONOCIMISTIOS y EXPEriencias, actuando COmo agents de cambio y
propagador de nUBVas ideas y Wcnologias

Vigencia 1 de mayo del 2017







SERIE N° 10

DIRECCION DE
COMUNICACION



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

S e

4 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Machala.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8 CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

ién de la

Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: COMUNICADOR SOCIAL Nivel de Inst o Tecnolégico Superior
9 Pr‘u!as:nadie P T3 Tercer Nivel
Unidad Diteocion sl Director de Comunicacién, Di Grafico, Usuarios intemnos y
Rol: Ejecucion de Procesos Extemnocs.
Grupo Ocupacional: Profesional Periodismo e informacion: Periodismo, comt Ny
i = Area de Conocimiento: publicidad
Ambito: Provincial
ABORAL REQ D
Tiempo de Técnico Superi T 6gi Tercer Nivel
Experiencia: 5 afos i 4 afios 1 2 afos
!.:'?ﬁ‘ Manejo de Tecnologias de la Inf 1 y C en fuentes de informacion, prensa
escrita, radio, television o digital.
@xperiencia
Aplicar y ejecutar los mecanismos para visibilizar a través de los medios de comunicacién intemnos y externos las actividades de la Universidad Técnica de 6. CAPACITACIO RID R P 0

Comportamiento Observable

Habilidad Analitica

" i B la i busca y los
C
Ejecuta las activades de 5n de la ::y deﬂm s (ow;:f;ma L Utbfarios: (analisis de prioridad, criterio logico, Medio datos relevantes para el desamollo de programas y
o Y P sentido comiin) proyectos.
¢ Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
Ley de Comu 6n, Etica periodistica, P li g A tareas o ividad define priori controlando la
E Plani i ' P!
Elabora las tareas para efectuar el rabajo de difusién. informaticos y de fotoshop. anicHak i Gestion Baje calidad del trabajo y verficando la informacion para
de gue se han elecutado las acci
” " L Lee y d os de alta d
; C y i "
Realiza labores propias del proceso de informacion. teyda s Etica per Piogramas Comprension Escrita Alto Elabora plup;ﬂtil de solucién o mejoramiento sobre la
Informaticos y de foloshop. i
base del nivel de comprensién
iona las h i de trabajo para cumplir con el proceso de Ley de Cs n, Etica periodistica, Prog i i - .
Informecion Institucional, informéticos y de fooshop. Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios.
C i6 isti
Aplica el plan de comunicacion externo. :;‘ey dt;ioos de fotoshop. Etica p Prog
o ¥ 3 ién de la Nivel Comportamiento Observable
. Mantiene su formacién técnica, Realiza una gran esfuerzo
A i
prendizaje Continuo Madf por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
= Normas y procedimientos internos y externos, manejo de tecnologias
Demas que sefisla ia Loy, ol e ROt de la informacién y comunicacion Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
N " equipo. Valora sinceramente las ideas y experiancias de
Teanao s Equips Madio los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.
Modifica los métedos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacién a los Resultados Medio Actia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Contrucciones de Relaciones Medio Institucién que le proveen informacién. Establece un

amblente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

Vigencia: | de mayo del 2017 - Actualizacién a agesto del 2017,



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATO D D f\ O D P O R A O R R A R O OR REQ R
Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién 2 = )
del Puesto: TECNICO DE FOTOGRAFIA, AUDIO Y VIDEO ) e e 7 NA )
Nivel: Profesional N/A
Unidad Administrativa: 5N DE COMUNICACION
= DRECCION DE 0O Director de Comunicacidn, Jefe de Imprenta, Usuarios Internos y
Rol: Téenico Externos.
Grupo Ocupacional: No profesional (Ejecucién de Procesos de
L e riod Area de Conocimiento: Artes: Antes audiovisuales
Grado: 5
Provincial

2. MISION

Procesa la produccion impresa y digital de la UTMACH,a fin de cumplir con los objett
Institucional de la UTMACH.

y metas p

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

3 meses

No aplica

No aplica

Herramlientas Basicas de Produccién, Manejo de camaras de video y fotograffa, Accesorica y
Componentes de Camara, Audio e iluminacién, Planos, Angulos y encuadres

en el Plan Operativo Anual y Plan Estratégico de Desarrolio 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temdtica de la Capacitacién

Nuevas tendencias de Produccitn en Fotografia y Video, Herramientas de Tecnologlas de la Informacion

DAD 8 ONO O D O R A ONADO 0 o A
A DAD inacién de ia P Nivel Comportamiento Observable
Prepara las actividades previas a la operacién de camaras de video y fotograffa, de acuerdo a Normas y procedimientos internos, manejo de tecnologias de la Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los
procedimientos establecidos Informacion clientes Internos y externos y elabora informes.
Ajusta |a operatividad de la camara, el audio y accesorios como baterfas, tarjetas de memoria, Normas y procedimientos internos, manejo de tecnologlas de la Comprensién Escrita Medi Lee y compi d Wos de media, y
microfonos, cables, soportes, luces,etc, para su buen funcionamiento informacion = posteriormente presenta informes.
Normas y procedimientos internos, manejo de tecnologlas de la . . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
Procesa las imagenes de los diferentes actos institucionales tanto internos como exiernos. irormaciin Expresion Escrita Medio (oficios, circulares)
g Normas y procedimientos internos, manejo de tecnologias de la . Realiza la limpieza de equipos computarizados,|
Demés actividades que sefala la Ley, el Estatuto, normativas, reglamentos e instructivos internos Mantenimiento de Equij |
9 sl Pocmaryee; (og Informacion i Equipos Bajo fotocopiadoras y olros equipos. |
i
D inacién de la C . Nivel Comportamiento Observable
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a
las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trab i
Tebo en Equipo Bayo corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacién a los Resultados Bajo | Realiza bien o correctamente su trabajo.
Busca Informacién sdlo cuando la necesita, lee
Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimiento bésicos.

Vigencia: 1 de mayo del 2017 - Actuaiizacion a agosto del 2017






EL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

IONES INTERNAS Y E

JEFE DE IMPRENTA UNIVERSITARIA

Ejecutar y coordiner la impresion del material

Profesional

Imprenta Universiaria

Nivel de Instruccion:

NA

Tercer Nivel

Director de C de Imprenta, Disefisdor Grafico, Usuar

Ejecucién y Coordinacién de Procesos

Prolesional

13

Provinclal

Estratégico de Desarrolio Institucional de la UTMACH,

@ las normas legales vigentes, 8 fin de cumplir con los objetivos y metas propuestas en el Plan Operativo Anual y Plan

Operador
Internos, Proveedores, Asesoria Técnica en equipos de Imprenta

de ., G Social, Licenciado
an Educacion mencidn Lenguae y Comunicacion, Disefo
Grafico

|

de carscter operativo y|

y Disefo Grifico l

Tematica de la Capacftacion

Normas y procedimientos internos y externos, Nuevas tendencias de disefio grafico, Manejo y Uso de Equipos de Imprenta,

Seguridad y Sahud Ocupacional
Denominacion de la Competencia Nvel ‘Comportamwnto Observabie
Establece procedimientos de confrol de calided para los
Inspeccion de Productos o Servicios
" g ° e productos o servicios que genera Ia institucidn.
Normas y procedimientos intemos y extermos, ma de tec s de I8 informacion| Comprende las ideas presentadas en forma oral en las
Coordina, disena y evalia los procesos de publicacisn @ impresién 7 Disefio giéfico, ¥ v o nologia Comprensién Oral Ato reunionas de Irabalo y desarmola propuestas en base @ los
requerimiantos.
Lee y de alta i . Elabora
Comprension Escrita Ao de solucion o scbre ia base del nivel
de comprensién
Monttoreo y Control Mo Monitorea el progreso de los planes y proyecios de la unidad
v asegura ol de los mismos
|Determina y revisa los requerimentos para in emisién del informe respectivo. hm"”“me'u orics inlemos y exiecnos. menelo de L
T ORI, Organiancidn de 1 informacion e Define niveles de informacion para ia gestion de una unidad o
de la Nivel
Crea un buen clima de irabajo y espintu de cooperacidn
Resueive los confiictos que o pusdan producir dentro del
Trabajo en Equipo Ao equipo. Se considers que e8 un referente en el Manejo de
I Normas y procedimientos internos y exiemnos, manejo de tecnologias de la informacién quipos de trabejo. Promueve el irabajo en equipo con olras
Efecta y coordina los planes institucionales (Poa, Pac, Pedi) y sdn, e . Plani 160, P © Aroas de la organizacion
Denuestra inferés en atender a los clientes internos o
Orientacion de Servicio Ao extermos con rapidez,
y plantea soluciones adecuadas
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los Resultados Ato |propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la eficiencia
Demas que sefiale ia Ley, el Estatuto, o L] internos. ;w".' y ml’::dmw intetnos y extemos, mansio de dola
Se anticipa 8 IUBCIONSS CON LN VISION de 8rgo plazo;
Iniciativa Ao actia para crear oportunidades o evitar problemas que No son
{evidentes para los demds. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.
|
| Realiza trabajos de investigacidn y compare con sus
Aprendizaje Continuo Ao compafiercs. Brinda sus conocimienios y experiencias,

acluando como agente de cambio y propagador de NUAVEs.
ideas y tecnologias.

Vigancia: 1 de freyo del 2017 - Ackskzacion o agosto del 2017



SERIE N° 10.1
IMPRENTA UNIVERSITARIA



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO S38° Uik

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacién del Pussto: DISENADOR GRAFICO Nivel de 1on: Tecnoldgico Superior
Ll . Tercer Nivel
Unidad Iimprenta Universitaria |
Rol: Ejecucion de Procesos Director de Comunicacion, Jefe de imprenta, Usuarios Internos y Externos. |
H; Profesional
= Area de Conocimiento: Artes: Disefto, Disefo grafico
Grado: 10
Ambito: Provincial
5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Expariencia: 5 afios 4 afios 2ahos
Manejo de de la ¥y G y Disefo Grafico, Disefio de Sitio Web y contenico
dela HTMLS5, Branding, Marca e C C: en de color , C
experiencla | de Dominio de Sofware por la empresa Adobe, Certificacion de edicitn de video en Avid, Caldad de
Realizar la de la pr de la UTMACH.a fin de cumpiir con los objetivos y metas propuestas en el Pian Operativo Anual y Plan Estratégico de Desarrolio R
Institucional de la UTMACH
Nuevas tendencias de disefio grafico, Manejo y Uso de Sofware de Disefio, Disefio sitic Web, Disefio de material publicitario,
impreso y digital
O ion de la Nivel Comportamiento
ecnologia Redisefia el portal web instifucional, base de dalos y otros
Disefia e T Peisi para mejorar el acceso a la informacion,
Realiza y gestiona malerial publicitario, tanto impreso como digital de la UTMACH Mo {b"""“nm"'”ﬂ'::“ﬁ Snog; fnaneio;de:lacroligies. de i Ivormmcan.y Comgrension Oral Medio E"“"yim“:;;fa [patiarios, t:lod clemies
Comprens Med Les y g de media, y
i Eacrt posteriormente presenta informes.
Escribir documentos de mediana complejdad, eempio
160 Medio
" Bpaieion Esoris (oficios, circulares)
Realza 8 ¥ postex de plezas de la UTMACH Nmuzgmednm interno, manejo de de la y
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura técnica para
D de la C; i Nivel Comportamiento Observable
" " Normas y procedimientos intermos, manejo de de la y
B =l W u “ comunicacién Promueve la colaboracién de ks distintos Integrantes del
Trabaio on E: equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
il N demds; mantiene un actitud aberta para aprender de los
demds.
) Identifica las necesidades del clenle intemo o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ebos, aportando solciones a i@
medida de sus requerimientos.
Realza ol seguimiento del Buen uso de la Imagen Corporativa Normes y procedTienios inlsmos. manejo de L Y ~
Modifica los mélodos de lrabajo para conseguir mejoras
Orientacion a los Resultados Medio Acta para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Se adelanta y se prepara para los aconlecimientos que
Iniciativa pueden ocurrir en el corto plazo, Crea oportunidades o
minimiza problemas polenciales. Aplica distintas formas de
Demas que sefiala 'a Ley, ol Estaluto, normativas, reglamentos e Instructvos internos Normas y procedimientos internos, manej de lecnologias de la Informacion y trabajo con Una vision de mediano plazo.
Manbene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
Aprendizaje Continuo Medio
» por adquiri nuevas habildades y conocimientos.

Vigencia: 1 de mayo del 2017 - Actualizacin agosio del 2017
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o332° e ‘

INTERFAZ: Técnico Superior
OPERADOR DE EQUIPOS DE IMPRESION Nivel de instrucclin: NA
Profesional NA
Imprenta Universitaria
T Jete de Imprenta, Diseflador Grafico, Usuarios Intemos. S
dcnico
Profesional (E; de Pr
5Ne (Ejecucién rocesos de Apoyo) Area de C amisnto Artes, Antes Visusies: Disefio
Provincial
3 5 D
Tiempo de Técnico Superior NA | NA
Experiuncia: 3 meses. No apiica No aplica
Manejo de Te de la y Ce Manejo y ummulmm.wm‘
de la ordfico
Colaborar en la ejecusion de la del matenal yla [ da @ las normas legales vigentes, a fin de cumpiir con los objelivos y metas propuestas en| 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE
el Plan Operativo Anual y Plan de Desarrolio de la UTMACH. Temitica de la Capacitacién
{ Disefio grafico, Manejo y Uso de Equipos de imprenta, Seguridad y Salud Ocupacional
|
Denominacion de la Compstencia Hivel Comportamisnto Observable
. Chequea el borrador de un documento para deteclar errores,
Inspeccién de Productos o Sarvicios Bajo 4licos
Mane de de la y Disefio gréfico, Seguridad y Escucha y comprende los requerimianios de los ciientes intermos
a de las Yy
Colabora en sakxd ocupscional Comprantidn Oral Medo externos y elabora informes.
Realiza la limpieza de equipos computarizados, folocopiadoras y
Mantenimiento de Equipos Bajo otros equipos
Del Busca la fuenle que ocasiona ermores en la operacion de maquinas,
v Eelo atomdviles y olros equipos de operacion sencilla
Realiza el reporte de los requerimientos para los informes de control de las impresiones realizadas Manejo de tecnojoglas da la Infarmacién y comunicacion
Reparacion Bajp Ajusta las piezas sencillas de maguinarias, equipos y olros '
|
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Colabora en la elaboracion los planes institucionales (Poa, Pac, Pedl) Normas y procedimientos intemos y exiemos, manejo de lecnologias de la informacion| |
¥ comunicacidn Coopera, participa activamenie en el equipo, apoya a las decisionas
Trabajo en Equipo Bajp Realiza la parie del trabajo que e comesponte. Como miembro da un)
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte Informacion.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones|
Orientacién de Servicio Medio se anticipa a ellos, aportando sokciones & la medida de sus
requanimientos.
o~ 8 Lay, ol Estatulo, o ; = thvos i ;l:;mesyuummmsmnlycmmi.mﬂ-mbg‘smhwmm
Orientacion a los Resutados Bap Reakza bien o correctaments su trabajo
Mantiene su formacion lécnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Continuo Medio s ¥ o

Vigencia: Desde 1 de mayo del 2017 - AGakzacion agests 2017
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9 UTMACH

SERIE N° 10.2

UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

prroes INTRRFAL HA
| omominacitn dei ussta: | FE OE RELACIONES PUBLICAS Nivel de Instrucaion: HA
Nivst: Profesional Tercar Nivel
Administrative: Diactor
‘Uniged Unidad de Relaciones Publicas de C Personal de 1a Instiucion, organismos y medios de la
Rol: Ejmoucion y Coonginacion de Procesos USUATIOS EXIBIN0S.
Grado: 1E5 Area de Conocimiento: Periodismo, comunicacion y publicidad: Comunicacion
Ambito- Provincial
NA NA Tarcer Nivel
No apica No aplica 4 afos

Ejecutar y coordingr (o8 procesos de imagen Comporativa relacionados con s Universidad Técnica de Machaie

obras de indole periodistico.

b M

(Contactos con fuenies de informacion/Mansio de programas radiales. felevisivos iy Otros medio de cOMUNICACION/Redaccitn y publicacion de

& CAPACITACION REQU

Temética de fa Capacitacion

DA PARA EL PUESTO

Contactos con fuentes de informacionMansjo de programas radiales, lelevisivos y Otros Medio de comunicacion/Redaccion y publicacion de obras de indole

periodistico.
Denaminecitn de la Competencia Nivel Comportamiento Observ able
Anticipa 108 pUNoS Criticos de Una SIUACIN 0 problema, desarollando esirategias a lrgo
ficackn y Ges plazo, acciones de control, de y verificando para la
Coordina, bajo las direcirices el Director e Comunacion, lss actividodes de Relaciones Pliblicas e imagen Corpotativa y Protocolo de In - g - o Lo e
X . n, . y e simuitineaments dversos
by Técnicas de Comunicacion Sockal, Publicklad y Marketing/Desarroio Organizaciona, ProYecios complejos.
Generackn de keas Py Desamofia planes, programas o proyecios alsmativos pam  solucionar  problemas,
| organizacionales.
—
Monitoreo y Control Ao Desarolla mecanismos de moniioreo y control de 1@ eficlencia, eficacta ¥ productividad |
organizacional.
Autoriza ios planes diario de rabajo, Con Miras de cubrir @ informacion en io reterente asunios que je competens al drea bajo su estratbgico y y técnica de
para conocimiento del Director de Comunicacion. legales por Contratos de comunicacion. Desarrolia concepios nuevos para solucionar CoNMicios 0 parm ef desarrcllo de proyectos,
Pensanients Concspual o planes organizacionaies y atros . Hace que e situaciones o ideas Compiajas estén claras,
sean simples y comprensibies. integra ideas, datos clave y observaciones, presentandoios
n forma ciam y ot
Organtzacion de la informacion Ao Define niveles de informacion para ka Qestion 08 4Na UNKKAGC O DIOCEss.
Coordina Ias direcirices del Direcior de Comunacion, 188 ruedas de prensa. conferancias y otros eventos. Institucional de
“:"‘9"""”'" oy Policas, prncipios y focales, nacionaies & estrategicn
Denominacién de la Competancis Nivel ‘Comportamiento Otservable
Poliicas. nacionales © sobre sockal/ de fotografias,
Coordinas, bajo las directrices del Director de Cs las actvidades Informar y GiNuAGE @ iraves de los medios de
| befn Lol ¥ dioujos, esquemas, croguis ¥ Oras de paquetes equipos 8|
InSiruentos de COMUANICAcHHN Grea un buen clima de rabajo y espifity de coopemacion Resuetve los conflicios. que 86
Trabago en Equipd A puedan producir dentro del squipo. Se considera que &5 un refecente en & Manejo de
equipos de rabajo. Promusve & rabajo en equipo con oifas Meas 08 1a GIANZACKSN
Orientacken da Serviclo. o Desmuesta interés en atender @ los clenies infemos 0 extemos con rapidez, diagnostica
| ormactarmente [a necesidad y plantea sohuciooes adecuadas
Coordinar, bajo las directrices del Director de G las activigades w-umymumummmﬁm' s sobre Rl da fotografies,
comunicacion Instruentos de CoMuricacion
Onientacion 3 los Resuados A Realiza las acclones necesarias para cumplic con e metas propuestas. Desarolla y|
modifica procesos organizacionales que contribuyan 3 mejorar la eficiencia
Construye relaciones beneficiosas para ef cliente extemo y 1a Insiftucitn, que le permiten
Contrucciones de Relaciones Ao canzar ios objetivos organizacionales. identifica y crea nuevas aportunidades en bensficio
Directrices. e Instructivos emisdas por el Minislerio de Finanzas. Directrices de la 98 N
Demas que sefiaia ia Ley, &l Estatuto, nonmativas, reglamentos & instructivas intemos. ., Normas y procedimientos intemos y exiemnos, Manejo de las TIC, Apiicatvos Oel
Ministerio de Finanzas
Mantiene su formacion Wonica. Realizn une gran eshuerz por adquir nuevas habiidades
i ¥
Aprendizaje Continlio Medic &

Vigecia. Descle of 1 0 My del 2017 - Actaiizacien agesto del 2017
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o382 e

Ejecutar acthidades de apoyo  los procesas generados en la Unidad de Relaciones Piblicas de fa Universidad Tecnica de Machala

UTMACH DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ Teroer a0 aprobado o Canficado de Culmingcion da ESUCAnIon Superor
Denominecion del Pussto: | AUXILAR DE RELAGIONES PUBLIGAS Sl NA
Nivel: Protesicnal NA
UG D AN S0 i YoM Jele de Relaciones Publicas, Personal de la. institucion, organismos y medias de la
Rot: ASminisTaivG usuarios exdemos.
|Gnpe eupacionsl: ‘"’ . Area de Conocimiento: Periodimo, comunicacion y publcidad: Comuricacion
Ambito: Provinclal

Tiempo de o Certificado de: NA WA

8meses J No apiica ] No aplica

el Asistencia administrativa en programas radiales, tnlevisivos y 0iros medio de cOmUNICacion, maneio de equipos de audio y video

Asistancia adminisirativa & programas radiakes, televisivos ¥ oIras Medio e COMUNICACION, Manejo de SQUIPCS de Audio ¥ Video.

‘Denominacién de I Compstancia Nival Camportamiento Observable
Reailza Un irabajo sistematico en un determinado 1apso da HEMPo Para Gbener i mixme y.
Recopilacion de Inlormacion Medio mejor informacion posible de lodas las fuentes disponibies. (Obtiene Informacion en|
periodicos, bases de datos, estudios cnicos etc.)
Recolecta informacion periodistica en los medios de ciculaciin naclonal y dependencias aficiales. Ubicacion de las fusntes directas de INformacion, Manejo o equipos de Video y audio
Organizacion ae ia nformacion Bap Clasifica documentos para su registro.
Expresion Escrita Bajo Escribir docurmentos senciics en forma clara y concisa. Ejempio (memorando)
Pariicipa en a ejecucion de investigaciones, andlisis y estadistica de opiniin plblica. Técnicas de invesiogacion y bisqueda de 1a informacion.
A A A
" - mA A A
:ﬁaubvmoe,uwmy mmmm?mmmmmm‘mymn-mmm-mﬁ 7 ¥y tos. i ales & les da
Denominacién de ls Compatencia Nivel Comportamiento Observable
Distribisye y rémité oportunamente los boletines y circulares de la Unidad de Relaciones Piblicas. (> de on ramites y de
Coopera. participa aciivamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza @ parie oel
Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como mienibrt de un equipo, mantiene informados a ios demde.
Comparte informacian
Aprendizaje Continua Balo Busca informacion sOIo Cuando 1 necesita. iee manuales, LIS y OUO. Dara dumentar sus
Presupuestanas e Instructives emitidas por el Ministerio de Finanzas, Directrices de 1a
Demas que sefiala a Ley. &l Estatuln, normativas, reglamentos e instructivos intemcs Nomas y procedimientos intemos y externcs, Manejo ce las TIC, Aplicathvos del
Ministerio de Finanzas.
o o B \\mlm&hlmmmwhmu,mmmumma
Sus Jemanaas

Vigercia Desde o | S8 mayo del 2017
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SERIE N° 11
AUDITORIA INTERNA



@ LIMAc

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Coondinar. evaluar y ejocutar pianes, Progyamas y proyectss de control en Ia Universidad Tecnica de Machaia.

Cooga INTERFAL Nk
|Denominecion del Pusste: | JEFE DE AUDTORIA NTERNA NA
Tercer Nivel
Unidad AUDITORIA NTERNA
General del Estado, Autondades ACademicas y AGTMINISIrativas 0e 13 INSIUCION, Servidores e
Rot: Epcucion y Coordinacion de Procesos & UTMAGH.
i Area de Conocimiento: [ ¥ Audiorta, de Empresas. Publica. Economla
‘Orado: A
Ambita:

EXPERIENCIA LABORAL REGUERIDA

1

Talos

Pibiica,|

Leyss y normas de i
Derecho

Replbica ol sactor poblico y Derecho
Lavorat, m-qzlm--umonzmw

privado,

Leyes y nomas de ka Repabiica del sector pabiico y privada, Derecho Colactiva, € Pubica, Derectio Laboral, Normmas|
apicables & tas naituciones de Educacion Superior
Danominacién de ls Competancia | Mivel vable.
mum(mmnmnm w—”lmm accionoms de Conol
Coorsna y elabors oS pianes j programas de rabajo de eXamenes espectaies iNanciercs y o geston nsTiucional Estruciun Je panes, Programas y proyecios nelaconados con auditoria. Planificacion y Gestion Ao i Mureres (v programas v oFs £
PIOYRCIDS CUMOR
Comprende rapidemente los cambios del entomo, las oportunidaces, amenazas, lortalezas y debitdades de
Organiza, coording y 6cuta s programacion te rabajos de i Unkiad de AUSION y Slabord Informes a 1especio. MT&M;“‘““‘;&“"””"‘ o idecien y) Parsamento Estratagioo Ao |5y OIgANZGIon | uKKBG 0 POCESO! OYECIo y Setablec (WeCHioes SSIAISPICEs Pars 3 aprobacion de
planes, prograimas y otros.
et 6'0; - ' politicas, 'MJ Dasarmols Conceplins Mmos Pare SOMOONS! CORBCION & (e o JSAN0R) e DIOYBIDS PGS CIGBNIACIONNIS |
(Orpaniza coorting y sjeciita ef desanolo de 18 programacion del rabajo aprobado. hdwnw:m-mmmwummmm, Pensamiento Conceptual Ao | Hace que 1 shisnes 0 e COmplses eskn clatm. sean sercies  Compraibies n-w-n-na-neb-.
Determing & graca 06 conkormidad 06 a3 POIlNGRS, planes, POGTEMAs. [Oyecios y (YOCES0S Ge Qastion insttucional Icicanones. MEModos y 16Cnicas o8 evakiacion en o Area de Auiora Monitorso y Control A | Desarmots mecanismos de moniiore0 y control de 1a eficencia, ecacta y productiidad Organizacions
Emum mmymmwnmnwusmmwu Pensamionto Citico Ano [Aneiza, detering y cusstiona Is visbiidad de apicacion de leyes, regiamenios, nommas., sistemas y otros,
Efectua of seguUIMIBNTD Ga 1as (ECOMENGACiNes eMIas o8 eXsMenes anterores y fecalznciones./ Caiculo y de m mpuestos, . Bervicios y demas aphcando le logice
mmlmpﬂlmmﬂm
Nivel
Evalia ka soidez. raztn, habiidad y ARCACION de 108 CONTONES INLBMOS y AOMINIKANGS | Extmenes de Auditorta, Politicas y romas emiidas por la Contralora General del Estado
Trabao o Equipo Ao |58 o e g i o cocparacin. sk o ool e 10 prnden ek e S e S consies 5 4 |
- ety |
Frabiided o | MOGCA 188 acriones para reAQOR0SI & 8 CAMBIos G/ganzacionales O 06 priandades. Propone mejorss
Para ia organizacion
mhmahmmmmm ibros contables, balance de comprobaciin y esiados financercs,
Sistemas, polificas, métodos, principios, normas de Contablidad y Audioris./ Estudio, revision y
comespondientes papsies
obteniendo evidencia suficiente y CoTpetenta on 18 A/eas EXATINGdas qué Tespaiden Ios. papsies da trabajo que hix 5 ~ - i
nicatva e sc-m--ummmnmmu-wmmw:umnmwmumm
ASANI S Dl 0% demas
Aprencizaje Confinug Ao Foskzs vebops de INesigeOOn y COMDANe CON SUS COMPANAIOY Brnda W COROCIMANIDS ¥ SDENENCISs. SChndo
2ean y Wcnologas
Sisteras, politicas, métodos, mmmmymu&nmmy
“EHI.D- y s Areas ¢ nros que e COMesPaNdKd exmings - e ’ .
A A A

g 1 da mars ol 2817



Coordinar, evaluar y ejecular planes, programas y proyecios de conltrol en la Universidad Técrica de Machala.

ARl
UTMACH .
@ UIHAcH DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 8y i,
Cédigo: INTERFAZ: NIA
sul OR DE AUDITORIA INTERNA el s NA |
Nivel: Profesional Tercer Nivel
. General del Estado, A A ¥ de
Rot Ejecucitn y Supervisidn de Procesos de la UTMACH
== - Area de c y Auditoria, deE Pibica,
Grado: 1
Ambito: Provincial
NiA INFA Tercer Nivel
| | 3afos

Sistemas, mélodos, principios,
economia, contabilidad.

polticas y normas de contabiidad, de auditoria, gestion de asdminstrativa,

Contabilidad Gubernamantal o Auditoria o Control Intermo y/o disposiciones legales aplicables a la entidad.

Denominacion
m;t Niwel Comportamiento Observable
1
mmmnmwnwmm las oportunidades, amenazes,
Supervisa y ejecula l0s planes y de trabajo de ¥ de gestion de planes, ¥ con auditoria. P Ao de su / undad o proceso! proyecto y esiablece
para la de planes, y otros.
Analiza utiizando los tedricos o con ia’
‘:WN'“",:M“"“M de les recomendaciones y las acciones correctivas preseniadas en los informes de BUONONM| 1u. o icio s lagakes vigentos relacionadas con of &ree. c Medio Utiiza y adapia los concaplos o principios adquiridos para. sohsionar|
: problemas en la ejecucion de programas, proyectos y olros.
Revisa y evaila la solidez, razonabilidad de los controles financieros y administrativos. E:MI nes legaies, tdcricas y practices que reguian la adminsiraciin de bos recusos| Monitoreo y Control Medio M°m":.°i:‘°°°“9.-YWY‘CWiﬂ'hMWMMYWﬂﬁ
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misidn y objelivos de ia
Conforma el borrador de informe y ef memorando de resulados para la revision y aprobacion del auditor general. Estructura de informes. Juicio y Toma de Dy Al y de la del problema del cliente. ldea soluciones & problematicas
futwras de la institucion.
P Araliza, y ia viabikded de de leyes, , NOMMas,
< Ao sistemas y otros, aplicando la igica.
Revisa la exactitud de la de fuentes, libros balances de comp!
y o8 i o Técnicas. normas y procedimientos contables
ados finsrolero Nivel P Obx
Crea un buen clima de trabajo y espinitu de cooperacion. Resueive los conflictos que se
Trabajo an Equipo Allo  |puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de lrabajo. Promuave el trabajo en equipo con otras dreas de la organizacion.
I
Orieniacian a ios Resultados | Ao WumrﬁmmmmIrmnmmmm Desarrola y
modifica rocesos que & mejorar i efl
| Conforma conciusiones y recomendacionas en is 4reas o rubros qua i COesponde axaminar Técnicas, normas y procedimientos de auditoria
“ . idad Ano | Modifica las acciones para responder & los cambios organizacionaies o de priondades
Propone mejoras para la organizacion. |
{
Realiza trabajos de investigacion y comparie con sus compaferos. Bmmu:l
Aprendizaje Continuo Allo  |conocimientos y experiencias, Bctuando coOMo agenta de CAMDIO Y Propagador de NUBvVes
Mvm‘wm
mn:;v:m:ﬁ uﬁnn::ruu varificar el cumplimiento de normas técnicas. politicas de auditoria y codigo de! Disi e e . politicas
Sv-ﬁdpaeummmnnmmd-uwpm actia para crear
Iniciative Allo o evitar que no son para los demés. Elsbora planes|
du:ornrwnndn Es promolor de ideas innovadoras.

Vigencia: 1 de mayo del 2017




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

Ejecutar exdmenes especiales en la unidad o proceso financiero administrativo.

5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

| T el
A R Q
Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: AUDITOR INTERNO A o b Tecnolégico Superior
Nivel: Profesional Tercer Nivel
d ion de Comunicacio

Unidad D"‘“ - L L ———— Auditor General, Responsable de la unidad o proceso,
Rol: Ejecucién de Procesos equipo y con las unidades financieras y de gestion. & £d r

= 2 ucacion yA

s h‘ de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria, Gestion Financiera,

Grado: 10 Administracién, Economia
Ambito: Provincial

Tiempo de Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Experiencia: 5 afos | 4afos 2afos
Especificidad )
de la Manejo de libros como p de auditoria admi
experiencia

EL PUESTO

Contabilidad Gubemamental, Auditoria, Control Intemo y disposiciones legales aplicables a la entidad.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
E: los os que |as trar gl suf s : D glas para la de los recursos
veracidad; & 16n y legalidad en Ia gestion f edier Disposiciones legales, normas, politicas, métodos de auditoria. Generacion de Ideas Medio & hts
Elabora cuestionarios de evaluacion de control intemo, asi como las hojas de hallazgos, | Disposiciones legales, normas, politicas, métodos de auditoria,
para la formulacién del boador del informe. métodos y practicas de auditoria. Monioreo y Gontrol Bao Amaiizn.y corige documenton
Stock — de Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o|
Examina la aplicacién de las disposiciones legales, normas técnicas y otras. contabllidad y auditoria. - yp Pensamiento Analitico Bajo i i E: i priori en las|
y . actiidades que realiza.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se
establezcan pardmetros que tengan impacto directo sobre
Examina las cuentas de areas, sistemas o subsistemas que le hayan asig Te y con la auditoria, Expresion Escrita Alto el de una orga b u otros.
Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)
Elabora el borrador del informe y da lectura a la comunicacion de resultados. E&:’m:gjm“ lopales, 28, poifics v imientos  de
. D i6n de la Nivel Comportamiento Observabie
A 2 ; Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo
ndizaje Continuo Medio por adquirir nuevas habllidades y conocimientos.
Realiza comunicaciones para los funcionarios sujelos a examenes. Procedimientos de auditoria. Se anticipa 2 las situ con una visién de largo plazo;
actua para crear oportuni © ewvitar pn que no
fucletw Ao son evidentes para los demas. Elabora planes de
| co Es de ideas
. . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
= 5 Normas y p o8 internos y , manejo de logl " 2
Demas que sefala la Ley, el Estatuto, . elr internos de la Informacién y comunicacion Orientacion a los Resultados Alto metas prop :
que tribs a mejorar la
Modifica su comportamiento para adaplarse a la situacion
Flexibilidad Medio © a las personas. Decide qué hacer en funcidn de la

situacion. |

Vigencia: 1 da mayo del 2017 - Actuakzacisn a agosto del 2017



DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

[Ejecutar actividades de apoyo en ios procesos de auditoria intema.

Trtgo

-

Tercer afo aprobado o Certificado de Culminacidn de Educacion

Cadigo: ) B INTERFAZ: p :
Denominacién del Pussto: ASISTENTE DE AUDITORIA INTERNA Nivel de Instruccion: NA
Nivel No Profesional NA
Unidad Administrativa: Imprenta Universitaria
Rok: Administrativo Jefe de Imprenta, Disefiador Grafico, Usuanos intermos.
s =
Grupo Ocupacionat: No Profesional (Apoyo Administrativa) & , E Comercial y Cs
Grado: 3 ATe s Comatumente: Auditoria, Gestién Financiera, Administracion, Economia
Ambito: Provincial

5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

NIA

No aplica

No aplica

financiera, contable y tribularia

Alencién al Pablico; Manejo de heramientas informéticos: Manejo de libros contables; Procedimientos de auditona

CION REQUERIDA PARA EL PUESTO

| Atencion al Pablco; Manejo de herramientas informéticos; Manep de Bbros contables: de audioria . contable y|
| ibutaria
DO
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Habilidad Analltica
(andiisis de prioridad, criterio gico, Medio o A DURCE'Ly COOKAd JO8 /dce
sentido comin) pam el y
acion de informacion contable como: libros, anexos, baances uent
Prepara paa ylo ?m de verif o - % T Organizacién de la Informacion Ao Define niveles de informacion para la gestion de una unidad O Proceso.
% — —_—
Expresion Oral Bap Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Lee y comprende la informacidn sencila que se e presenta en forma’
Comprensién Escrita Bajo escrita y reaiiza las accionss pertinentes que Indican el nivel de’
comprension.
Verifica la exactitud numérica de . Wbros balances de y eslados|
fi (08, Técnicas de scrita: andlisis, y
HNA #NIA HNIA
Realiza ol control de los pases de los ibros de entrada inicial al mayor general y 8 los mayores audiiares. Manejos de awdlares y &n general Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observabie
|
| | Coopera, particips activaments en &l 6quipo, apoya a las decisiones.
Participa en la observaciin de ls loma de inventarios y la inspeccion de activos fijos. Técnicas de ocular , revision selectiva y rastreo Trabsjo en Equipo | Bajpo Reaiza la parie del irbajo que ke comesponde. COmo miembro de un|
‘i equipo, mantiene informados a ios demas. Comparie informacion. |
f -
i |Identifica las necesidades del cliente intermo 0 éxtermo; en ocasiones
::mm L mpasiciones de o8 0.0% s daltey e VY, prepack Mg o Técnicas de revision, estudio, andiisis, veriticacién de cuentas financieras. Orientacion de Servicio | Medio sa anticipa a elios, aporiando solciones a la medida de sus
requerimientos.
Verifi o 108 S1ad0s T Flaxibiidad Aplica normas que dependen a cada siluacién o procedimientos para
ica y revisa P en los écnicas de lexi! Bajo 03U spo
‘Normas y procadimientos infermos y exiemos. manejo de de la Mantiene su formacidn lécnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirr
Demas que seflaia la Ley, ol Estaluto, Y Ll infemos. ¥ cion Aprendizaje Continuo E Medio nuevas habilidades y conocimenios.

Vigencia: Desde 1 de mayo del 2017 - ACUIZSCION agasic 2017
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o882° e

Cédigo: INTERFAZ: Téenico Superiar
ANALISTA DE ACTAS ¥ RESOLUCIONES
Nivel de Instrucelé Tecnolégico Superior
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Secrelaria General
General, Unidad de Tituos, Unidad de Archivo, Unidades
Rot: Ejecucidn de Procesos A y Usuarios extemos
Gy Profesional % " i
upo Area do C amient Educacién y derecho: parencial,
Grado: 7 derecho
Ambito: Provincial
Tiempo de Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
5 afios | 4 afios | 2afos

ON REQUERIDA

Ejecutar y elaborar los procesos de Actas y Resoluciones de conformided a las normas legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y metas propuestas en el Plan Operativo Anual y Plan Estralégico de Desarrolio

Institucional de la UTMACH. Temitica de la Capackacién
Legh Uni Normas y i internas, Atencion al Pblico, de T de la Tecnicas
Secretariales
D
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. . 1 procedimientos T
Realiza, analiza y elabora las convocatorias para las sesiones de Consejo Universitario m Cfimatices.  nomme ¥ Faamos, dcnices Organizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informacidn técnica para consolidarios.
Realiza un rabajo sistemdtico en un determinado lapso de tiempo para
Realza, anaiiza y alabora las Actas de Consejo Universitario Hlermeniorie Ofimaticas, normas y procedimientos intemos, Técnicas|  poconiacian de Informacion Modio oblener la m?wdma ¥ o formci poscle 0o loriss at Naraow
estudios Wécnicos elc )
Examina y remile las Resoluciones de Consejo U para su a las partes wau:i Qtinatichs,, ‘nonmes. 'y, (procedimientos. Irsarrios,  Tdcrices Seleccion de Equipos Bajp os e para una reunion de trabajo .
Rece Herramientas  Ofimédticas, normas y procedimientos inlernos, Técnicas Escucha y ] o que se l@ proves
P, Tonkza y arctiv s el sacretariales g Ol 8ap y realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento,
Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para que sea
Herramienta: rmas procedimiento: Ti Expresion Oral Media
Elabora el Registro de iones emilidas por ot % Ofimidices. ol ¥ s Intermos,  Técnicas| comprensible a los recaplores.
Danominacion da la Competencia Nivel
Anek . Herramientas Ofiméticas, nommas y procedimientos intemos, Técnicas Promueve la colboracion de ks distintos integrantes dei equipo
L & e s : — secretariales Trabajo en Equipo Medio Valora las ideas y de los demds; mantiens
un actitud ablena para aprender de los demés.
i Identifica las nacesidades del ciente intermo © exieno; en ocasiones se
of mas internos,  Técnicas "
Elabora segan directrices de ia Secrataria General los planes institucionales i o y k % ol Orientacién de Servicio Medio anlicipa a elos, aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
b o mas Inlernos,  Técnicas A rmas que dependen a cada situscion o procedimientos para
DRI U paioi & Loy, 01 Eatetit, o i secretariales o ¥ Flendbilidad Bajo mr:on wmr;m'unid;hs
Mantiena su formacién técnica, Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprnatene Cantm Mado nuevas habildades y conocimientos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurir
triciativa Medio en e conmo plazo. Crea oporunidades o minimiza problemas
potenciaies. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
mediano plazo

Vigencia: 1 de mayo del 2017 - Actualizacion agosto del 2017
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