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I. PRINCIPIOS GENERALES 
 

Artículo 1.- Objetivo: El presente Manual ordena de manera estructural los diferentes puestos 

que conforman la Universidad Nacional de Chimborazo-UNACH, estableciendo sus niveles 

jerárquicos, su aporte al logro de la misión y objetivos institucionales, sus competencias a exigir 

a sus ocupantes y las propias responsabilidades a cumplir.  

 

Artículo 2.- Base Legal: La Universidad Nacional de Chimborazo establece su Manual de 

Descripción, Valoración y Clasificación de puestos sustentada en lo estipulado en la LOSEP 

Art. 62, en el que menciona que las entidades y regímenes especiales, diseñarán y aplicarán 

su propio subsistema de clasificación de puesto, para el efecto la UNACH establece dos 

estructuras posicionales: 

1. La estructura posicional de puestos para las Autoridades Universitarias, Autoridades de 

Facultad, Directores y Coordinadores de Procesos Agregadores de Valor amparado 

bajo la normativa tipificada en la Ley Orgánica de Educación Superior - LOES y su 

Reglamento; y, en el Reglamento de Carrera y Escalafón del Profesor e Investigador 

del Sistema de Educación Superior. 

 

2. La estructura posicional de puestos para los servidores y trabajadores universitarios, 

bajo la normativa tipificada en la Ley Orgánica del Servicio Público ï LOSEP, su 

Reglamento General y sobre la base de la escala propia normada por la institución.  

 

El personal universitario académico y de apoyo académico se encuentra contemplado en el 

Reglamento de Carrera y Escalafón del Profesor e Investigador de la Universidad Nacional de 

Chimborazo, bajo la normativa tipificada en la Ley Orgánica de Educación Superior - LOES y 

su Reglamento; y, en el Reglamento de Carrera y Escalafón del Profesor e Investigador del 

Sistema de Educación Superior. 

 

Artículo 3.- Ámbito de Aplicación: Las políticas, normas y procedimientos señalados en este 

Manual serán de aplicación obligatoria para todos los puestos de la UNACH y guardará estricta 

relación con el Estatuto Institucional, el Reglamento Orgánico de Gestión Organizacional por 

Procesos de la UNACH y el Reglamento de Carrera y Escalafón del Profesor e Investigador de 

la Universidad Nacional. 

El Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de puestos será el documento normativo 

base obligatorio de sustentación para las acciones de administración del recurso humano y 

demás movimientos, así como para la elaboración de los presupuestos de pagos de las 

remuneraciones que se sujetarán al sistema de esta clasificación de puestos.  

Artículo 4.- Objetivos: El Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de puestos 

pretende establecer el principio de equidad interna y competitividad externa como política de 

administración del talento humano de la UNACH bajo los siguientes objetivos: 

 

http://www.unach.edu.ec/images/reglamentos/reglamento_de_carrera_y_escalafon_del_profesor_e_investigador_de_la_unach.pdf
http://www.unach.edu.ec/images/reglamentos/reglamento_de_carrera_y_escalafon_del_profesor_e_investigador_de_la_unach.pdf


2 
 
 

 

1. Conformar la estructura posicional de puestos, vinculándola al desarrollo personal y 

profesional de los servidores universitarios, para retener y atraer personal idóneo e 

incrementar sus niveles de eficiencia, eficacia y productividad.  

 

2. Definir los instrumentos técnicos con factores y subfactores comunes, escala de intervalos 

de ponderación que establezcan los grados de valoración como insumo básico para generar 

las políticas de descripción, valoración, estructura posicional y la escala remunerativa propia 

de la UNACH. 

 
Artículo 5.- Principios: La aplicación del presente Manual debe observar los siguientes 

principios: 

 

Á Los puestos definidos se desprenden de la Estructura Orgánica y de los procesos 

institucionales que conforman el mapa de procesos definidos, aprobados y contemplados 

en el Reglamento Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos de la UNACH. 

 

Á El análisis, la descripción, la valoración y la clasificación de los puestos deben permitir 

identificar y comparar factores comunes o que están presentes en cada uno de los puestos. 

 

Á La clasificación de los puestos debe considerar principalmente el tipo de trabajo, su 

dificultad, ubicación geográfica, ámbito de acción, complejidad, nivel académico y 

responsabilidad, así como los requisitos de aptitud, instrucción y experiencia necesarios 

para el desempeño de los puestos universitarios. 

Artículo 6.- Responsables y Atribuciones: Las instancias administrativas responsables de la 

aplicación de este Manual son las siguientes: 

¶ El Rector como máxima autoridad administrativa tendrá a su cargo la emisión y aprobación 

de las políticas, metodologías y demás instrumentos técnicos que lo viabilice.  

 

¶ La Dirección de Administración del Talento Humano es el órgano administrativo 

responsable de diseñar, aplicar y evaluar el proceso de análisis, descripción, valoración y 

clasificación de puestos, aplicando la normativa, instrumentos, métodos y técnicas emitidas 

por los órganos reguladores en materia de administración de recursos humanos y del 

sistema de educación superior, guardando conformidad con las políticas, metodologías y 

demás instrumentos técnicos aprobado por el Rector y las escalas remunerativas 

aprobadas por el Consejo Universitario de la UNACH. 
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II. METODOLOGÍA DE DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS 
UNIVERSITARIOS 

 

Artículo 7.- Metodología: La descripción, valoración y clasificación de puestos universitarios 

de la UNACH se fundamenta en dos ejes metodológicos: 

 

¶ Las políticas, normas e instrumentos emitidos por el ente regulador de la Educación 

Superior, para los puestos de Autoridades Universitarias, Autoridades de Facultad, 

Directores y Coordinadores de Procesos Agregadores de Valor. 

 

¶ El procedimiento técnico definido por la UNACH. 

 

Artículo 8.- Procedimiento aplicado: El procedimiento para la elaboración del Manual de 

Descripción, Valoración y Clasificación de puestos comprende: 

 

a) Para los puestos de Autoridades Universitarias, Autoridades de Facultad, Directores y 

Coordinadores de Procesos Agregadores de Valor bajo el ámbito de la LOES y en función 

del Reglamento relacionado por el sistema de Educación Superior, en dos fases: 

 

¶ Descripción del puesto 

¶ Clasificación del puesto 

 

b) Para los puestos bajo el ámbito de la LOSEP, contendrá las siguientes fases: 

 

¶ Análisis del Puesto 

¶ Descripción del Puesto 

¶ Valoración del Puesto 

¶ Clasificación del Puesto 

¶ Estructura Ocupacional 

 

Artículo 9.- Contenido de la Descripción del Puesto. - La descripción de cada puesto 

contiene los siguientes campos: 

 

¶ Datos de identificación del puesto 

¶ Misión del puesto 

¶ Actividades esenciales 

¶ Relaciones Internas y Externas del puesto 

¶ Competencias requeridas 

¶ Conocimientos de apoyo a la gestión 

¶ Experiencia laboral 

¶ Habilidades y Destrezas 

 

Los puestos del ámbito de la LOSEP, incorporan dos adicionales: 
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¶ Competencias Técnicas y Conductuales 

¶ Valoración de Factores  

 

Las valoraciones de factores contienen únicamente los puestos de carrera. 

 

Artículo 10.- Factores de la valoración de los puestos. - La clasificación y valoración de 

puestos de la Universidad Nacional de Chimborazo se fundamenta en factores comunes 

relacionados con:  

 

1. Competencias - Saber 

2. Complejidad - Pensar 

3. Responsabilidad - Actuar 

 

Adicionalmente considerará subfactores como requisitos de instrucción formal, experiencia, 

habilidades de gestión, habilidades de comunicación, condiciones de trabajo, toma de 

decisiones, rol del puesto y control de resultados. 

La relevancia de los factores, sub-factores, grados y pesos para la valoración, están en 

concordancia con las características de cada puesto de trabajo en el contexto de cada 

unidad o proceso organizacional, en función del portafolio de productos y servicios 

específicos que genera y del grado de incidencia en la misión institucional de conformidad 

con el Estatuto Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos Institucional. 

 

Artículo 11.- Escala de valoración. - Implica asignar puntos a los factores del puesto para 

definir su orden de prelación en relación con su valor agregado al cumplimiento de la misión 

de la respectiva unidad organizacional y de la institución universitaria. 

 

Los factores y subfactores definidos para el ejercicio de valoración tiene el siguiente puntaje 

máximo: 

 

FACTORES SUBFACTORES 

PONDERACIONES 

EN PUNTOS 

(máximo) 

COMPETENCIA Instrucción Formal 200 

  Experiencia 100 

500 PUNTOS Habilidades de Gestión 100 

  Habilidades de Comunicación 100 

COMPLEJIDAD DEL PUESTO 
Condiciones de Trabajo 100 

200 PUNTOS Toma de Decisiones 100 

RESPONSABILIDAD Rol del Puesto 175 

275 PUNTOS Control de Resultados 100 

 TOTAL PUNTOS (Máximo) 975 
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Art. 12.- Asignación de los puntos o pesos. - Sobre la base de los factores, sub-factores, 

porcentajes y puntos asignados a los grados, se establecen los valores mediante progresión 

aritmética, de la misma manera se procederá para la distribución de puntos de los sub-factores 

de: Instrucción Formal, Experiencia, Habilidades de Gestión, Habilidades de Comunicación, 

Condiciones de Trabajo, Toma de Decisiones, Rol del Puesto y Control de Resultados. 

 

Art. 13.- Factores, Subfactores, Grados y Niveles. - Los puntos que se asignen a los factores 

y sub-factores determinados en este Manual se distribuirán aplicando los siguientes conceptos 

y conforme los grados y niveles de estructura que se define: 

 

1. FACTOR COMPETENCIAS: 
 

Son los conocimientos asociados a la instrucción formal, destrezas y habilidades adicionales 

que se requieren para el ejercicio de los puestos.  

 

A. SUBFACTOR INSTRUCCIÓN FORMAL: 
 

Es el conocimiento general y especializado necesario para desempeñar satisfactoriamente las 

actividades asignadas a un puesto. La Instrucción Formal establece los niveles de formación 

académica que debe reunir el ocupante para cumplir con los requisitos del puesto. 

 

Para la gradación de este factor se tomará en consideración las actividades del puesto, cuya 

ejecución requiere de un grado de educación. 

 

SUBFACTOR NIVEL DE EDUCACIÓN GRADO VALORACIÓN 

INSTRUCCIÓN 

FORMAL 

Educación básica 1 15 

Bachiller 2 45 

Técnico  3 85 

Tercer año aprobado, certificado de 

culminación de educación superior 
4 125 

Profesional de 2 a 4 años 5 140 

Profesional de 5 años 6 155 

Profesional de 6 años 7 170 

Diplomado Superior 8 180 

Especialidad 9 190 

Maestría o PhD 10 200 
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B. SUBFACTOR EXPERIENCIA: 
 
Considera el tiempo de trabajo que requiere una persona para que pueda contar con la 
experticia necesaria para desempeñarse satisfactoriamente. La experiencia necesaria para 
generar el producto o servicio, su puntuación está asociado a los niveles en los roles del puesto 
y se registra en la fase de Análisis del Puesto 
 

Su valoración es: 

 

NIVEL  ROL  INSTRUCCIÓN FORMAL 
AÑOS DE 

EXPERIENCIA 
PUNTAJE 

NO 
PROFESIONAL 

SERVICIOS N/A No requerida 14 

ADMINISTRATIVOS BACHILLER 3 meses 28 

EJECUCIÓN DE PROCESOS DE 
APOYO 

TERCER AÑO APROBADO, 
CERTIFICADO DE 
CULMINACIÓN DE 
EDUCACIÓN SUPERIOR 

6 meses 56 

PROFESIONAL 

EJECUCIÓN DE PROCESOS 

TÉCNICO SUPERIOR Hasta 6 años 

70 
TECNOLÓGICO SUPERIOR Hasta 5 años 

TERCER NIVEL 
Hasta 2 años 6 
meses 

EJECUCIÓN Y SUPERVICIÓN DE 
PROCESOS 

TERCER NIVEL 3 años 84 

EJECUCIÓN Y COORDINACIÓN 
DE PROCESOS 

CUARTO NIVEL 3 años 100 

DIRECCIÓN DE UNIDAD 
ORGÁNICA 

CUARTO NIVEL 3 años  S/V 

COORDINACIÓN DE UNIDAD 
ORGÁNICA 

MAESTRÍA 3 años   S/V 

 

C. SUBFACTOR HABILIDADES DE GESTIÓN: 
 

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestión de los sistemas y 

procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicación de la planificación, 

organización, dirección y control. Por Habilidades de Gestión se entenderá las competencias 

de carácter gerencial, esto es, habilidades de planificación, administración, dirección y control, 

que se requiere para el ejercicio del puesto. 

 

La valoración es: 

SUBFACTOR GRADO VALORACIÓN 

HABILIDADES DE 

GESTIÓN 

1 20 

2 40 

3 60 

4 80 

5 100 
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D. SUBFACTOR HABILIDADES DE COMUNICACIÓN: 
 

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y 

administración de la información; manejo, motivación y desarrollo de equipos de trabajo, 

vinculándolos a los objetivos organizacionales. Valora persuasión, orientación de servicio y 

construcción de relaciones. Las habilidades de comunicación son las destrezas para disponer, 

transferir y administrar información exigida por el puesto para interactuar de manera regular con 

otros puestos dentro de la organización. 

 

La valoración es: 

 

SUBFACTOR  GRADO VALORACIÓN 

HABILIDADES DE 

COMUNICACIÓN 

 1 20 

 2 40 

 3 60 

 4 80 

 5 100 

 

2. FACTOR COMPLEJIDAD DEL PUESTO: 
 

Determina el grado de dificultad y contribución del puesto en la consecución de los productos 

y servicios que realizan las unidades o procesos organizacionales. 

 

A. SUBFACTOR CONDICIONES DE TRABAJO: 
 

Es el análisis de las condiciones ambientales y físicas que implique riesgos ocupacionales a 

que está sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles 

de estrés y exposición a enfermedades. Condiciones de trabajo, es el nivel de estrés causado 

por la complejidad de las decisiones y acciones que comporta el desarrollo del puesto.  

 

La valoración es: 

 

SUBFACTOR GRADO VALORACIÓN 

CONDICIONES DE 

TRABAJO 

1 20 

2 40 

3 60 

4 80 

5 100 

 

B. SUBFACTOR TOMA DE DECISIONES: 
 

Es la capacidad de análisis de problemas y construcción de alternativas de solución que 

orienten a cumplir la misión y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la 

organización, análisis, innovación, creatividad y solución de problemas. Toma de decisiones, 
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consiste en el nivel de participación o incidencia del puesto en las actividades principales del 

proceso. 

 

La valoración es: 

SUBFACTOR NIVEL GRADO VALORACIÓN 

TOMA DE 

DECISIONES 

Mínimo Impacto 1 20 

Bajo Impacto 2 40 

Mediano Impacto 3 60 

Alto Impacto 4 80 

Máximo Impacto 5 100 

 

3. FACTOR RESPONSABILIDAD: 
 

Reconoce actividades, atribuciones y responsabilidades que realiza el puesto de trabajo en 

relación con el logro de los productos y servicios de la unidad o proceso organizacional.  

 

A. SUBFACTOR ROL DEL PUESTO: 
 

El rol del puesto está dado por el tipo o naturaleza de las actividades principales que desarrolla 

el puesto en el proceso. El cuadro que se inserta ilustra los siete (5) niveles definidos para la 

UNACH. 

 

GRADOS DESCRIPCION DE GRADOS 

1 
Servicio: Constituyen los puestos que ejecutan actividades de servicios generales y/o 

complementarios. 

2 
Administrativo: Constituyen los puestos que facilitan la operatividad de los procesos 

mediante la ejecución de labores de apoyo administrativo. 

3 
Ejecución de Procesos de Apoyo: Constituyen los puestos que ejecutan actividades 

de soporte profesional con incidencia directa a la gestión de los procesos. 

4 

Ejecución de Procesos: Constituyen los puestos que ejecutan actividades 

profesionales agregando valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o 

proceso organizacional. 

5 
Ejecución y Coordinación de Procesos: Constituyen los puestos que ejecutan 

actividades de coordinación de unidades y o procesos organizacionales  

 

La valoración es: 

SUBFACTOR 
GRUPO 

OCUPACIONAL 
NIVEL GRADO VALORACIÓN 

ROL DEL 

PUESTO 

NO 

PROFESIONAL 

 

Servicios 1 25 

Administrativo 2 50 

Ejecución de Procesos de Apoyo 3 100 

PROFESIONAL 

Ejecución de Procesos,  4 125 

Ejecución y coordinación de 

procesos. 
5 175 



9 
 
 

 

B. SUBFACTOR CONTROL DE RESULTADOS: 
 

Valora los niveles de contribución del puesto, en la consecución de los productos y servicios de 

los procesos organizacionales considerando el uso de los recursos asignados. Control de 

resultados, se refiere a las ñrelacionesò del puesto en cuanto a su participación en el resultado 

del producto o servicio generado.  

 

La valoración es: 

 

SUBFACTOR NIVEL GRADO VALORACIÓN 

CONTROL DE 

RESULTADOS 

Mínima Contribución 1 20 

Baja Contribución 2 40 

Mediana Contribución 3 60 

Media Alta Contribución 4 80 

Alta Contribución 5 100 

 

Artículo 14.- Grupos Ocupacionales: La descripción y valoración de los puestos genera los 

grupos ocupacionales o familias de puestos conforme al total de puntos asignados. En la 

UNACH se determina la siguiente agrupación: 

 

¶ Puestos de dirección institucional que corresponden a las primeras autoridades de la 

institución y puestos de dirección de facultad que atañen a las de autoridades académicas 

en el ámbito de facultad determinados en el Estatuto Institucional. 

 

¶ Puestos de directores y coordinadores universitarios: responsables de la conducción de 

los procesos o unidades orgánicas y responden por la prestación y calidad de los 

productos y/o servicios. 

 

¶ Puestos de servidores universitarios de nivel profesional: sus ñrelacionesò son de carácter 

profesional y su ejercicio requiere de conocimientos de educación superior con título 

universitario. 

 

¶ Puestos de servidores universitarios de nivel no profesional: las ñrelacionesò son de 

carácter de apoyo administrativo y de ejecución de procesos de apoyo, su ejecución no 

exige de habilidades o competencias a nivel de profesional universitario. También 

pertenecen a este grupo los puestos de servidores de servicios, cuya responsabilidad está 

orientada al cumplimiento de actividades rutinarias de servicios generales y/o 

complementarias y que exigen esfuerzo y habilidades físicas. 

 

¶ No forman parte del presente manual los puestos del personal académico y de apoyo 

académico en razón que forman parte  del Reglamento de Carrera y Escalafón del Profesor 

e Investigador de la Universidad Nacional de Chimborazo 

http://www.unach.edu.ec/images/reglamentos/reglamento_de_carrera_y_escalafon_del_profesor_e_investigador_de_la_unach.pdf
http://www.unach.edu.ec/images/reglamentos/reglamento_de_carrera_y_escalafon_del_profesor_e_investigador_de_la_unach.pdf
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Artículo 15.- Clasificación de los puestos universitarios: Los puestos de valoración 

semejante se clasifican o integran en grupos ocupacionales o familias de puestos específicos 

similares, según los rangos de intervalo de puntuación.  

 

Los rangos de valoración bajo el Régimen de la Ley Orgánica del Servicio Público - LOSEP de 

la UNACH para cada grupo ocupacional son: 

 

Grado 

Salarial 
Grupos Ocupacionales 

Rangos de Valoración 

Mínimo Máximo 

1 Servidor Universitario de Servicios  153 273 

2 Servidor Universitario Administrativo 274 516 

3 Servidor Universitario Administrativo Técnico 517 582 

4 Servidor Universitario 1 583 679 

5 Servidor Universitario 2 680 710 

6 Servidor Universitario 3 711 975 

 

Los puestos de Autoridades Universitarias, Autoridades de Facultad, Directores y 

Coordinadores de Procesos, así como también del personal Asesor de Autoridades ubicados 

en el Nivel Jerárquico Superior por su naturaleza constituyen en puestos de libre nombramiento 

y remoción; o de período fijo, según el caso, no tienen valoración. 
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III. ESTRUCTURA OCUPACIONAL Y LOS GRADOS SALARIALES 
 

Constituye la estructura y clasificación de puestos según una gradación de éstos, para 

determinar el nivel jerárquico de cada uno de los puestos en concordancia con su valoración y 

complejidad. Esta jerarquización orienta el desarrollo de carrera de un servidor, y permite 

establecer los planes institucionales para reclutar o formar los cuadros operativos, profesionales 

o de dirección requeridos por los procesos organizacionales. 

 

Los puestos descritos, valorados y clasificados en grupos ocupacionales determinan la 

estructura ocupacional de la organización que consta en el Manual de Puestos del UNACH. En 

consecuencia, el Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de puestos de la UNACH, 

constituye el instrumento de gestión institucional en función del cual se debe reclutar, 

seleccionar, contratar y ascender al talento humano calificado y especializado para ejercer las 

responsabilidades asignadas.  

 

Artículo 16.- Estructura Ocupacional y grados salariales de Autoridades Institucionales 

y de Facultad, Directores y Coordinadores de Procesos Académicos de la UNACH: Las 

categorías, niveles, grados jerárquicos y escalas remunerativas de autoridades institucionales 

y de facultad; directores y coordinadores de unidades orgánicas académicas que gestionan 

procesos agregadores de valor bajo el régimen laboral de la Ley Orgánica de Educación 

Superior -LOES son las siguientes: 

Rector          Autoridad Institucional, Escalas Propias 
Vicerrector         Autoridad Institucional, Escalas Propias 
Decano          Autoridad Académica de Facultad, Escalas Propias  
Subdecano         Autoridad Académica de Facultad, Escalas Propias 
Directores Académicos                                Directivo Académico, Escalas Propias 
Director de Carrera        Directivo de Gestión Académica, Escalas Propias  
Coordinadores de Gestión Académica        Coordinador Académico, Escalas Propias 
 

Artículo 17.- Estructura Ocupacional y grados salariales del servidor y trabajador 

universitario de la UNACH: Las categorías, niveles, grados ocupacionales y escalas 

remunerativas de los directores, coordinadores, asesores y servidores universitarios de la 

UNACH bajo el régimen laboral de la Ley Orgánica del Servicio Público - LOSEP, se ajustaran 

a las escalas de remuneraciones mensuales unificadas para las y los servidores bajo la LOSEP 

de las Universidades y Escuelas Politécnicas Publicas conforme el Acuerdo Ministerial Nº MDT-

2015-0226, siendo los siguientes: 

Director  Unidad Orgánica Administrativa Grado Nivel Directivo 1 Escalas Propias 
Coordinador Unidad Orgánica Administrativa Grado Nivel Directivo 2 Escalas Propias 
        
Asesor Institucional  Asesor 4 y 5, Nivel Jerárquico Superior Grado 3 y 1 
Nivel Ejecutor Coordinador Servidor Universitario 3, Grado Salarial 6 Escalas Propias 
Nivel Ejecutor Supervisor Servidor Universitario 2, Grado Salarial 5 Escalas Propias 
Nivel Ejecutor   Servidor Universitario 1, Grado Salarial 4 Escalas Propias 
Nivel Apoyo Técnico  Servidor Universitario Apoyo Técnico, Grado Salarial 3 Escalas Propias 
Nivel Apoyo Administrativo Servidor Universitario Administrativo, Grado Salarial 2 Escalas Propias 
Nivel Apoyo Servicios  Servidor Universitario de Servicios, Grado Salarial 1 Escalas Propias 
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El personal de trabajadores amparados en el Código de Trabajo está supeditados a los techos 

de negociación que fija el Ministerio de Relaciones Laborales, conjuntamente con la capacidad 

económica Institucional, son escalas propias. 

 

El Órgano Colegiado Académico Superior será el encargado de aprobar las tablas donde se 

determinen la ubicación de los puestos en la actualidad, tomando en cuenta la normativa 

vigente. 

 
Artículo 18.- Modificación y creación de puestos en la estructura ocupacional de la 

UNACH. Las modificaciones a una descripción y valoración, así como para la creación de un 

puesto, deberán estar sustentada previo al estudio técnico elaborado por la Dirección de 

Administración del Talento Humano y aprobación del Rector de la UNACH en concordancia a: 

 
a) Políticas, normas e instrumentos técnicos emitidos por las autoridades competentes para el 

régimen de la educación superior y del ordenamiento jurídico vigente; 
 

b) Definición y ordenamiento de los puestos que nazca de la funcionalidad operativa de las 
dependencias y procesos organizacionales, vinculada a la misión, objetivos y portafolio de 
productos y servicios universitarios; 

 
c) Rol, nivel y grupo ocupacional del puesto, definidos para garantizar igualdad de 

oportunidades de ingreso, ascenso, régimen interno, desarrollo de carrera del recurso 
humano; y, el establecimiento del sistema de remuneraciones; 

 

d) Las modificaciones de los contenidos en la descripción del puesto, procederán cuando 
motivadamente existan cambios en cualquiera de los campos que contienen el perfil del 
puesto;  

 

e) La creación o eliminación de puestos se realizará previa a la justificación de necesidades 
institucionales. 

 

Art. 19.- Glosario de términos. - Para la aplicación del presente Manual, se observará 

obligatoriamente la siguiente terminología: 

 

Puesto. - Elemento organizacional básico y fundamental que comprende el conjunto de 

deberes y responsabilidades técnicas y/o administrativas que exigen a sus ocupantes 

habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes para resolver problemas y obtener los productos y 

servicios institucionales; y, que deben ser ejecutadas durante una jornada de trabajo, por lo que 

se recibe una compensación o pago en dinero. 

Plaza de trabajo. - Número de veces que se repite un puesto con su denominación propia o 

nombre específico. 

Análisis de Puestos. - Consiste en observar y recoger datos e información para su análisis y 

estudio de construcción o rediseño. Dicha información se refiere a los aspectos básicos de los 

componentes de cada puesto de trabajo dentro del flujo secuencial del proceso. 
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Descripción de Puestos. - Es la formulación escrita de las actividades asignadas a los puestos 

de trabajo, las atribuciones conferidas y las responsabilidades a ejecutar. Incluye el perfil que 

debe reunir el titular del puesto para desempeñarlo correctamente. 

Valoración de Puestos. - Es el procedimiento técnico y sistemático que permite determinar la 

importancia relativa de los requisitos o exigencias que se derivan del diseño intrínseco de un 

puesto; y, de las dimensiones extrínsecas del mismo, con referencia a los demás puestos de la 

organización. Es la base para definir la estructura remunerativa. 

Clasificación. - Es el conjunto de elementos que permiten estructurar y ordenar 

jerárquicamente los puestos, en función de las responsabilidades asignadas en cada proceso 

vinculado con la misión y objetivos organizacionales. Interrelaciona la Estructura 

Organizacional, los Procesos y el Sistema de Gestión y Administración del Talento Humano de 

la UNACH, constituyéndose en la base de los subsistemas de administración del recurso 

humano institucional.  

Grupo Ocupacional. - Es el conjunto de puestos afines que integran la Estructura Ocupacional 

de la UNACH, agrupados en familias de puestos por similar valoración.  

Factores. - Elementos estándares, comunes y característicos que son aplicables a todos los 

puestos existentes en la estructura de puestos de la UNACH. Bajo el estándar de: 

Competencias, Complejidad del Puesto y Responsabilidad.  

Sub-factores. - Elementos estándares que detallan y jerarquizan los factores establecidos. Son 

los niveles que permiten ponderar diferenciadamente entre puestos. 

Ponderación. - Asignación cuantitativa que se determina a los diferentes niveles de valoración 

de factores y definida en función de la importancia relativa de los puestos.  
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IV. DISPOSICIONES GENERALES 
 

PRIMERA. - El presente Manual de Clasificación de Puestos será aprobado por el Consejo 

Universitario de la UNACH y será de uso obligatorio para la gestión institucional de 

administración del talento humano. 

 

SEGUNDA.- La Dirección del Talento Humano es la dependencia responsable de la 

implementación del Manual de Puestos y de su actualización, bajo las normas que emita el 

Consejo de Educación Superior, para el personal académico y de apoyo académico; y del 

Ministerio de Trabajo, para los servidores y trabajadores universitarios; todo cargo que no 

conste en este Manual será comunicado por escrito a la Dirección de Administración del Talento 

Humano para su análisis, validación y de ser el caso inclusión o equiparación con los cargos 

aquí descritos. 

 

TERCERA. - La acción de personal a favor del servidor público universitario a un proceso o 

dependencia de la estructura organizacional de la UNACH, así como el cambio de la 

denominación del puesto anterior a uno determinado en la clasificación de puestos de la 

UNACH, estará ajustada en función del perfil y rol del puesto definido en este Manual de 

Clasificación de Puestos y previo informe de la Dirección de Administración del Talento 

Humano, conforme a lo normado en la LOES y LOSEP. El cambio en la denominación del 

puesto no significa despido intempestivo, así como tampoco implica supresión de partidas. 

 

CUARTA. - Los cargos cuyas denominaciones fueron emitidas en base al Reglamento 

Orgánico Funcional, aprobado mediante Resolución de H. Consejo Universitario No. 059-HCU-

03-2008, y no constan en el presente Manual de Clasificación de Puestos, se ajustarán a las 

denominaciones y grados remunerativos del presente instrumento, siempre y cuando cumplan 

con el rol, las actividades y requisitos del puesto. En el caso de que las remuneraciones sean 

superiores a las determinadas en el presente cuerpo normativo conservarán sus 

remuneraciones anteriores, en razón que constituye un derecho adquirido de los servidores. 

 

QUINTA. - Ubicar a los puestos de libre nombramiento y remoción como niveles directivos, 

administrativo y académico, en la Escala de Remuneraciones fijada para el Nivel Jerárquico 

Superior del sector público, conforme a lo tipificado en el art. 244 del Reglamento de la LOSEP 

y acorde al Reglamento de Carrera y Escalafón del Profesor Investigador del Sistema de 

Educación Superior. 

 

SÉXTA. - Ubicar a los puestos de nivel profesional y no profesional de los procesos de apoyo 

y asesoría en los grupos ocupacionales y escala de remuneraciones de conformidad a la 

valoración y rol del puesto de la UNACH. 

 

SÉPTIMA. - Ubicar a los puestos de servicios bajo el régimen laboral del Código de Trabajo en 

la escala salarial determinada por el Ministerio de Trabajo conforme al Contrato Colectivo 

vigente. 
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OCTAVA. - Los cambios en las denominaciones de los puestos en el presente Manual de 

Puestos, no invalidarán las actuaciones administrativas legalmente realizadas. 

 

NOVENA. - Se respeta la titularidad de todos los servidores universitarios en todos los 

regímenes laborales, garantizando su estabilidad laboral; así como las remuneraciones que 

resulten superiores a las aquí establecidas por ser derechos adquiridos de los servidores. 

 

DÉCIMA. - En el formato de descripción y perfil del puesto constan únicamente las actividades 

esenciales o principales, por lo que a éstas se entenderán agregadas todas aquellas dispuestas 

por las autoridades, directores o coordinadores de las unidades orgánicas tanto de carácter 

permanente, como eventuales. 

UNDÉCIMA. - En relación a las áreas de conocimiento se deberá tomar como referencia la 

reglamentación emitida por los Organismos Competentes que establezcan las áreas y campos 

del conocimiento del contenido cubierto por una carrera o programa de estudio.  
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V. DE LA DESCRIPCIÓN DE PUESTOS: 
 

PROCESOS DENOMINACIÓN DEL PUESTO GRUPO OCUPACIÓNAL 

PROCESOS GOBERNANTES 

GESTIÓN DEL 
RECTORADO 
 

Rector Autoridad Institucional  

Asesor  Asesor 4  

Asesor 1 Asesor  5 

Analista de Gestión de Despacho Servidor Universitario 3   

Analista Jurídico del Rectorado Servidor Universitario 1   

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR ï SUSTANTIVOS 

GESTIÓN DE FORMACIÓN Vicerrector Académico Autoridad Institucional  

GESTIÓN ACADÉMICA 

Director Académico Nivel Directivo 1  

Analista Coordinador de Gestión 
académica 

Servidor Universitario 3 

Analista de Gestión Académica  Servidor Universitario 1  

Analista de Gestión Curricular  Servidor Universitario 1  

GESTIÓN DE ADMISIÓN Y 
NIVELACIÓN 

Coordinador de Gestión de 
Admisión y Nivelación 

Coordinador Académico 

Analista de Gestión de Admisión y 
Nivelación  

Servidor Universitario 1 

GESTIÓN DE FORMACIÓN 
COMPLEMENTARIA 

Coordinador de Formación 
Complementaria 

Coordinador Académico 

GESTIÓN DE 
DESARROLLO DE 
COMPETENCIAS 
LINGÜÍSTICAS 
 

Coordinador de Gestión de 
Desarrollo de Competencias 
Lingüísticas 

Coordinador Académico 

Analista de Gestión de Desarrollo 
de Competencia Lingüísticas 

Servidor Universitario 1 

GESTIÓN DE EDUCACIÓN 
ABIERTA Y A DISTANCIA 

  

GESTIÓN DE FACULTAD 

Decano 
Autoridad Académica  de 
Facultad 

Subdecano 
Autoridad Académica de 
Facultad  

Director de Carrera 
Directivo  de Gestión 
Académica 

GESTIÓN DE 
INVESTIGACIÓN, 
VINCULACIÓN Y 
POSGRADO 

Vicerrector de Investigación, 
Vinculación y Posgrado 

Autoridad Institucional 

GESTIÓN DE LA 
INVESTIGACIÓN 

Director de Investigación Directivo Académico 

Analista Coordinador de Gestión 
de la Investigación 

Servidor Universitario 3 

Analista de Gestión de la 
Investigación  

Servidor Universitario 1 

Analista de Gestión de 
Publicaciones de Investigación 

Servidor Universitario 1 

Analista Jurídico de Gestión de la 
Investigación 

Servidor universitario 1 

Director de Vinculación con la 
Sociedad 

Directivo Académico  
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GESTIÓN DE 
VINCULACIÓN CON LA 
SOCIEDAD 

Analista de Vinculación con la 
Sociedad  

Servidor Universitario 1 

GESTIÓN DE FORMACIÓN 
DE POSGRADO 

Director de Posgrado Directivo Académico  

Analista de Gestión de Posgrado Servidor Universitario 1 

PROCESOS ADJETIVOS O HABILITANTES DE ASESORÍA 

GESTIÓN DE 
PLANIFICACIÓN 
INSTITUCIONAL 

Director de Planificación 
Institucional 

Nivel Directivo 1  

Analista Coordinador de Gestión 
de Planificación Institucional  

Servidor Universitario 3  

Analista  de Gestión de 
Planificación Institucional  

Servidor Universitario 1 

GESTIÓN DE EVALUACIÓN 
PARA EL 
ASEGURAMIENTO DE LA 
CALIDAD INSTITUCIONAL 

Director de Evaluación para el 
Aseguramiento de la Calidad 
Institucional  

Nivel Directivo 1  

Analista Coordinador  de 
Evaluación para el Aseguramiento  
de la Calidad Institucional   

Servidor Universitario 3  

Analista de Evaluación para el 
Aseguramiento  de la Calidad 
Institucional 

Servidor Universitario 1 

GESTIÓN DE AUDITORÍA 
INTERNA 

Director de Auditoría Interna Nivel Directivo 1 

Auditor Interno Servidor Universitario 3  

GESTIÓN JURÍDICA 

Procurador General Institucional Nivel Directivo 1  

Analista Coordinador de Gestión 
Jurídica  

Servidor Universitario 3  

Analista de Gestión Jurídica   Servidor Universitario 1  

GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Coordinador de Gestión de la 
Calidad 

Nivel Directivo 2 

Analista  de Gestión de la Calidad Servidor Universitario 1 

GESTIÓN DE LA 
COMUNICACIÓN 
INSTITUCIONAL 

Coordinador de Comunicación 
Institucional 

Nivel Directivo 2  

Analista de Gestión de la 
Comunicación Institucional  

Servidor Universitario 1  

Comunicador Social  Servidor Universitario 1 

Diseñador Gráfico  Servidor Universitario 1 

Asistente  Técnico de Gestión  de 
la Comunicación Institucional  

Servidor Universitario 
Administrativo Técnico  

GESTIÓN DE RELACIONES 
NACIONALES E 
INTERNACIONALES 

Coordinador  de Gestión de 
Relaciones Nacionales e 
Internacionales 

Nivel Directivo 2  

Analista de Gestión de Relaciones 
Nacionales e Internacionales 

Servidor Universitario 1 

PROCESOS ADJETIVOS O HABILITANTES DE APOYO 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y 
ARCHIVO 
 

Secretario General Nivel Directivo 1  

Analista de Gestión Documental y 
Archivo 

Servidor Universitario 1 

Asistente Técnico de Gestión 
Documental y Archivo 

Servidor Universitario 
Administrativo Técnico 

GESTIÓN DE SECRETARÍA 
ACADÉMICA 
 
 
 

Secretario Académico Nivel Directivo 2 

Analista Supervisor de Secretaría 
Académica 

Servidor Universitario 2  

Analista Jurídico de Secretaría 
Académica 

Servidor Universitario 1 
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 Analista de Auditoría Académica Servidor Universitario 1 

Analista Administrador del 
Sistema Académico 

Servidor Universitario 1 

Asistente Técnico de Secretaría 
Académica 

Servidor Universitario 
Administrativo Técnico 

GESTIÓN DE BIBLIOTECA 

Coordinador de Gestión de 
Bibliotecas 

Nivel Directivo 2  

Analista de Gestión de Biblioteca Servidor Universitario 1 

Asistente Técnico de Biblioteca  
Servidor Universitario 
Administrativo Técnico  

Ayudante de Biblioteca y Gestión 
Documental 

Servidor Universitario 
Administrativo  

GESTIÓN DE BIENESTAR 
ESTUDIANTIL Y 
UNIVERSITARIO 

Coordinador de Bienestar 
Estudiantil y Universitario 

Nivel Directivo 2  

Psicólogo Educativo   Servidor Universitario 3 

Analista de Gestión  de Bienestar 
Estudiantil y Universitario  

Servidor Universitario 1 

Analista de Psicopedagogía  Servidor Universitario 1 

Promotor de Bienestar y Salud 
Universitaria  

Servidor Universitario 1 

Asistente Técnico de Gestión de 
Bienestar Estudiantil y 
Universitario 

Servidor Universitario 
Administrativo Técnico 

GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Vicerrector Administrativo Autoridad Institucional 

GESTIÓN DE LA 
ADMINISTRACIÓN DEL 
TALENTO HUMANO 
 
 
 
 

Director de la Administración del 
Talento Humano  

Nivel Directivo 1 

Analista Coordinador de Gestión 
del Talento Humano  

 Servidor Universitario 3  

Analista de Gestión del Talento 
Humano  

Servidor Universitario 1 

Analista  de Gestión del Talento 
Humano de Facultad 

Servidor Universitario 1 

Analista Jurídico de Gestión  del 
Talento Humano  

Servidor Universitario 1 

Trabajador Social Servidor Universitario 1 

Asistente Técnico de Gestión del 
Talento Humano 

Servidor Universitario 
Administrativo Técnico 

Analista de Gestión de Despacho 
de Facultad 

Servidor Universitario 1  

Asistente Ejecutiva de 
Autoridades 

Servidor Universitario 
Administrativo Técnico  

Secretaria de Gestión Académica  
Servidor Universitario 
Administrativo 

Secretaria 
Servidor Universitario 
Administrativo 

GESTIÓN DE NÓMINA Y 
REMUNERACIONES 

Coordinador de Gestión de  
Nómina y Remuneraciones 

Nivel Directivo 2 

Analista de Gestión de Nómina y 
Remuneraciones  

Servidor Universitario 1  

GESTIÓN INTEGRAL DE 
RIESGOS, SEGURIDAD, 
AMBIENTE Y SALUD EN EL 
TRABAJO 

Coordinador de Gestión Integral 
de Riesgos, Seguridad, Ambiente 
y Salud en el Trabajo  

Nivel Directivo 2 

Medico Ocupacional  Servidor Universitario 3  
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Analista de Gestión de Riesgos 
Laborales  

Servidor Universitario 1  

Analista de Gestión Ambiental  Servidor Universitario 1  

Psicólogo Ocupacional Servidor Universitario 3 

GESTIÓN FINANCIERA 
 

Director Financiero Nivel Directivo 1  

Analista Coordinador de Gestión  
de Presupuestos 

Servidor Universitario 3  

Analista de Gestión de 
Presupuestos  

Servidor Universitario 1 

GESTIÓN DE TESORERÍA 

Coordinador de Gestión  de 
Tesorería 

Nivel Directivo 2 

Analista de Gestión de Tesorería  Servidor Universitario 1  

Recaudador  
Servidor Universitario  
Administrativo Técnico  

GESTIÓN DE 
CONTABILIDAD 

Coordinador de Gestión de 
Contabilidad 

Nivel Directivo 2 

Analista de Gestión de 
Contabilidad  

Servidor Universitario 1 

GESTIÓN LOGÍSTICA Y 
ADMINISTRATIVA 

Director Administrativo Nivel Directivo 1  

Analista Coordinador  de Gestión 
de Bienes e Inventarios  

Servidor Universitario 3  

Analista Coordinador de Servicios 
Institucionales y Apoyo Logístico 

Servidor Universitario 3 

Analista de Bienes e Inventarios  Servidor Universitario 1 

Bodeguero  Servidor Universitario 1 

Guardalmacén  
Servidor Universitario 
Administrativo Técnico 

Analista de Servicios 
Institucionales y Apoyo Logístico  

Servidor Universitario 1 

Analista de Gestión de Transporte 
Institucional  

Servidor Universitario 1 

Asistente Técnico de Servicios  
Institucionales y Apoyo Logístico 

Servidor Universitario 
Administrativo Técnico 

Chofer  
Servidor Universitario de 
Servicios 

Guardián   
Servidor Universitario de 
Servicios 

Auxiliar de Servicios Generales.- 
Conserje 

Servidor Universitario de 
Servicios 

GESTIÓN DE COMPRAS 
PÚBLICAS 

Coordinador de Gestión  Compras 
Públicas 

Nivel Directivo 2  

Analista Jurídico de Gestión de 
Compras Públicas   

Servidor Universitario 1 

Analista Gestor de Compras 
Públicas   

Servidor Universitario 1  

Analista Administrador de 
Contratos de Compras Públicas  

Servidor Universitario 1  

Analista Responsable Requirente 
de Compras Públicas    

Servidor Universitario 1  

GESTIÓN DE 
INFRAESTRUCTURA Y 
MANTENIMIENTO 

Coordinador de Infraestructura y 
Mantenimiento 

Nivel Directivo 2  

Analista Supervisor de 
Infraestructura y Mantenimiento   

Servidor Universitario 2 

Analista de Gestión de 
Infraestructura y Mantenimiento  

Servidor Universitario 1 
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Analista de Gestión de 
Infraestructura y Mantenimiento 
Eléctrico  

Servidor Universitario 1 

Asistente Técnico de 
Infraestructura y Mantenimiento   

Servidor Universitario 
Administrativo Técnico  

Asistente Técnico de 
Infraestructura y Mantenimiento 
Eléctrico   

Servidor Universitario 
Administrativo Técnico  

Auxiliar de Servicios de 
Infraestructura y Mantenimiento  

Servidor Universitario de 
Servicios  

Auxiliar de Servicios de 
Infraestructura y Mantenimiento 
Eléctrico   

Servidor Universitario de 
Servicios  

TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIÓN 

Director de Tecnologías de la 
Información y Comunicación 

Nivel Directivo 1 

Analista Coordinador de 
Tecnologías  de la Información y 
Comunicación  

Servidor Universitario 3 

Analista  de Tecnologías de la 
Información y Comunicación   

Servidor Universitario 1  

Asistente Técnico de Tecnologías  
de la Información y Comunicación  

Servidor Universitario 
Administrativo Técnico   

Técnico de Tecnologías  de la 
Información y Comunicación de 
Facultad 

Servidor Universitario 
Administrativo Técnico   

GESTIÓN DE 
DESARROLLO DE 
SISTEMAS INFORMÁTICOS 
 

Coordinador de Desarrollo de 
Sistemas Informáticos 

Nivel Directivo 2 

Analista Supervisor de Desarrollo 
de Sistemas Informáticos  

Servidor Universitario 2  

Analista de Desarrollo de 
Sistemas Informáticos  

Servidor Universitario 1 

GESTIÓN DEL SERVICIO 
INTEGRADO DE SALUD 
UNIVERSITARIA 
 

Coordinador del Servicio 
Integrado de Salud Universitaria 

Nivel Directivo 2 

Médico General Servidor Universitario 3 

Odontólogo Servidor Universitario 3 

Psicólogo Clínico Servidor Universitario 1 

Laboratorista Clínico  e 
Histopatológico  

Servidor Universitario 1 

Fisioterapista  Servidor Universitario 1  

Enfermera  Servidor Universitario 1  

Analista de Estadísticas de la 
Salud 

Servidor Universitario 1 
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RECTOR 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión Estratégica Institucional 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Rector   

1.4. Nivel: Dirección Institucional 

1.5. Régimen laboral: LOES 

1.6. Rol: Dirección General Institucional (Máxima Autoridad Ejecutiva Institucional) 

1.7. Grupo Ocupacional: Autoridad Institucional 

1.8. Grado RMU: Escalas propias 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

Dirigir, coordinar, planificar, organizar y controlar los procesos gobernantes de la gestión 

estratégica institucional, mediante planes, actos administrativos y de simple administración, 

orientados al cumplimiento de los objetivos y fines institucionales.  

 
3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Representa legal, judicial y extrajudicialmente a la Institución; 

b) Planifica, organiza, coordina y dirige las acciones administrativas, económicas, 

financieras y de recursos humanos, de acuerdo con la normativa legal para el efecto; 

c) Dirige, controla y evalúa los procesos agregadores de valor, procesos habilitantes de 

asesoría y apoyo, para el logro de los fines, metas y objetivos de gestión estrategia 

institucional; 

d) Emite y aprueba políticas, directrices, lineamientos, instructivos, planes, programas y 

más instrumentos de dirección o gestión institucional, para el desarrollo y mejoramiento 

de actividades académicas, investigación, vinculación y posgrado, así como 

administrativas de la Universidad; 

e) Dirige las relaciones interinstitucionales e internacionales con el fin de propiciar el 

desarrollo académico, científico, investigativo, tecnológico y administrativo de la 

Universidad; 

f) Cumple con los deberes y atribuciones estatutarias con el fin de garantizar un buen 

gobierno corporativo; 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por Autoridad competente 

de la UNACH; en el ámbito de cada una de sus competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  
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Autoridades Académicas, Unidades Orgánicas a Nivel de Facultad, Directores y 

Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Públicas y 

Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educación Superior y Comunidad en 

General. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO 

 

Conforme Estatuto Institucional en su Art. 38.- Requisitos para ser Rector. -  se requiere:  

a) Estar en goce de los derechos de participación previstos en la Constitución de la 

República;  

b) Tener grado académico de doctor (PhD o su equivalente) según lo establecido en la Ley 

Orgánica de Educación Superior, registrado y reconocido por el órgano rector de la política 

pública de educación superior;  

c) Tener experiencia de al menos cinco años en gestión educativa universitaria o 

experiencia equivalente en gestión;  

d) Haber realizado o publicado al menos seis obras de relevancia o artículos indexados en 

su campo de especialidad, dos de los cuales debieron ser producidos en los últimos cinco 

años, con excepción de los rectores o rectoras y vicerrectores o vicerrectoras en funciones, 

que se postulan a la reelección;  

e) Haber accedido a la docencia por concurso público de merecimientos y oposición, u otro 

proceso de selección basado en méritos en cualquier universidad o escuela politécnica 

nacional o extranjera; y,  

f) Tener experiencia en docencia o en investigación por al menos cinco años, tres de los 

cuales deberán haber sido ejercidos en calidad de profesor universitario o politécnico titular 

a tiempo completo, y haber ejercido la docencia o la investigación con probidad, eficiencia 

y pertinencia.  

 

Nota: Estos requisitos estarán sujetos a lo que disponga la Ley Orgánica de Educación 

Superior. 
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ASESOR 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión Estratégica Institucional; Gestión de Formación; Gestión 

de Investigación, Vinculación y Posgrado; y, Gestión Administrativa. 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto Asesor 

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Asesoría Institucional 

1.7. Grupo Ocupacional: Asesor 4 

1.8. Grado RMU: 3 Nivel Jerárquico Superior  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

Asesora a las Autoridades, en áreas de conocimientos concernientes a las unidades y 

procesos de la gestión Institucional. 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Asesora y emite informes de asesoría a Autoridades en el ámbito de procesos de gestión 

administrativa, académica, investigación, vinculación y postgrado; 

b) Asesora y formula propuestas de planes, programas, proyectos, políticas, metodologías, 

procedimientos, normativa e instrumentos que fortalezcan la gestión de las unidades y 

procesos institucionales; 

c) Integra equipos de trabajo en las unidades y procesos de gestión institucional, para el 

asesoramiento en la formulación, ejecución, seguimiento y evaluación de la planificación 

estratégica, operativa y presupuestaria de conformidad con la normativa legal vigente; 

d) Asesora en el diseño, ejecución y evaluación de planes de mitigación de riesgos y 

modelos de contingencia de las unidades y procesos institucionales; 

e) Coordina con organismos públicos, privados y comunidad universitaria, las actividades 

de asesoría propias de la gestión administrativa pública y del sistema de educación 

superior; 

f) Elabora informes de rendición de cuentas, gestión de las unidades y procesos que lo 

integran; 

g) Elabora y presenta informes mensuales a la máxima autoridad de las labores de 

asesoría realizadas, en el que incluyan el detalle de tareas asignadas, así como 

indicadores de cumplimiento, mismas que serán remitidas a la UATH; estos informes 

también podrán ser requeridos en cualquier momento que la autoridad disponga. Al 

finalizar la relación contractual en el cargo deberá presentar un informe con las 

respectivas justificaciones técnicas, conclusiones y recomendaciones; 
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h) Cumplir con su rol de acuerdo a la naturaleza del cargo conforme lo determinado en la 

Norma Técnica para Contratación de Consejeros de Gobierno y Asesores; 

i) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

j) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 

de sus competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  

Autoridades Académicas, Unidades Orgánicas a Nivel de Facultad, Directores y 

Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Públicas y 

Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educación Superior y Comunidad en 

General. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1 Nivel de Instrucción Formal: Tercer Nivel  

 
4.1.2 Título: Tercer Nivel. 

 

4.1.3 Campo del Conocimiento: Educación, Economía, Derecho, Educación 

Comercial y Administración, Estadísticas, Tecnologías de la Información y 

Comunicación. 

   
4.2. Conocimientos:  

 
Gestión administrativa, jurídica o financiera, Procesos académicos, investigación, 

vinculación y posgrado en instituciones de educación superior. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1  Tiempo:  4 años  

 
4.3.2 Contenido: Gestión administrativa y financiera, sistemas de educación 

superior, procesos académicos de formación, investigación, vinculación y 

posgrado en instituciones de educación superior. Asesoría Profesional. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas  

  

4.4.1 Técnicas:  

 

ü Orientación / Asesoramiento ï Nivel Alto 
ü Pensamiento Estratégica ï Nivel Alto 
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ü Pensamiento Crítico ï Nivel Alto 
 

4.4.2 Conductuales: 

 

ü Trabajo en Equipo - Nivel Alto 
ü Orientación de Resultados - Nivel Alto 
ü Iniciativa - Nivel Alto 
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ASESOR 1 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión Estratégica Institucional; Gestión de Formación; Gestión 

de Investigación, Vinculación y Posgrado; y, Gestión Administrativa. 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto Asesor 1 

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Asesoría Institucional 

1.7. Grupo Ocupacional: Asesor 5 

1.8. Grado RMU: 1 Nivel Jerárquico Superior  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

Asesora a las Autoridades, en áreas de conocimientos concernientes a las unidades y 

procesos de la gestión Institucional. 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Asesora y emite informes de asesoría a Autoridades en el ámbito de procesos de gestión 

administrativa, académica, investigación, vinculación y postgrado; 

b) Asesora y formula propuestas de planes, programas, proyectos, políticas, metodologías, 

procedimientos, normativa e instrumentos que fortalezcan la gestión de las unidades y 

procesos institucionales; 

c) Integra equipos de trabajo en las unidades y procesos de gestión institucional, para el 

asesoramiento en la formulación, ejecución, seguimiento y evaluación de la planificación 

estratégica, operativa y presupuestaria de conformidad con la normativa legal vigente; 

d) Asesora en el diseño, ejecución y evaluación de planes de mitigación de riesgos y 

modelos de contingencia de las unidades y procesos institucionales; 

e) Coordina con organismos públicos, privados y comunidad universitaria, las actividades 

de asesoría propias de la gestión administrativa pública y del sistema de educación 

superior; 

f) Elabora informes de rendición de cuentas, gestión de las unidades y procesos que lo 

integran; 

g) Elabora y presenta informes mensuales a la máxima autoridad de las labores de 

asesoría realizadas, en el que incluyan el detalle de tareas asignadas, así como 

indicadores de cumplimiento, mismas que serán remitidas a la UATH; estos informes 

también podrán ser requeridos en cualquier momento que la autoridad disponga. Al 

finalizar la relación contractual en el cargo deberá presentar un informe con las 

respectivas justificaciones técnicas, conclusiones y recomendaciones; 
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h) Cumplir con su rol de acuerdo a la naturaleza del cargo conforme lo determinado en la 

Norma Técnica para Contratación de Consejeros de Gobierno y Asesores; 

i) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

j) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 

de sus competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  

Autoridades Académicas, Unidades Orgánicas a Nivel de Facultad, Directores y 

Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Públicas y 

Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educación Superior y Comunidad en 

General. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Tercer nivel  

 
4.1.2. Título: Tercer nivel. 

 

4.1.3. Campo del Conocimiento: Educación, Economía, Derecho, Educación 

Comercial y Administración, Estadísticas, Tecnologías de la Información y 

Comunicación. 

   
4.2. Conocimientos:  

 
Gestión administrativa, jurídica o financiera, Procesos académicos, investigación, 

vinculación y posgrado en instituciones de educación superior. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:  3 años  

 
4.3.2. Contenido: Gestión administrativa y financiera, sistemas de educación superior, 

procesos académicos de formación, investigación, vinculación y posgrado en 

instituciones de educación superior. Asesoría Profesional. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas  

  

4.4.1. Técnicas:  

 

ü Orientación / Asesoramiento ï Nivel Alto 
ü Pensamiento Estratégica ï Nivel Alto 
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ü Pensamiento Crítico ï Nivel Alto 
 

4.4.2. Conductuales: 

 

ü Trabajo en Equipo - Nivel Alto 
ü Orientación de Resultados - Nivel Alto 

ü Iniciativa - Nivel Alto  
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ANALISTA DE GESTIÓN DE DESPACHO  
 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 
1.1. Unidad o Proceso:  Rectorado (Gestión Estratégica Institucional); Vicerrectorado 

Académico (Gestión de Formación); Vicerrectorado de Investigación, Vinculación y 
Posgrado (Gestión de Investigación, Vinculación y Posgrado); y, Vicerrectorado 
Administrativo (Gestión Administrativa). 

1.2. Código:  
1.3. Denominación del puesto Analista de Gestión de Despacho 
1.4. Nivel: Profesional 
1.5. Régimen laboral: LOSEP 
1.6. Rol: Ejecución y Coordinación de procesos 
1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3 
1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias 
1.9. Valoración: 849 Puntos  

 
2. MISIÓN DEL PUESTO: 

Ejecutar y coordinar procesos institucionales a cargo de la gestión del despacho de la 
autoridad asignada, con el fin de garantizar la calidad y eficiencia en el desarrollo de los 
mismos, que permitan contribuir al cumplimiento de la misión y objetivos institucionales de 
conformidad a la normativa vigente. 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 
 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  
 

a) Asesora, asiste, monitorea y coordina los procesos de gestión del despacho de la 
autoridad asignada, para la ejecución, formulación, seguimiento y evaluación de los 
procesos a cargo de la unidad orgánica; 

b) Ejecuta y coordina a la generación de documentación habilitante para el desarrollo de 
los procesos a cargo de la gestión institucional a su cargo; 

c) Asesora y elabora propuestas técnicas de metodologías, procedimientos, directrices, 
normativa e instrumentos, para la optimización y mejoramiento de la gestión de las 
unidades y procesos de gestión institucional; 

d) Elabora y emite informes técnicos, a fin de fortalecer la gestión de las unidades y 
procesos de gestión del despacho de la autoridad asignada;  

e) Coordina, recopila y analiza información acerca de la gestión y acciones de las unidades 
y procesos institucionales, para la toma de decisiones de la Autoridad; 

f) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 
seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

g) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 
ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 
de sus competencias. 

h) Da seguimiento, ejecuta y controla las recomendaciones emitidas por los organismos 
de control y de educación superior, en coordinación con las unidades orgánicas, para 
proponer acciones de mejora y garantizar su cumplimiento. 
 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  
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Autoridades Académicas, Unidades Orgánicas a Nivel de Facultad, Directores y 
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Públicas y 
Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educación Superior y Comunidad en 
General. 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  
 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1 Nivel de Instrucción Formal: Cuarto nivel 

 
4.1.2 Título: Especialista, Magister/Master o PhD. 

 
4.1.3 Área del Conocimiento: Derecho, Documentación y Archivo, Administración. 

   
4.2. Conocimientos:  

 
Administración pública, secretaría, legislación de educación superior, procesos de gestión 
académica, investigación, vinculación y posgrado. 
 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1  Tiempo:  3 años  

 
4.3.2 Contenido: Gestión administrativa, Procesos académicos, investigación, 

vinculación y posgrado en instituciones de educación superior. 
 

4.4. Habilidades y Destrezas  
  

4.4.1 Técnicas:  
 

ü Planificación y Gestión ï Nivel Medio 
ü Habilidad Analítico ï Nivel Medio 
ü Pensamiento Estratégica ï Nivel Medio 

 
4.4.2 Conductuales: 

 
ü Trabajo en Equipo - Nivel Medio 
ü Orientación de Resultados - Nivel Medio 
ü Iniciativa - Nivel Medio 

 
5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 454 
5.2.  COMPLEJIDAD:   140 
5.3.     RESPONSABILIDAD:   255  
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ANALISTA JURÍDICO DEL RECTORADO 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión Estratégica Institucional  

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto Analista Jurídico del Rectorado 

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución de procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 655 puntos  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

Ejecutar y brindar el asesoramiento y soporte jurídico directo en los procesos de la gestión del 

rectorado, a fin de salvaguardar los intereses institucionales y eficiencia en el desarrollo de los 

mismos. 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Evalúa documentos legales de la gestión de rectorado, con el fin de establecer 

fundamentos jurídicos para emisión de informes; 

b) Emite informes de asesoría jurídica a la máxima autoridad en el ámbito legal de las 

unidades y procesos de la gestión administrativa, académica, investigación, vinculación 

y posgrado; 

c) Ejecuta, da seguimiento y evaluación la gestión estratégica universitaria; 

d) Desarrolla, revisa y legaliza la información de los procesos productos y servicios a cargo 

de la gestión del rectorado; 

e) Brinda asesoramiento directo a las autoridades y demás miembros de la comunidad 

universitaria; 

f) Propone políticas, proyectos, reglamentos, procedimientos, prácticas, directrices y 

demás normativa para la gestión estratégica institucional; 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 

de sus competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  
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Autoridades Académicas, Unidades Orgánicas a Nivel de Facultad, Directores y 

Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Públicas y 

Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educación Superior y Comunidad en 

General. 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  
 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1 Nivel de Instrucción Formal: Tercer nivel técnico-tecnológico y de grado 

 
4.1.2 Título: Técnico Superior, Tecnólogo y Tercer nivel. 

 

4.1.3 Área del Conocimiento: Derecho. 
   

4.2. Conocimientos:  

 
Administración pública, legislación de educación superior, procesos de gestión académica. 
 

4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1  Tiempo:  Técnico Superior  6 años  

Tecnológico Superior  5 años  

Tercer Nivel    2 años 6 meses  

 
4.3.2 Contenido: Gestión administrativa pública, sistema de educación superior, 

procesos académicos en instituciones de educación superior. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas  

  

4.4.1 Técnicas:  
 

ü Planificación y Gestión ï Nivel Medio 

ü Habilidad Analítica ï Nivel Medio 

ü Pensamiento Estratégico ï Nivel Medio 

 

4.4.2 Conductuales: 
 

ü Trabajo en Equipo - Nivel Medio 

ü Orientación de Resultados - Nivel Medio 

ü Iniciativa - Nivel Medio 

 

5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 330 
5.2.  COMPLEJIDAD:   140 
5.3.     RESPONSABILIDAD:   185  
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VICERRECTOR ACADÉMICO 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de Formación  

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Vicerrector Académico   

1.4. Nivel: Dirección Institucional 

1.5. Régimen laboral: LOES 

1.6. Rol: Dirección Académica Institucional 

1.7. Grupo Ocupacional: Autoridad Institucional 

1.8. Grado RMU: Escalas Propias 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Planificar, coordinar, gestionar, controlar y dar seguimiento a la ejecución de las políticas, 

normas, planes y procedimientos para el desarrollo del macro proceso gestión de formación 

de tercer nivel, a fin de garantizar la calidad educativa institucional. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Dirige los procesos a cargo de la gestión de formación; 

b) Supervisa y evalúa la ejecución de las actividades académicas de los procesos a su 

cargo;  

c) Propone políticas, procedimientos y directrices para el desarrollo de los macroprocesos 

de gestión de formación;  

d) Propone el distributivo de trabajo y horarios del personal académico de la formación de 

tercer nivel; 

e) Propone y gestiona el plan de perfeccionamiento y actualización científica para el 

personal académico;  

f) Presenta planes, programas y proyectos relacionados al sistema académico 

institucional;  

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 

de sus competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  

 

Autoridades Académicas, Unidades Orgánicas a Nivel de Facultad, Directores y 

Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Públicas y 
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Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educación Superior y Comunidad en 

General. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO 

 

Conforme Estatuto Institucional en su Art. 41.- Del Vicerrector Académico. - establece: 

 

ñPara ser Vicerrector Acad®mico se exigir§n los mismos requisitos que para ser Rector, de 

conformidad con la Ley Org§nica de Educaci·n Superiorò. 

Nota: Estos requisitos estarán sujetos a lo que disponga la Ley Orgánica de Educación 

Superior. 
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DIRECTOR ACADÉMICO 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión Académica  

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Director Académico  

1.4. Nivel: Dirección de Proceso Agregador de Valor 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Dirección de Unidad Orgánica de Gestión Administrativa 

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 1 

1.8. Grado RMU: Escalas propias 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Dirigir, asesorar y dar seguimiento al proceso de gestión académica con la finalidad de 

mejorar la calidad educativa en todos los niveles de organización académica e institucional. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Dirige y supervisa el cumplimiento de los productos y servicios a cargo de la gestión 

académica; 

b) Asesora y da seguimiento en el diseño, ejecución y evaluación curricular; pedagogía, 

didáctica y evaluación del aprendizaje. 

c) Propone el modelo de evaluación integral del desempeño del personal académico; 

d) Planifica, coordina, supervisa y organiza las actividades y funcionamiento de la Gestión 

Académica Institucional; 

e) Propone y Coordina la elaboración de políticas, reglamentos, procedimientos y 

directrices que orienten y normen la gestión de los procedimientos académicos; 

f) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

g) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 

de sus competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  

 

Autoridades Académicas, Unidades Orgánicas a Nivel de Facultad, Directores y 

Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Públicas y 

Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educación Superior y Comunidad en 

General. 
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4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO 
 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Cuarto Nivel 

 
4.1.2. Título: Master/Magister 
 
4.1.3. Área del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento 

   
4.2. Conocimientos:  

 
Administración pública, legislación de educación superior, pedagogía de la educación, 

gestión curricular, gestión académica, planificación estratégica y operativa. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:  3 años  

 

4.3.2. Contenido: En áreas relacionadas a la educación superior, dentro de los cuales 

deberá justificar haber ejercido la docencia universitaria en al menos dos periodos 

académicos. 

 

4.4. Habilidades y Destrezas  

  

4.4.1. Técnicas:  

 

ü Planificación y Gestión - Nivel Alto 

ü Orientación / Asesoramiento ï Nivel Alto 

ü Pensamiento Estratégico ï Nivel Alto 

 

4.4.2. Conductuales: 

 

ü Trabajo en Equipo - Nivel Alto 

ü Orientación a los Resultados - Nivel Alto 

ü Orientación del Servicio  - Nivel Medio 
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ANALISTA CORDINADOR DE GESTIÓN ACADÉMICA 
  
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 
1.1. Unidad o Proceso: Gestión Académica 
1.2. Código: 
1.3. Denominación del puesto: Analista Coordinador de Gestión Académica 
1.4. Nivel: Profesional 
1.5. Régimen laboral: LOSEP 
1.6. Rol: Ejecución y Coordinación de Procesos 
1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3 
1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias 
1.9. Valoración:  845 puntos 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 
 

Ejecutar y coordinar los procesos inherentes a la gestión académica, mediante el 

establecimiento de planes, programas y proyectos de desarrollo de la gestión académica, 

cumpliendo con los estándares de la educación superior y objetivos institucionales. 

 
3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 
 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto: 

 

a) Coordina y ejecuta los procesos a cargo de la gestión académica, además elabora y 

propone políticas, planes, normativa, procedimientos, directrices y proyectos; 

b) Coordina y elabora los planes anuales de los procesos asignados a la gestión 

académica, realiza informes y estudios técnicos en materia de la unidad orgánica. 

c) Da seguimiento a la ejecución del plan operativo de la gestión académica y emite 

informes técnicos. 

d) Coordina, supervisa, organiza y consolida la información de los procesos de la Gestión 

Académica. 

e) Ejecuta y coordina las capacitaciones a las unidades académicas en el desarrollo de los 

procesos de la Gestión Académica; 

f) Elabora documentación habilitante y participa en la realización de estudios, 

especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratación de los 

recursos y/o servicios requeridos y actúa en todas las fases contractuales de 

contratación pública para la gestión académica institucional; 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 

de sus competencias. 

 

3.2.  Relaciones Internas y Externas: 
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Autoridades Académicas, Unidades Orgánicas a Nivel de Facultad, Directores y 
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Públicas y 
Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educación Superior y Comunidad en 
General. 
 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 

 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Cuarto Nivel 

 
4.1.2. Título: Especialista, Master/ Magister y/o PhD. 

 
4.1.3. Área del Conocimiento: Educación Comercial y Administración; Educación 

 

4.2. Conocimientos: 
 
Administración Pública, Planificación, legislación de educación superior, gestión del macro, 
meso y micro currículo, organización y evaluación de procesos curriculares. Procesos 
Técnicos Académicos.  
 

4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1. Tiempo: 3 años 

 
4.3.2. Contenido: Administración pública, Planificación, legislación de educación 

superior, gestión del macro, meso y micro currículo, organización y evaluación 
de procesos curriculares. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas 

 
4.4.1 Técnicas: 

 
ü Orientación / Asesoramiento ï Nivel Alto 
ü Pensamiento Estratégico ï Nivel Alto 
ü Planificación y Gestión ï Nivel Medio 

 
4.4.2 Conductuales: 

 
ü Trabajo en Equipo - Nivel Alto 
ü Orientación del Servicio - Nivel Alto 
ü Orientación a los Resultados - Nivel Alto 

 
5. VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 450 
5.2. COMPLEJIDAD:   140 
5.3.  RESPONSABILIDAD:   255   
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ANALISTA DE GESTIÓN ACADÉMICA  
 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 
1.1. Unidad o Proceso:  Gestión Académica 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto Analista de Gestión Académica  

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 655 puntos  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Planificar, gestionar, dirigir y ejecutar procedimientos y actividades relacionadas a la 

implementación de planes, programas o proyectos de titulación, seguimiento a graduados 

y capacitación docente dentro del proceso de gestión académica, con el fin de contribuir al 

logro de objetivos académicos establecidos en la planificación estratégica institucional. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Ejecuta las actividades establecidas en el procedimiento de calidad institucional, 

relacionadas a titulación, seguimiento a graduados y capacitación docente; 

b) Recomienda y capacita a las unidades académicas en el desarrollo de las actividades 

relacionadas a titulación, seguimiento a graduados y capacitación docente; 

c) Participa en la elaboración de guías instrumentos y lineamientos para el desarrollo de 

los procesos académicos institucionales; 

d) Elabora planes institucionales de titulación, seguimiento a graduados, vinculación 

empresarial y capacitación docente; 

e) Elabora y socializa informes de resultados obtenidos en los subprocesos de titulación, 

seguimiento a graduados y perfeccionamiento docente; 

f) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

g) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 

de sus competencias. 

 
3.2. Relaciones Internas y Externas:  
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Autoridades Académicas, Unidades Orgánicas a Nivel de Facultad, Directores y Coordinadores 

de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Públicas y Privadas, Entidades que 

Regulan el Sistema de Educación Superior y Comunidad en General. 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1 Nivel de Instrucción Formal: Tercer nivel técnico-tecnológico y de grado 

 
4.1.2 Título: Técnico Superior, Tecnólogo y/o Tercer nivel. 

 

4.1.3 Área del Conocimiento: Educación Comercial y Administración, Educación, 

Estadísticas, Tecnologías de la Información y Comunicación. 

   
4.2. Conocimientos:  

 
Administración pública, legislación de educación superior, estadística, sistemas de 

información gerencial.  

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1  Tiempo:  Técnico Superior  6 años  

Tecnológico Superior  5 años  

Tercer Nivel    2 años 6 meses  

 
4.3.2 Contenido: Procesos técnicos académicos, gestión administrativa, estadística, 

legislación de educación superior. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas  

  

4.4.1. Técnicas:  
 

ü Planificación y Gestión ï Nivel Medio 

ü Pensamiento Estratégico ï Nivel Medio 

ü Orientación / Asesoramiento ï Nivel Medio 
 

4.4.2. Conductuales: 
 

ü Trabajo en Equipo - Nivel Medio 

ü Orientación de Servicio  - Nivel Alto 

ü Iniciativa - Nivel Alto 
 

5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 330 
5.2.  COMPLEJIDAD:   140 
5.3.     RESPONSABILIDAD:   185  
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ANALISTA DE GESTIÓN CURRICULAR   
 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 
1.1. Unidad o Proceso:  Gestión Académica 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto Analista de Gestión Curricular  

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 655 puntos  
 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 
 
Planificar, gestionar, dirigir y ejecutar procedimientos y actividades relacionadas a los 

niveles de concreción macro, meso y micro curricular de las carreras dentro del proceso de 

gestión académica, a fin de ajustar la oferta académica a las exigencias de la educación 

superior. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 
 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  
 

a) Contribuye con el diseño, implementación y seguimiento de lineamientos curriculares, 

atendiendo a fundamentos teóricos, legales y metodológicos del currículo para la 

educación superior;   

b) Participa en los procesos de planificación y asesoría de acciones para el desarrollo 

curricular, atendiendo a sus respectivas fases de diagnosis, diseño, implantación y 

evaluación; 

c) Realiza evaluaciones y seguimientos de las estructuras curriculares de la oferta 

académica institucional; 

d) Aplica técnicas de investigación curricular en ambientes inter, multi y transdisciplinarios 

para el desarrollo de proyectos curriculares; 

e) Elabora informes periódicos de las actividades sobre lineamientos curriculares; 

f) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

g) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 

de sus competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  
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Autoridades Académicas, Unidades Orgánicas a Nivel de Facultad, Directores y 

Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Públicas y 

Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educación Superior y Comunidad en 

General. 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 
 
4.1.1 Nivel de Instrucción Formal: Tercer nivel técnico-tecnológico y de grado 

 
4.1.2 Título: Técnico Superior, Tecnólogo y/o Tercer Nivel. 

 
4.1.3 Área del Conocimiento: Educación. 

   
4.2. Conocimientos:  

 
Legislación de educación superior, modelos, métodos y técnicas para la consecución del 

diseño, implementación y evaluación del macro, meso y micro currículo.  

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1  Tiempo:  Técnico Superior  6 años  

Tecnológico Superior  5 años  

Tercer Nivel    2 años 6 meses 
 

4.3.2 Contenido: Legislación de educación superior, gestión del macro, meso y 

micro currículo, planificación, organización y evaluación de procesos 

curriculares. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas  

  
4.4.1 Técnicas:  

 
ü Planificación y Gestión ï Nivel Medio 

ü Pensamiento Estratégico ï Nivel Medio 

ü Orientación / Asesoramiento ï Nivel Medio 
 

4.4.2 Conductuales: 
 

ü Trabajo en Equipo - Nivel Medio 

ü Orientación del Servicio  - Nivel Alto 

ü Iniciativa - Nivel Alto 
 

5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 
 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 330 

5.2.  COMPLEJIDAD:   140 

5.3.     RESPONSABILIDAD:   185   
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COORDINADOR DE GESTIÓN DE ADMISIÓN Y NIVELACIÓN  
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de la Admisión y Nivelación 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Coordinador de Gestión de Admisión y Nivelación  

1.4. Nivel: Coordinación de Procesos Agregador de Valor 

1.5. Régimen laboral: LOES 

1.6. Rol: Coordinación de Gestión Académica 

1.7. Grupo Ocupacional: Coordinador Académico 

1.8. Grado RMU: Escalas propias 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

Dirige, coordina y supervisa el proceso de gestión académica de admisión y nivelación de 

estudiantes para el ingreso a las carreras ofertadas por la UNACH bajo lineamientos 

internos y del ente regulador. 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Planifica proyectos de admisión y nivelación para los estudiantes de los cursos de las 

carreras de la UNACH; 

b) Coordina y supervisa el funcionamiento de la Gestión de Admisión y Nivelación; 

c) Elabora la propuesta técnica de distributivos de trabajo del personal académico y 

horarios de los cursos de nivelación, propedéuticos o preparación académica; 

d) Coordina el proceso de promoción, logística y comunicación de la oferta académica; 

e) Dirige y controla los procesos de admisión y nivelación, conforme a lineamientos del 

modelo pedagógico y entes reguladores; 

f) Coordina el cumplimiento de las obligaciones del personal académico con la Institución 

acorde a las políticas y requerimientos regulados por la Institución; 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 

de sus competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  

Autoridades Académicas, Unidades Orgánicas a Nivel de Facultad, Directores y 

Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Públicas y 
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Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educación Superior y Comunidad en 

General. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Cuarto nivel  

 
4.1.2. Título: Master/Magister 

 
4.1.3. Campo del Conocimiento:  Todos los campos del conocimiento  

 
4.2. Conocimientos:  

 
Administración pública, legislación de educación superior, metodología de evaluación 

académica, diseño y rediseño de modelos académicos, normas y procedimientos 

académicos. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:  3 años  

 

4.3.2. Contenido: Relacionadas a la educación superior dentro de los cuales deberá 

justificar haber ejercido la docencia universitaria en al menos dos periodos 

académicos. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas 

  

4.4.1. Técnicas:  

 

ü Pensamiento Estratégico ï Nivel Alto 

ü Monitoreo y Control ï Nivel Alto 

ü Planificación y Gestión - Nivel Alto 

 

4.4.2. Conductuales: 

 

ü Trabajo en Equipo - Nivel Alto 

ü Orientación del Servicio  - Nivel Medio 

ü Orientación a los Resultados - Nivel Alto 
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ANALISTA DE GESTIÓN DE ADMISIÓN Y NIVELACIÓN  
 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 
1.1. Unidad o Proceso:  Coordinación de Admisión y Nivelación 
1.2. Código:  
1.3. Denominación del puesto Analista de Gestión de Admisión y Nivelación  
1.4. Nivel: Profesional 
1.5. Régimen laboral: LOSEP 
1.6. Rol: Ejecución de Procesos 
1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 
1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias 
1.9. Valoración: 675 Puntos  

 
2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 
Ejecuta procesos, programas y proyectos de admisión y nivelación que promuevan el 

desarrollo de la gestión de admisión y nivelación considerando la normativa vigente. 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 
 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  
 

a) Ejecuta y controla el desarrollo de los procedimientos relacionados a la gestión de 

admisión y nivelación; 

b) Elabora y propone a la coordinación, normativa, planes, programas y proyectos de los 

procesos asignados; 

c) Elabora horarios y realiza la distribución de los estudiantes por áreas del conocimiento 

y paralelos; 

d) Elabora, ejecuta y da seguimiento a la planificación anual operativa y estratégica, 

trámites de pago de servidores que prestan servicio en los procesos constantes a la 

gestión de admisión y nivelación;  

e) Organiza, realiza el control y da seguimiento a las actividades académicas y 

administrativas a fin de que se dé cumplimiento con la planificación e indicadores de 

gestión; 

f) Elabora informes técnicos inherentes a la gestión de la admisión y nivelación; 

g) Efectúa el proceso de promoción y oferta académica de las carreras de la UNACH; 

h) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

i) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 
ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 
de sus competencias. 

 
3.2. Relaciones Internas y Externas:  

 

Autoridades Académicas, Unidades Orgánicas a Nivel de Facultad, Directores y 

Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Públicas y 
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Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educación Superior y Comunidad en 

General. 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  
 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1 Nivel de Instrucción Formal: Tercer nivel técnico-tecnológico y de grado 

 
4.1.2 Título: Técnico Superior, Tecnólogo y Tercer nivel. 

 
4.1.3 Área del Conocimiento: Educación, Educación Comercial y Administración, 

Derecho, Sistemas de Información. 
   

4.2. Conocimientos:  
 

Administración pública, legislación de educación superior, procedimientos de la gestión de 

admisión y nivelación de la educación superior, paquetes informáticos especializados, 

gestión académica, administrativa y financiera. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1  Tiempo:  Técnico Superior  6 años  

Tecnológico Superior  5 años  
Tercer Nivel    2 años 6 meses  

 
4.3.2 Contenido: Gestión académica, administrativa y financiera, procedimientos de 

la gestión de admisión y nivelación de la educación superior, administración 

pública. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas  

  
4.4.1 Técnicas:  

 
ü Pensamiento Estratégicoï Nivel Medio 
ü Monitoreo y Control ï Nivel Medio 
ü Planificación y Gestión - Nivel Medio 

 
4.4.2 Conductuales: 

 
ü Trabajo en Equipo - Nivel Medio 
ü Flexibilidad - Nivel Medio 
ü Orientación a los Resultados - Nivel Alto 

 
5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 330 
5.2.  COMPLEJIDAD:   140 
5.3.     RESPONSABILIDAD:   205  
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COORDINADOR DE FORMACIÓN COMPLEMENTARIA 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Coordinación de Formación Complementaria 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Coordinador de Formación Complementaria 

1.4. Nivel: Coordinación de Procesos Agregador de Valor 

1.5. Régimen laboral: LOES 

1.6. Rol: Coordinación de Gestión Académica 

1.7. Grupo Ocupacional: Coordinador Académico 

1.8. Grado RMU: Escalas propias 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

Contribuir al desarrollo integral del usuario mediante actividades complementarias al 

aprendizaje; responsable de la planificación, promoción y desarrollo en lo referente a la 

gestión de cultura, arte, recreación y deportes. 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Administra la planificación académica, ejecución, promoción, admisión, matriculación y 

evaluación en las asignaturas complementarias de cultura, arte, recreación y deportes; 

b) Elabora la propuesta técnica de distributivo general e individual de trabajo del personal 

académico, disposición de espacios pedagógicos y horarios para el desarrollo de 

asignaturas complementarias de cultura, arte, recreación y deportes; 

c) Elabora los sílabos académicos de cada una de las disciplinas deportivas o cátedras 

complementarias de arte; 

d) Planifica, organiza, dirige y cumple con las responsabilidades relacionados a la gestión 

de formación complementaria; 

e) Formula, propone políticas, normas, procedimientos para la gestión de los procesos de 

gestión complementaria; 

f) Asesora técnica y operativamente a todos los niveles de gestión institucional en el 

ámbito de su competencia, presenta informes técnicos académicos en materia de la 

formación complementaria, así como también sobre las actividades de coordinación 

dentro del marco y política de rendición de cuenta; 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 

de sus competencias 
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3.2. Relaciones Internas y Externas:  

Autoridades Académicas, Unidades Orgánicas a Nivel de Facultad, Directores y 

Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Públicas y 

Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educación Superior y Comunidad en 

General. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Cuarto nivel  

 
4.1.2. Título: Master/Magister. 

 
4.1.3. Área del Conocimiento:  Educación, Actividad Física, Artes. 

   

4.2. Conocimientos:  

 
Administración pública, legislación de educación superior, metodología de evaluación 

académica, diseño y rediseño de modelos académicos, procesos de formación de 

aprendizaje deportivo recreativo, artístico y cultural. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:  3 años  

 

4.3.2. Contenido: Dentro de los cuales deberá justificar haber ejercido la docencia 

universitaria en al menos dos periodos académicos. 

 

4.4. Habilidades y Destrezas: 

  

4.4.1. Técnicas:  

 

ü Pensamiento Estratégico ï Nivel Alto 

ü Monitoreo y Control ï Nivel Alto 

ü Planificación y Gestión - Nivel Alto 

 

4.4.2. Conductuales: 

 

ü Trabajo en Equipo - Nivel Alto 

ü Orientación del Servicio  - Nivel Medio 

ü Orientación a los Resultados - Nivel Alto 
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COORDINADOR DE GESTIÓN DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS 

LINGÜÍSTICAS  
 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 
1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de Desarrollo de Competencias Lingüísticas  

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Coordinador de Gestión de Desarrollo de Competencias 

Lingüísticas 

1.4. Nivel: Coordinación de Procesos Agregador de Valor 

1.5. Régimen laboral: LOES 

1.6. Rol: Coordinación de Gestión Académica 

1.7. Grupo Ocupacional: Coordinador Académico 

1.8. Grado RMU: Escalas propias 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 
 

Coordinar la ejecución de planes y programas de enseñanza, actualización o perfeccionamiento 

de competencias lingüísticas en lenguas extranjeras y ancestrales para promover la 

participación de la comunidad universitaria. 

 
3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 
a) Certifica actas de suficiencia, aprobación y/o asistencia de los participantes en los 

programas de enseñanza propuestos por esta coordinación; 

b) Elabora la propuesta técnica de distributivos general e individual de trabajo del personal 

académico y horarios para el desarrollo de los programas y/o cursos que se oferte; 

c) Administra, evalúa e informa sobre la ejecución de la formación académica en el 

desarrollo de las competencias lingüísticas y dirige los procesos de participación del 

personal docente y administrativo de la coordinación; 

d) Planifica, organiza y dirige los servicios de traducción simultánea de documentos u 

obras requeridas por la universidad y la comunidad; 

e) Formula y propone políticas, normas, programas académicos, metodología, 

procedimientos y modalidades para la investigación, enseñanza, seguimiento y 

evaluación de los programas nacionales y extranjeros;  

f) Asesora técnica y operativamente a todos los niveles de gestión institucional en el 

ámbito de su competencia, presenta informes técnicos académicos en materia de las 

competencias lingüísticas, así como también sobre las actividades de coordinación 

dentro del marco y política de rendición de cuenta; 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 
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UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 

de sus competencias 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas: 

  

Autoridades Académicas, Unidades Orgánicas a Nivel de Facultad, Directores y 

Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Públicas y 

Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educación Superior y Comunidad en 

General. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Cuarto nivel  

 
4.1.2. Título: Grado académico de Maestría afín al campo de conocimiento de 

desempeño. 

 
4.1.3. Área del Conocimiento:  Idiomas, Educación.  

 
4.2. Conocimientos:  

 
Legislación de Educación Superior; conocimientos en idiomas extranjero y ancestral. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:  3 años  

 
4.3.2. Contenido: Dentro de los cuales deberá justificar haber ejercido la docencia 

universitaria en al menos dos periodos académicos. 
 

4.4. Habilidades y Destrezas  
  

4.4.1. Técnicas:  

 
ü Pensamiento Estratégico ï Nivel Medio 
ü Monitoreo y Control ï Nivel Medio 

ü Planificación y Gestión - Nivel Alto 

 

4.4.2. Conductuales: 

 
ü Trabajo en Equipo - Nivel Alto 
ü Construcción de Relaciones - Nivel Alto 

ü Conocimiento del Entorno - Nivel Alto 
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ANALISTA DE GESTIÓN DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS 

LINGÜÍSTICAS 

 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso: Gestión de Desarrollo de Competencias Lingüísticas 

1.2. Código: 

1.3. Denominación del puesto Analista de Gestión de Desarrollo de Competencias 

Lingüísticas 

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 635 Puntos 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Ejecutar los procesos, programas, proyectos y procedimientos de la Gestión de Desarrollo 

de Competencias Lingüísticas con el fin de generar calidad y eficiencia en el desarrollo de 

los mismos, tomando en consideración la normativa vigente. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto: 

 

a) Ejecuta el desarrollo de los procedimientos relacionados a la Gestión de Desarrollo de 

Competencias Lingüísticas; 

b) Elabora y propone normativa, planes, programas y proyectos de los procesos asignados 

a la Coordinación; 

c) Brinda soporte en la elaboración de distributivos de trabajo del personal académico y 

apoyo académico, en horarios y distribución de los estudiantes; 

d) Elabora, ejecuta y da seguimiento a la planificación anual operativa, trámites de pagos 

de servidores y profesionales que prestan servicios en los procesos de Gestión de 

Desarrollo de Competencia Lingüística;     

e) Organiza y da seguimiento a las actividades académicas y administrativas de la Unidad 

Orgánica a fin de que se dé cumplimiento con la planificación e indicadores de gestión; 

f) Elabora informes técnicos inherentes a la Gestión de Desarrollo de Competencias 

Lingüísticas y participa en la realización de estudios, especializaciones técnicas, 

términos de referencia previo a la contratación de los recursos y/o servicios requeridos 

y actúa en todas las fases contractuales de contratación pública que intervenga la 

Coordinación; 
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g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; de los directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una de 

sus competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas: 

 

Autoridades institucionales y de facultad, directores y coordinadores de procesos, 

servidores, estudiantes, organismos rectores y entes de control de la educación superior y 

de la gestión pública en el ámbito de la Gestión de Desarrollo de competencias Lingüísticas, 

y, comunidad universitaria en general. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 

 

4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnológico y de 

Grado 
 

4.1.2. Título: Técnico Superior, Tecnólogo y/o Tercer Nivel 

 

4.1.3. Área del Conocimiento: Idiomas, Humanidades, Educación, Educación 

Comercial y Administración. 
 

4.2. Conocimientos: 

 

Normas técnicas, procesos y procedimientos administrativos y académicos de 

educación superior; Gestión de Desarrollo de Competencias Lingüísticas. Manejo de 

paquetes informáticos especializados. 

 

4.3. Experiencia laboral: 

 

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior                   6 años 

   Tecnológico Superior  5 años 

Tercer Nivel    2 años 6 meses  

 

4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos administrativos y académicos de 

educación superior; Gestión de Desarrollo de Competencias Lingüísticas. 

Manejo de paquetes informáticos especializados.  

 
4.4. Habilidades y Destrezas 
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4.4.1. Técnicas: 
 

ü Pensamiento Estratégico ï Nivel Medio 

ü Monitoreo y Control ï Nivel Medio 
ü Planificación y Gestión ï Nivel Bajo 

 

4.4.2. Conductuales: 
 

ü Trabajo en Equipo - Nivel Medio 

ü Orientación de Resultados - Nivel Medio 

ü Flexibilidad - Nivel Medio 
 

5. VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 

5.1.      PERFIL DE COMPETENCIAS:  330 

5.2.      COMPLEJIDAD:    120 

5.3.       RESPONSABILIDAD:    185 
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DECANO 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 
 
1.1. Unidad o Proceso: Gestión Estratégica de Facultad 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Decano 

1.4. Nivel: Dirección de Facultad 

1.5. Régimen laboral: LOES 

1.6. Rol: Dirección Académica y Administrativa de Facultad 

1.7. Grupo Ocupacional: Autoridad Académica de Facultad 

1.8. Grado RMU: Escalas Propias 

 
2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 
Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar, las actividades académicas: de formación, 

investigación y vinculación con la sociedad, así como actividades administrativas de la 

facultad. 

 
3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 
3.1. Actividades y responsabilidades: 

 
a) Dirige, da seguimiento y evalúa la gestión académica y administrativa de la facultad;  

b) Resuelve los diversos trámites y solicitudes presentados por estudiantes, personal 

docente y administrativo y de servicios que se encuentran bajo su responsabilidad; 

c) Integra los organismos colegiados y comisiones de facultad e institucionales; 

d) Define la conformación de las diferentes comisiones que integran la facultad; 

e) Autoriza la propuesta de distributivo de trabajo docente; 

f) Planifica el control de asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los servidores 

públicos de la dependencia de acuerdo a los horarios establecidos. 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH en el ámbito de cada una de sus competencias.  

 
3.2. Relaciones Internas y Externas:  

 
Autoridades, Directores y coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y servidores 

institucionales, entes rectores y de control de la gestión pública y de la educación superior; 

y sociedad en general. 

 
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

 

De acuerdo a lo que determina el Art. 147 del Estatuto de la UNACH: 
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ñPara ser Decano, se requiere: 

 

a) Estar en goce de los derechos de participación; 

b) Tener título profesional y grado académico de maestría o doctorado según lo establecido 

en la ley, registrado y reconocido por el órgano rector de la política pública de educación 

superior; 

c) Haber realizado o publicado obras de relevancia o artículos indexados en su campo de 

especialidad, en los últimos cinco años; y 

d) Acreditar experiencia docente de al menos cinco años, en calidad de profesora o profesor 

universitario o polit®cnico titularò. 

Nota: Estos requisitos estarán sujetos a lo que disponga la Ley Orgánica de Educación 

Superior. 
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SUBDECANO  
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 
 
1.1. Unidad o Proceso: Gestión Técnica y Académica de Facultad 

1.2. Código: 

1.3. Denominación del puesto: Subdecano 

1.4. Nivel: Dirección de Facultad 

1.5. Régimen laboral: LOES 

1.6. Rol: Subdirección de Facultad 

1.7. Grupo Ocupacional: Autoridad Académica de Facultad 

1.8. Grado RMU: Escalas Propias 

 
2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 
Dirigir y coordinar la gestión técnica académica de facultad, para el desarrollo de procesos 

de formación, investigación y vinculación con la sociedad. 

 
3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades: 

 
a) Dirige, da seguimiento y evalúa toda la gestión académica de la facultad;  

b) Propone metodología para criterios sobre diversos trámites y solicitudes presentados 

por estudiantes, personal académico y de apoyo académico; 

c) Planifica la propuesta de distributivo de trabajo docente, la distribución de aulas y 

ambientes de aprendizaje, así como su administración, mantenimiento y desarrollo; 

d) Integra los organismos colegiados y comisiones de facultad e institucionales; 

e) Dirige el control de asistencia y permanencia en el sitio de trabajo de los servidores 

públicos de la dependencia de acuerdo a los horarios establecidos; 

f) Planifica proyectos de programas de posgrado pertinentes a los campos del 

conocimiento de la Facultad, en concordancia con la metodología establecida por el 

Vicerrectorado de Investigación, Vinculación y Posgrado. 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH y el Decano en el ámbito de cada una de sus competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas: 

  

Autoridades, Directores y coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y servidores 

institucionales, entes rectores y de control de la gestión pública y de la educación superior; 

y sociedad en general. 
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4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

 

De acuerdo a lo que determina el Art. 150 del Estatuto de la UNACH: 

ñPara ser Subdecano, se requiere: 

a) Estar en goce de los derechos de participación; 

b) Tener título profesional y grado académico de maestría o doctorado según lo establecido 

en la ley, registrado y reconocido por el órgano rector de la política pública de educación 

superior; 

c) Haber realizado o publicado obras de relevancia o artículos indexados en su campo de 

especialidad, en los últimos cinco años; y 

d) Acreditar experiencia docente de al menos cinco años, en calidad de profesora o profesor 

universitario o polit®cnico titularò. 

 

Nota: Estos requisitos estarán sujetos a lo que disponga la Ley Orgánica de Educación 

Superior. 
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DIRECTOR DE CARRERA 
 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 
1.1. Unidad o Proceso: Gestión de Carrera 

1.2. Código: 

1.3. Denominación del puesto: Director de Carrera 

1.4. Nivel: Dirección de Proceso Agregador de Valor 

1.5. Régimen laboral: LOES 

1.6. Rol: Dirección Académica  

1.7. Grupo Ocupacional: Directivo de Gestión Académica  

1.8. Grado RMU: Escalas Propias 

 
2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 
Dirigir, ejecutar y evaluar la gestión técnico académica de carrera en los procesos de 

formación, investigación y vinculación para la formación de profesionales según el campo 

de conocimiento de cada carrera. 

 
3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 
3.1. Actividades y responsabilidades: 

 
a) Ejerce la gestión técnico académica de la carrera;  

b) Controla la asistencia y permanencia del personal académico conforme su distributivo 

de trabajo y horario, e informar al Subdecanato; 

c) Integra las comisiones permanentes u ocasionales a las que se le designara, 

observando el Estatuto Institucional y la ley; 

d) Dirige, da seguimiento y evalúa los procesos de formación, investigación y vinculación 

a nivel de carrera; y, los demás que se establecieren bajo su responsabilidad; 

e) Presenta al Subdecano las necesidades académicas, investigativas y de vinculación 

para la elaboración de la propuesta de distributivo de trabajo y propuesta preliminar de 

horarios; 

f) Coordina la administración de aulas y desarrollo de ambientes de aprendizaje. 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH y las Autoridades de Facultad en el ámbito de cada una de sus competencias.  

 
3.2. Relaciones Internas y Externas:  

 
Autoridades, Decano y Subdecano, directores y coordinadores de procesos, estudiantes, 

docentes y servidores institucionales, entes rectores y de control de la gestión pública y de 

la educación superior; y sociedad en general. 
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4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Cuarto nivel  

 
4.1.2. Título: Máster/Magister. 

 
4.1.3. Área del Conocimiento:  Campo de conocimiento de la carrera.  

 
4.2. Conocimientos:  

 
Administración pública, legislación de educación superior, metodología de evaluación 

académica, diseño y rediseño de modelos académicos, normas y procedimientos 

académicos. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:  2 años  

 

4.3.2. Contenido: Como personal académico universitario o politécnico. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas 

  

4.4.1. Técnicas:  

 

ü Pensamiento Estratégico ï Nivel Alto 

ü Monitoreo y Control ï Nivel Alto 

ü Planificación y Gestión - Nivel Alto 

 

4.4.2. Conductuales: 

 

ü Trabajo en Equipo - Nivel Alto 

ü Orientación del Servicio  - Nivel Medio 

ü Orientación a los Resultados - Nivel Alto 
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VICERRECTOR DE INVESTIGACIÓN, VINCULACIÓN Y POSGRADO 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 
 
1.1. Unidad o Proceso: Gestión de Investigación, Vinculación y Posgrado 
1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Vicerrector de Investigación, Vinculación y Posgrado 

1.4. Nivel: Dirección Institucional  

1.5. Régimen laboral: LOES 

1.6. Rol: Dirección de Investigación, Vinculación y Posgrado  

1.7. Grupo Ocupacional: Autoridad Institucional 

1.8. Grado RMU: Escalas Propias 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Planificar, dirigir, evaluar y responder por la gestión y resultados de los procesos de Gestión 

de Investigación, Gestión de la Vinculación con la Sociedad y Gestión de Formación de 

Posgrado. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Aprueba la metodología para establecer las líneas y sublíneas de investigación en 

correspondencia con la planificación estratégica institucional y, en relación a ellas, 

aprueba la metodología para establecer las líneas, áreas, programas y/o proyectos de 

vinculación, supervisa su ejecución;  

b) Supervisa y evalúa la ejecución de las actividades de las unidades orgánicas bajo su 

dirección;   

c) Gestiona la asignación presupuestaria para ejecutar proyectos de investigación y 

vinculación, así como para becas doctorales para el personal académico; 

d) Dirige el desarrollo del proceso de gestión de formación de cuarto nivel; 

e) Dirige el desarrollo de los procesos de gestión de la investigación y vinculación con la 

sociedad, a fin de promover la producción científica institucional su registro, difusión y 

divulgación; 

f) Emite, difunde y monitorea las políticas, procedimientos y directrices para el desarrollo 

de los macroprocesos institucionales de gestión de investigación, gestión de 

vinculación y gestión de formación de cuarto nivel; su autoevaluación y evaluación en 

alineamiento al modelo de evaluación institucional; 

g) Supervisa el cumplimiento de deberes y obligaciones derivadas de la concesión de 

licencias, comisiones de servicios, períodos sabáticos, beca y/o ayudas económicas 

para programas doctorales, posdoctorales y/o actividades científicas otorgadas al 

personal académico; 

h) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 
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i) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por Consejo Universitario 

y el Rector en el ámbito de cada una de sus competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  

 

Organismos gubernamentales y de control, autoridades y comunidad universitaria. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

 

De acuerdo a lo que determina el Art. 43 del Estatuto de la UNACH: 

 

ñéPara ser Vicerrector de Investigación, Vinculación y Posgrado, se exigirán los mismos 

requisitos que determina la Ley Orgánica de Educación Superior y el presente Estatuto para 

ser profesor titular principal, adicionalmente deberá acreditar experiencia de al menos tres 

años en gestión educativa universitaria o experiencia equivalente en gestión...ò 

Nota: Estos requisitos estarán sujetos a lo que disponga la Ley Orgánica de Educación 

Superior. 
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DIRECTOR DE INVESTIGACIÓN 
  

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de la Investigación 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Director de Investigación 

1.4. Nivel: Director de Proceso Agregador de Valor  

1.5. Régimen laboral: LOES 

1.6. Rol: Dirección Académica   

1.7. Grupo Ocupacional: Directivo Académico 

1.8. Grado RMU: Escalas Propias  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Dirigir, ejecutar y evaluar la Gestión de la Investigación y sus procesos de: Organización; 

Desarrollo y Difusión; Fortalecimiento; Innovación Social; y, Gestión del Conocimiento y 

Propiedad Intelectual de la Investigación. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Conduce, da seguimiento y evalúa la gestión de la investigación responsable en sus 

componentes: organización, desarrollo y difusión de la investigación, fortalecimiento de 

la investigación, innovación social y, gestión del conocimiento y propiedad intelectual; 

b) Dirige la elaboración y gestión de la planificación estratégica y operativa, así como los 

procesos de autoevaluación concernientes a la Dirección de Investigación; 

c) Conduce, da seguimiento y evalúa la innovación social en sus componentes de 

emprendimientos de base tecnológica y trasferencia tecnológica; 

d) Planifica la normativa respecto de las modalidades y cuantía de la participación 

individual o colectiva por la explotación o cesión de derechos sobre las invenciones 

realizadas, así como el derecho y obligaciones que tendrá el personal académico si 

participan en consultorías u otros servicios externos remunerados, en el marco de lo 

establecido en la ley y demás normativa pertinente; 

e) Propone al Vicerrectorado de Investigación, Vinculación y Posgrado políticas, planes, 

proyectos, procedimientos, normativa y directrices para el desarrollo de los procesos y 

subprocesos de las unidades a su cargo; así también, emite informes técnicos de la 

gestión de la investigación y brinda asesoramiento a las autoridades, responsables de 

procesos y a los servidores universitarios en materia de su competencia; 

f) Gestiona propuestas técnicas para desarrollo o reformas de la normativa para la gestión 

de los procesos y subprocesos asignados a esta dirección;  

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 
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h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH.  

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  

 

Autoridades, Decanos y Subdecanos, Directores de Carrera, Directores y 

Coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y servidores institucionales, entes 

rectores y de control de la gestión pública y de la educación superior; y, sociedad en 

general. 

 

4.  REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 
 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Grado académico de doctor, PhD o su equivalente 

 

4.1.2. Título: Doctor, PhD o su equivalente 

 

4.1.3. Área del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento 

 
4.2. Conocimientos: Diseño, ejecución, seguimiento y gestión de proyectos de 

investigación e innovación. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:   3 años 

  

4.3.2. Contenido: Tres años como profesor universitario o politécnico y haber realizado 

o publicado al menos tres obras de relevancia o artículos indexados en su campo 

de especialidad, en los últimos tres años. 

 

4.4. Habilidades y Destrezas: 

  

4.4.1. Técnicas:  
 

ü Planificación y Gestión ï Nivel Medio 

ü Monitoreo y Control ï Nivel Alto 

ü Generación de Ideas ï Nivel Alto 

 

4.4.2. Conductuales: 
 

ü Trabajo en Equipo ï Nivel Medio 

ü Orientación a Resultados ï Nivel Medio 

ü Construcción de Relaciones ï Nivel Alto 
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ANALISTA COORDINADOR DE GESTIÓN DE LA INVESTIGACIÓN 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 
 
1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de la Investigación 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto Analista Coordinador de Gestión de la Investigación  

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución y Coordinación de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3 

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 829 Puntos 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 
 
Ejecutar y coordinar los procesos Institucionales de Gestión de Investigación, mediante el 

establecimiento de planes, programas y proyectos, que permitan contribuir con el 

cumplimiento de la misión y objetivos institucionales. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 
 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  
 

a) Coordina y ejecuta los procesos de Organización de la Investigación, Desarrollo y 

Difusión de la Investigación, Fortalecimiento de la Investigación, Innovación Social, 

Gestión del Conocimiento y Propiedad Intelectual; 

b) Propone los instrumentos de planificación de la Dirección de Investigación con la 

finalidad de definir modelos y metodologías para sistematizar el registro, validación, 

procesamiento, análisis y proyección de la información de investigación; 

c) Formula propuestas de mejora en función de las directrices institucionales y nacionales 

encaminados al cumplimiento de parámetros de calidad; 

d) Ejecuta el seguimiento, monitoreo y evaluación de los procesos de la Dirección de 

Investigación; 

e) Coordina, supervisa, organiza y consolida la información de los procesos de la Dirección 

de Investigación; 

f) Ejecuta el asesoramiento a docentes y personal técnico sobre grupos, programas, 

proyectos y semilleros de investigación y analiza el cumplimiento de las actividades de 

investigación e innovación;  

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH y del Director de Investigación en el ámbito de cada una de sus competencias.  

 
3.2. Relaciones Internas y Externas:  
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Autoridades, Decanos y Subdecanos, Directores de Carrera, Directores y 

Coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y servidores institucionales, entes 

rectores y de control de la gestión pública y de la educación superior; y, sociedad en 

general. 

 
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 

 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Cuarto Nivel 

 

4.1.2. Título: Especialista, Máster/Magíster y/o PhD. 

 

4.1.3. Área del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento 

 
4.2. Conocimientos:  

 
Diseño, ejecución, seguimiento y gestión de proyectos de investigación e innovación. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:  3 años 

 

4.3.2. Contenido: Gestión de proyectos de investigación científica y académica; y 

proyectos de innovación. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas   

  
4.4.1. Técnicas:  

 
ü   Monitoreo y Control ï Nivel Medio 

ü Pensamiento Estratégico ïNivel Medio  

ü Inspección de Productos o Servicios - Nivel Medio 

 
4.4.2. Conductuales: 

 
ü Trabajo en Equipo - Nivel Medio 

ü Orientación del Servicio  - Nivel Medio 

ü Orientación a los Resultados - Nivel Medio 

 
5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 434 

5.2.  COMPLEJIDAD:   140 

5.3.     RESPONSABILIDAD:   255 
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ANALISTA DE GESTIÓN DE LA INVESTIGACIÓN  
 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 
1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de la Investigación 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del Puesto: Analista de Gestión de la Investigación  

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 675 puntos 

 
2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 
Ejecutar los procesos de la Gestión de la Investigación, a fin de promover una cultura de 

excelencia investigativa en la comunidad universitaria, basados en los principios y valores 

institucionales. 

 
3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 
a) Ejecuta, planes, programas, proyectos, y procedimientos de Gestión de la Investigación; 

además, elabora y propone normativa, manuales, metodología, instrumentos, formatos 

e indicadores para la ejecución de los procedimientos asignados;  

b) Elabora informes técnicos de gestión de la investigación e informes periódicos de los 

procesos de investigación e innovación tanto a nivel interno como externo, así como de 

la interpretación de datos estadísticos de la producción científica generada en la 

UNACH;  

c) Asiste al personal académico con el asesoramiento necesario en actividades de I+D+i; 

Elabora certificados de participación de los docentes de la Universidad Nacional de 

Chimborazo y personal externo en grupos, proyectos de investigación y publicación de 

obras de relevancia desarrollados en la UNACH; 

d) Examina el cumplimiento de las obligaciones académicas contraídas por personal 

académico de la UNACH que ha solicitado: becas, licencias, comisiones de servicios, 

año sabático, becas de transferencia tecnológica, entre otros.; 

e) Examina la información generada por el personal académico de la UNACH en relación 

a grupos, proyectos, semilleros; 

f) Analiza las publicaciones registradas en el observatorio y actualiza el registro y subida 

de información de actividades de investigación de la UNACH tanto a nivel interno y 

externo; 

g) Participa en programas de cooperación internacional e integración con redes y 

observatorios de investigación tendientes al impulso de los procesos de innovación y 
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transferencia tecnológica; Realiza el seguimiento a convenios de redes investigación e 

innovación a cargo de la Dirección de Investigación; 

h) Realiza la elaboración de especificaciones técnicas y términos de referencia de los 

requerimientos de la Dirección de Investigación, grupos, proyectos de investigación y 

participa en todas las fases de contratación pública; 

i) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

j) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH y del Director de Investigación en el ámbito de cada una de sus competencias;  

 
3.2. Relaciones Internas y Externas:  

 
Autoridades, Decanos y Subdecanos, Directores de Carrera, Directores y Coordinadores 

de procesos, estudiantes, docentes y servidores institucionales, entes rectores y de control 

de la gestión pública y de la educación superior; y, sociedad en general. 

 
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 

 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnológico y de Grado 

 
4.1.2. Título: Técnico Superior, Tecnólogo y/o Tercer Nivel. 

 
4.1.3. Área del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento 

 
4.2. Conocimientos:  

 
Normativa y procedimientos de gestión de proyectos de investigación e innovación, manejo 

de sistemas especializados.  

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1. Tiempo:  Técnico Superior  6 años 

Tecnológico Superior  5 años 

Tercer Nivel    2 años 6 meses  
 

4.3.2. Contenido: Gestión de proyectos de investigación científica y académica. 

Proyectos de innovación. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas  

  
4.4.1. Técnicas:  

 
ü Habilidad Analítica - Nivel Medio 

ü   Monitoreo y Control - Nivel Medio 

ü Pensamiento Estratégico - Nivel Medio  
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4.4.2. Conductuales: 

 
ü Trabajo en Equipo - Nivel Medio 

ü Orientación del Servicio  - Nivel Medio 

ü Orientación a los Resultados - Nivel Medio 

 
5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 350 

5.2.  COMPLEJIDAD:   120 

5.3.     RESPONSABILIDAD:   205  
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ANALISTA DE GESTIÓN DE PUBLICACIONES DE INVESTIGACIÓN  
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 
 
1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de la Investigación 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto Analista de Gestión de Publicaciones de Investigación 

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 675 Puntos 

 
2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 
Ejecutar el trabajo de edición y corrección de libros y capítulos de libros generados por los 

docentes de la UNACH con sello editorial de la institución; integrar los procesos de Gestión 

del conocimiento y Propiedad Intelectual. 

 
3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 
a) Realiza la edición científica, corrección ortotipográfica y de estilo de los libros a 

publicarse por el personal académico de la UNACH; 

b) Realiza la redacción y corrección de publicaciones e informaciones de la UNACH; 

c) Ejecuta el control de calidad de artes finales e impresión de los libros científicos 

elaborados por el personal académico de la UNACH; 

d) Realiza asesoramiento y capacitación al personal académico sobre escritura científica 

estilo y publicación de libros; 

e) Integra la información de I+D+i a ser publicadas por medios digitales; 

f) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

g) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH y del Director de Investigación en el ámbito de cada una de sus competencias.  

 
3.2. Relaciones Internas y Externas:  

 

Autoridades, Directores y Coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y 

servidores institucionales, entes rectores y de control de la gestión pública y de la 

educación superior. 

 
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 
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4.1. Instrucción Formal Requerida 
 

4.1.1.  Nivel de Instrucción Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnológico y de Grado 

 

4.1.2.  Título: Técnico Superior, Tecnólogo y/o Tercer nivel. 

 

4.1.3.  Área del Conocimiento: Literatura y lingüística, periodismo y comunicación  

   
4.2. Conocimientos:  

 
Gestión de proyectos de investigación científica y académica; redacción y publicación de 

artículos científicos; gestión de proyectos I+D+i, proyectos de innovación, periodismo y 

comunicación. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:  Técnico Superior  6 años 

Tecnológico Superior  5 años 

Tercer Nivel    2 años 6 meses  

 
4.3.2. Contenido: Procedimientos de redacción de artículos científicos; edición y 

corrección de libros en editoriales, edición, corrección y publicación en 

periódicos y revistas. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas  

  
4.4.1. Técnicas:  

 
ü Habilidad Analítica - Nivel Medio 

ü   Monitoreo y Control ï Nivel Medio 

ü   Pensamiento Estratégico ïNivel Medio  

 
4.4.2. Conductuales: 

 
ü  Trabajo en Equipo - Nivel Medio 

ü  Orientación del Servicio - Nivel Medio 

ü  Orientación a los Resultados - Nivel Medio 

 
5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 370 

5.2.  COMPLEJIDAD:   120 

5.3.     RESPONSABILIDAD:   185 
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ANALISTA JURÍDICO DE GESTIÓN DE LA INVESTIGACIÓN   
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 
 
1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de la Investigación 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto Analista Jurídico de Gestión de la Investigación  

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 675 Puntos 

 
2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Ejecutar actividades jurídicas de la Gestión de la Investigación institucional, conforme 

normativa pertinente. 

 
3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 
a) Analiza y da seguimiento a la documentación legal y académica correspondiente a 

Becarios y docentes investigadores; 

b) Examina la idoneidad de las revistas en donde los artículos son y serán publicados, 

considerando características como claridad, precisión, verificabilidad, universalidad y 

objetividad; 

c) Ejecuta procesos de indexación para las revistas científicas institucionales; 

d) Ejecuta los procedimientos jurídicos para tramitar los derechos de propiedad intelectual, 

derechos de autor y derechos conexos; y demás actividades jurídicas de acuerdo a la 

misión del puesto; 

e) Ejecuta el registro de obras científicas académicas y tecnológicas del personal 

académico de la UNACH; 

f) Examina el cumplimiento de políticas y normas editoriales de artículos presentados; 

g) Elabora y propone normativa, manuales, directrices para la ejecución de los 

procedimientos de la Unidad Orgánica; 

h) Asesora en todos los procedimientos relacionados al Código Orgánico de la Economía 

Social de los Conocimientos y apoya a la gestión de actividades y diligencias 

institucionales ante los organismos estatales de propiedad intelectual; 

i) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

j) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH y del Director de Investigación en el ámbito de cada una de sus competencias.  
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3.2. Relaciones Internas y Externas:  
 
Autoridades, Directores y Coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y 

servidores institucionales, entes rectores y de control de la gestión pública y de la 

educación superior. 

 
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 
 

4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnológico y de Grado 
 

4.1.2. Título: Tercer Nivel. 
 

4.1.3. Área del Conocimiento: Derecho 
  

4.2. Conocimientos:  

 

Normativa legal y procedimientos de protección de la propiedad intelectual, bases de datos 

regionales y mundiales y sus parámetros, normativa de evaluación de las IES, normativa 

de revistas indexadas. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:  Técnico Superior  6 años 

Tecnológico Superior  5 años 
Tercer Nivel    2 años 6 meses 

 
4.3.2. Contenido: manejo de sistemas de publicaciones y bases de datos indexadas, 

legislación en educación superior y propiedad intelectual 
 

4.4. Habilidades y Destrezas  
  

4.4.1. Técnicas:  
 

ü Organización de la Información ï Nivel Medio 
ü Orientación y Asesoramiento ï Nivel Medio 
ü Habilidad Analítica - Nivel Medio 

 
4.4.2. Conductuales: 

 
ü   Trabajo en Equipo - Nivel Medio 
ü Orientación del Servicio - Nivel Medio 
ü Orientación a los Resultados - Nivel Medio 

 
5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 350 

5.2.  COMPLEJIDAD:   120 

5.3.     RESPONSABILIDAD:   205 
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GESTIÓN DE 
VINCULACIÓN CON 

LA SOCIEDAD 
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DIRECTOR DE VINCULACIÓN CON LA SOCIEDAD 
 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 
1.1 Unidad o Proceso: Gestión de la Vinculación con la Sociedad 

1.2 Código: 

1.3 Denominación del puesto: Director de Vinculación con la Sociedad 

1.4 Nivel: Director de Proceso Agregador de Valor 

1.5 Régimen laboral: LOES 

1.6 Rol: Dirección Académica  

1.7 Grupo Ocupacional: Directivo Académico  

1.8 Grado RMU: Escalas Propias 

 
2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 
Dirigir los procesos de la Gestión de la Vinculación con la Sociedad, a fin de contribuir a 

solucionar los problemas de la sociedad integrando la Docencia y la Investigación. 

 
3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 
3.1. Actividades y responsabilidades: 

 
a) Dirige y evalúa la ejecución de los procesos de Vinculación con la Sociedad; 

b) Administra la base de datos referente a los proyectos en cuanto a su formulación, 

ejecución, evaluación, así como la participación de docentes y alumnos en las 

actividades de Vinculación;  

c) Realiza la Planificación Estratégica y Operativa de Vinculación con la Sociedad; así 

también, emite informes técnicos de la gestión de la investigación y brinda 

asesoramiento a las autoridades, responsables de procesos y a los servidores 

universitarios en materia de su competencia; 

d) Propone y gestiona ante las Autoridades Institucionales competentes políticas 

institucionales, para fomentar la vinculación en concordancia a la generación de 

programas y proyectos de vinculación, emprendimientos, educación continua y 

asistencia técnica orientados a solucionar problemas de la sociedad; 

e) Gestiona las relaciones interinstitucionales mediante convenios, pasantías, intercambio 

docente y estudiantil; 

f) Planifica actividades de gestión y autogestión que permitan financiar los programas y 

proyectos de Vinculación con la Sociedad; 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH en el ámbito de cada una de sus competencias.  

 
3.2. Relaciones Internas y Externas: 
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Autoridades, Decanos y Subdecanos, Directores de Carrera, Directores y Coordinadores 

de procesos, estudiantes, docentes y servidores institucionales, entes rectores y de control 

de la gestión pública y de la educación superior; y, sociedad en general. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 

 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1 Nivel de Instrucción Formal: Cuarto Nivel 

 

4.1.2 Título: Máster/Magister 

 

4.1.3 Área del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento. 

   

4.2. Conocimientos:  

 
Normativa y procedimientos de gestión de vinculación con la sociedad, administración 

pública, gestión administrativa y financiera. Gestión de proyectos, normas y procedimientos 

académicos. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1. Tiempo:  3 años 

 

4.3.2. Contenido: Como profesor universitario o politécnico. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas   

  
4.4.1.  Técnicas:  

 
ü Planificación y Gestión ï Nivel Medio 

ü Monitoreo y Control ï Nivel Medio 

ü Pensamiento Analítico ï Nivel Alto 

 
4.4.2. Conductuales: 

 
ü Construcción de Relaciones ï Nivel Alto 

ü Trabajo en Equipo ï Nivel Medio 

ü Orientación a los Resultados ï Nivel Medio 
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ANALISTA DE VINCULACIÓN CON LA SOCIEDAD  
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 
1.1 Unidad o Proceso: Gestión de la Vinculación con la Sociedad 

1.2 Código: 

1.3 Denominación del puesto: Analista de Vinculación con la Sociedad  

1.4 Nivel: Profesional 

1.5 Régimen laboral: LOSEP 

1.6 Rol: Ejecución de Procesos 

1.7 Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8 Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9 Valoración: 675 Puntos 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 
 

Ejecutar los procesos de la Gestión de la Vinculación con la Sociedad, a fin de contribuir a 

solucionar los problemas de la sociedad integrando la Docencia y la Investigación. 

 
3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 
3.1. Actividades y responsabilidades: 

 

a) Ejecuta, planes, programas, proyectos, cursos y actividades de Vinculación con la 

Sociedad; 

b) Elabora y propone normativa, manuales, metodología, instrumentos, formatos e 

indicadores para la ejecución de los procedimientos asignados; 

c) Identifica la necesidad de la comunidad sobre programas de educación continua, para 

formar y fortalecer los conocimientos del sector productivo y ciudadanía en general; 

d) Analiza la generación de proyectos de vinculación, emprendimientos y asistencia 

técnica orientados a solucionar problemas de la sociedad; 

e) Ejecuta la planificación estratégica y operativa de vinculación con la sociedad; 

f) Realiza informes técnicos de la Gestión de la Vinculación con la sociedad y de avances 

de la ejecución de proyectos de vinculación; así como de los programas de educación 

continua, proyectos productivos y sociales; para la toma de decisiones e 

implementación de acciones de mejora; 

g) Define con las facultades y carreras la oferta de servicios a la comunidad, para 

determinar las prácticas profesionales al servicio de la comunidad, pasantías, y trabajo 

comunitario que requiere la sociedad; 

h) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

i) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH y del Director de Vinculación con la Sociedad en el ámbito de cada una de sus 

competencias.  
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3.2. Relaciones Internas y Externas: 

  
Autoridades, Decanos y Subdecanos, Directores de Carrera, Directores y Coordinadores 
de procesos, estudiantes, docentes y servidores institucionales, entes rectores y de control 
de la gestión pública y de la educación superior; y, sociedad en general. 
 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 
 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnológico y de Grado. 

 
4.1.2. Título: Técnico Superior, Tecnólogo y/o Tercer Nivel 

 
4.1.3. Área del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento 

   
4.2. Conocimientos:  

 
Normativa y procedimientos de gestión de vinculación con la sociedad, administración 
pública, gestión administrativa y financiera. Gestión de proyectos, normas y procedimientos 
académicos. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1. Tiempo:  Técnico Superior  6 años 

Tecnológico Superior  5 años 
Tercer Nivel    2 años y 6 meses 
 

4.3.2. Conocimientos: Procedimientos de gestión de vinculación con la sociedad, 
administración pública, gestión administrativa y financiera. Gestión de 
proyectos, normas y procedimientos académicos. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas   

  
4.4.1. Técnicas: 

  
ü Planificación y Gestión ï Nivel Medio 
ü Monitoreo y Control ï Nivel Medio 
ü Pensamiento Analítico ï Nivel Medio 

 
4.4.2. Conductuales: 

 
ü Construcción de Relaciones ï Nivel Medio 
ü Trabajo en Equipo ï Nivel Medio 
ü Orientación a los Resultados ï Nivel Medio 

 
5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350 
5.2. COMPLEJIDAD:   120 
5.3. RESPONSABILIDAD:   205 
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GESTIÓN DE 
FORMACIÓN DE 

POSGRADO 
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DIRECTOR DE POSGRADO 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1 Unidad o Proceso: Gestión de Formación de Posgrado 

1.2 Código: 

1.3 Denominación del puesto: Director de Posgrado  

1.4 Nivel: Dirección de Proceso Agregador de Valor 

1.5 Régimen laboral: LOES 

1.6 Rol: Dirección Académica  

1.7 Grupo Ocupacional: Directivo Académico 

1.8 Grado RMU: Escalas Propias 

 
2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Dirigir, coordinar, planificar, ejecutar, evaluar y dar seguimiento a la gestión de admisión y 

matriculación, diseño y desarrollo de programas, gestión académica y titulación de los 

programas de posgrado de la Universidad Nacional de Chimborazo. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1 Actividades y responsabilidades: 

 

a) Lidera los procesos de elaboración, aprobación, ejecución y acreditación de los 

programas de posgrado ante los organismos de control gubernamentales;  

b) Dirige y gestiona la elaboración de proyectos y programas de posgrado; 

c) Dirige, coordina y evalúa la gestiona los procesos de admisión a programas de 

posgrado; 

d) Gestiona la ejecución de los programas de posgrado; 

e) Gestiona el proceso de titulación y seguimiento a graduados de los programas de 

posgrado; 

f) Propone al Vicerrectorado de Investigación, Vinculación y Posgrado políticas, planes, 

proyectos, procedimientos, normativa y directrices para el desarrollo de los procesos y 

subprocesos de las unidades a su cargo; así también, emite informes técnicos de la 

gestión de formación de posgrado y brinda asesoramiento a las autoridades, 

responsables de procesos y a los servidores universitarios en materia de su 

competencia. 

g) Coordina la suscripción de convenios interinstitucionales para el desarrollo de 

programas de posgrado.  

h) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

i) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH.  
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3.2 Relaciones Internas y Externas:  
 

Autoridades, Decanos y Subdecanos, Directores de Carrera, Directores y 

Coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y servidores institucionales, entes 

rectores y de control de la gestión pública y de la educación superior; y, sociedad en 

general. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 
 

4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Cuarto Nivel 

  

4.1.2. Título: Máster/Magister 

 

4.1.3. Área del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento. 

 
4.2. Conocimientos:  

 
Normativa, Diseño, ejecución, seguimiento y gestión de programas de posgrado. 

Gestión organizacional y académica. Normativa de Educación Superior. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:  3 años 

 

4.3.2. Contenido: Como Profesor universitario o politécnico. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas   

  
4.4.1. Técnicas:  

 
ü Planificación y Gestión ï Nivel Alto  

ü Monitoreo y Control ï Nivel Medio  

ü Pensamiento Analítico ï Nivel Medio 

 
4.4.2. Conductuales: 

 
ü Construcción de Relaciones ï Nivel Medio 

ü Iniciativa ï Nivel Alto 

ü Orientación a los Resultados ï Nivel Alto 
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ANALISTA DE GESTIÓN DE POSGRADO  

 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 
1.1 Unidad o Proceso: Gestión de la Formación de Posgrado 

1.2 Código: 

1.3 Denominación del puesto: Analista de Gestión de Posgrado  

1.4 Nivel: Profesional 

1.5 Régimen laboral: LOSEP 

1.6 Rol: Ejecución de Procesos  

1.7 Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8 Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9 Valoración: 655 Puntos 

 
2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 
Ejecutar procesos de Gestión de Formación de Posgrado, realizando estudios de 

pertinencia que permitan la propuesta y desarrollo de programas de posgrado a nivel de 

maestrías. 

 
3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 
3.1. Actividades y responsabilidades: 

 
a) Ejecuta, planes, programas, proyectos, y procedimientos de Gestión de la Formación 

de Posgrado; además, elabora y propone normativa, manuales, metodología, 

instrumentos, formatos e indicadores para la ejecución de los procedimientos 

asignados; 

b) Realiza el estudio de pertinencia para el desarrollo de programas de posgrado;  

c) Elabora proyectos de posgrado a nivel de maestría profesional en coordinación con las 

facultades; 

d) Asiste con soporte metodológico a los docentes que presenten programas de posgrado; 

e) Ejecuta el Proceso de Seguimiento a Graduados; 

f) Realiza seguimiento a los proyectos de posgrado ante las instancias gubernamentales 

de control; 

g) Elabora los Procesos Técnicos de: Información LOTAIP, Rendición de Cuentas, Plan de 

Mejoras; y, Evaluación y Acreditación; 

h) Elabora informes técnicos de los procesos de gestión de la formación de posgrado tanto 

a nivel interno como externo, así como de la interpretación de datos estadísticos de los 

programas de maestrías desarrollados en la UNACH;  

i) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

j) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH y del Director de Posgrado en el ámbito de cada una de sus competencias.  
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3.2. Relaciones Internas y Externas: 
  

Autoridades, Decanos y Subdecanos, Directores de Carrera, Directores y Coordinadores 

de procesos, estudiantes, docentes y servidores institucionales, entes rectores y de control 

de la gestión pública y de la educación superior; y, sociedad en general. 

 
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 

 
4.1.  Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnológico y de Grado 

 
4.1.2. Título: Técnico Superior, Tecnólogo y/o Tercer Nivel. 

 
4.1.3. Área del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento. 

 
4.2. Conocimientos:  

 
Normativa, Diseño, ejecución, seguimiento y gestión de programas de posgrado. 

Normativa de Educación Superior. Manejo de herramientas ofimáticas. Gestión de 

proyectos educativos. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1. Tiempo:  Técnico Superior  6 años 

Tecnológico Superior  5 años 
Tercer Nivel    2 años 6 meses  

 
4.3.2. Contenido: Diseño, ejecución, seguimiento y gestión de programas de 

posgrado. Procedimientos académicos, administrativos y financieros.  
 

4.4. Habilidades y Destrezas   
  

4.4.1. Técnicas:  
 
ü Planificación y Gestión ï Nivel Medio 
ü Orientación ï Asesoramiento - Nivel Medio 
ü Recopilación de Información ï Nivel Medio 

 
4.4.2. Conductuales: 

 
ü Orientación al Servicio - Nivel Medio 
ü Trabajo en Equipo ï Nivel Bajo 
ü Orientación a los Resultados ï Nivel Medio 

 
5. VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.   PERFIL DE COMPETENCIAS:  330 
5.2.   COMPLEJIDAD:    140 
5.3.   RESPONSABILIDAD:    185 



95 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCESOS 
ADJETIVOS O 

HABILITANTES 
DE ASESORÍA 

  



96 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GESTIÓN DE 
PLANIFICACIÓN 
INSTITUCIONAL 

  



97 
 
 

 

DIRECTOR DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de la Planificación Institucional 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto Director de Planificación Institucional  

1.4. Nivel: Dirección de Proceso de Asesoría 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Dirección de Unidad Orgánica de Gestión Administrativa 

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 1 

1.8. Grado RMU:  Escalas propias 

 
2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 
Coordinar, dirigir, controlar y evaluar la ejecución de los procesos estratégicos 

institucionales a través de la gestión de la planificación e inversión, información y 

estadística, evaluación, seguimiento y control, con la finalidad de contribuir al 

aseguramiento interno de la calidad. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 
 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  
 

a) Propone al Rectorado políticas, planes, proyectos, procedimientos, normativa y 
directrices para el desarrollo de los procesos y subprocesos a cargo de la unidad 
orgánica; y, define metodologías para el diseño, seguimiento y evaluación de planes, 
programas y proyectos en el marco de la planificación estratégica institucional; 

b) Dirige, coordina y evalúa la ejecución de los procesos de la Gestión de la Planificación 
Institucional, así también asesora y da seguimiento a la formulación y ejecución del Plan 
Estratégico Institucional y a los Planes Operativos de las Unidades Orgánicas de la 
UNACH; 

c) Dirige, elabora y coordina con la Dirección Financiera la consolidación de la 
Programación Anual de la Política Pública; 

d) Coordina la consolidación de la información generada por las unidades orgánicas 
poseedoras de información para cumplir con lo dispuesto en la LOTAIP; también 
coordina la generación de bases de datos con información estadística que permita 
contar con información disponible para el cliente interno y externo de la UNACH, así 
como generar proyecciones y tendencias; 

e) Lidera el seguimiento, monitoreo, control y evaluación de la planificación estratégica, 
mediante herramientas e instrumentos técnicos a partir de la información generada, para 
tomar las acciones correctivas que de requerirse sean necesarias para alcanzar el 
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas de manera eficiente y efectiva; 

f) Asesora técnicamente en materia de su competencia a autoridades y servidores 
institucionales. Así como también, coordina el manejo de los sistemas informáticos 
establecidos por los organismos rectores o institucionalmente, que correspondan a los 
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la información requerida; 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 
seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 
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h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 
ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las autoridades, en el 
ámbito de cada una de sus competencias; 
 

3.2. Relaciones Internas y Externas: 
  

Autoridades, decanos, directores y coordinadores de procesos, docentes y servidores 
institucionales, entes rectores y de control de la gestión pública en el ámbito de la 
planificación institucional. 
 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  
 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1      Nivel de Instrucción Formal: Cuarto nivel 

 
4.1.2  Título: Master/Magister 
 
4.1.3  Área del Conocimiento: Educación comercial y administración; Economía, 

Gestión de Desarrollo. 
  

4.2. Conocimientos:  

 
Planificación estratégica y operativa, administración, economía, gestión de proyectos. 

Sistemas informáticos especializados. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1  Tiempo:  3 años   

 
4.3.2 Contenido: Planificación Estratégica, administración, economía, gestión de 

proyectos, estadística. Sistemas de estadística, información, programación y 

planificación estratégica vinculados a la educación superior. Diseño, gestión, 

control y evaluación de proyectos. Construcción, gestión y evaluación de 

indicadores. Manejo presupuestario y de equipos de trabajo.  

 

4.4. Habilidades y Destrezas 
  

4.4.1 Técnicas:  
 

ü Planificación y Gestión ï Nivel Alto 
ü Manejo de Recursos Financieros ï Nivel Alto 
ü Monitoreo y Control - Nivel Alto 

 

4.4.2 Conductuales: 
 

ü Orientación a los Resultados - Nivel Alto 
ü Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Medio 
ü Trabajo en Equipo - Nivel Medio 
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ANALISTA COORDINADOR DE GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN 

INSTITUCIONAL 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de Planificación Institucional 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Analista Coordinador de Gestión de Planificación 

Institucional 

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución y Coordinación de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3 

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias 

1.9. Valoración:  829 Puntos  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Coordinar, supervisar y ejecutar los procesos asignados de Gestión de la Planificación 

Institucional, con la finalidad de contribuir al aseguramiento interno de la calidad de 

conformidad a la normativa vigente. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Propone normativa, proyectos, procedimientos, directrices, metodologías a la Dirección 

de Planificación Institucional para la gestión de los procesos a cargo de esta unidad y 

ejecuta conforme a las necesidades planteadas por las unidades orgánicas 

institucionales;  

b) Coordina y ejecuta los procesos asignados de Gestión de la Planificación Institucional; 

así como también coordina, supervisa y ejecuta la formulación del Plan Estratégico 

Institucional y los Planes Operativos de las Unidades Orgánicas; 

c) Determina metodologías para el manejo de la planificación operativa y ejecuta conforme 

a las necesidades planteadas por las unidades responsables; Coordina y ejecuta el 

proceso de rendición de cuentas hasta la publicación final de la información ante el 

organismo competente; 

d) Supervisa el manejo del control de la gestión mediante las herramientas informáticas 

determinadas para el efecto y analiza la información estadística emitiendo informes 

técnicos de la gestión de planificación institucional para la toma de decisiones de las 

autoridades; 

e) Coordina y ejecuta la metodología para el seguimiento y monitoreo del plan estratégico 

institucional, de facultades, carreras y unidades responsables; 
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f) Coordina y elabora documentación habilitante en la realización de estudios, 

especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratación de los 

recursos y/o servicios requeridos y actúa en todas las fases contractuales de 

contratación pública en materia de la gestión de planificación institucional; 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; del Director de Planificación Institucional en el ámbito de cada una de sus 

competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas: 

  

Autoridades, decanos, directores y coordinadores de procesos, docentes y servidores 

institucionales, entes rectores y de control de la gestión pública en el ámbito de la 

planificación institucional. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 

  

4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1 Nivel de Instrucción Formal: Cuarto Nivel  

 
4.1.2 Título: Especialista, Master /Magister y/o PhD. 

 

4.1.3 Área del Conocimiento: Educación comercial y administración; Economía, 
Gestión de Desarrollo, Estadísticas. 
; 

 

4.2. Conocimientos:  

 
Planificación estratégica y operativa, administración, economía, estadística. Sistemas 

Informáticos de Información, programación, estadística y de planificación estratégica y 

operativa, normativa de planificación publica vinculados a la educación superior. Diseño, 

gestión, control y evaluación de proyectos. Construcción, gestión y evaluación de 

Indicadores. Manejo presupuestario y de equipos de trabajo. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1 Tiempo:  3 años 

 
4.3.2 Contenido: Metodologías y procedimientos de planificación estratégica y 

operativa. Planes, proyectos, presupuestos, planificación anual de la política 

pública. Análisis de información estadística e interpretación de resultados 

estadísticos. Manejo de equipos de Trabajo. 
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4.4. Habilidades y Destrezas: 

  

4.4.1 Técnicas:  

 

ü Monitoreo y Control ï Nivel Alto 

ü Orientación / Asesoramiento ï Nivel Medio 

ü Planificación y Gestión - Nivel Medio 

 

4.4.2 Conductuales: 

 

ü Trabajo en Equipo - Nivel Medio 

ü Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Medio 

ü Orientación a los Resultados - Nivel Medio 

 

5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 434 

5.2.  COMPLEJIDAD:   140 

5.3.     RESPONSABILIDAD:   255 
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ANALISTA DE GESTIÓN DE PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL  
 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 
1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de la Planificación Institucional 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Analista de Gestión de Planificación Institucional  

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 675 Puntos 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 
 
Ejecutar las actividades de los procesos de: planificación e inversión; información y 
estadística; seguimiento, evaluación y control de la gestión de la planificación acorde a las 
directrices institucionales y de conformidad a la normativa vigente. 
 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 
 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto: 

 

a) Elabora y ejecuta, planes, programas, proyectos y procedimientos asignados de gestión 

de la planificación institucional;  

b) Elabora y propone normativa, manuales, metodología, instrumentos, formatos e 

indicadores para la ejecución de los procedimientos asignados; 

c) Crea metodologías de manejo de bases de datos estadísticos y las mantiene actualizad 

periódicamente; 

d) Realiza y actualiza la matriz de indicadores institucional y operativos para la acreditación 

permanente; Realiza el diagnóstico situacional de bases de datos existentes y maneja 

la información estadística institucional; 

e) Elabora informes técnicos: de gestión de la planificación institucional; de cumplimiento 

de evaluación de indicadores dentro de una política de rendición de cuentas para 

cumplir con lo dispuesto por la LOTAIP; 

f) Elabora informes de proyecciones de modelos estadísticos de series temporales y de la 

ejecución presupuestaria para la toma de decisiones;  

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH y del Director de Planificación Institucional en el ámbito de cada una de sus 

competencias;  

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  
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Director de Planificación, servidores de procesos internos, directores y coordinadores de 
procesos institucionales, entes rectores y de control de la gestión pública en el ámbito de la 
planificación. 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  
 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1 Nivel de Instrucción Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnológico y de grado 

 
4.1.2 Título: Técnico Superior, Tecnólogo y/o Tercer nivel. 

 
4.1.3 Área del Conocimiento: Economía; Educación Comercial y Administración; 

Matemáticas y Estadísticas. 
   

4.2. Conocimientos:  
 

Normativa y procedimientos de gestión de la planificación estratégica y operativa. Gestión 
de proyectos, planes, programas y presupuestos. Estadística. Manejo de software 
estadístico y de planificación.  
 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1 Tiempo:  Técnico Superior  6 años 

Tecnológico Superior  5 años 
Tercer Nivel    2 años 6 meses  

 
4.3.2 Contenido: Procedimiento de gestión de la planificación estratégica y 

operativa. Gestión de proyectos, planes, programas y presupuestos. 
Estadística,  

 
4.4. Habilidades y Destrezas:  

 
4.4.1 Técnicas:  

 
ü Pensamiento Analítico ï Nivel Medio 
ü Recopilación de Información ï Nivel Medio 
ü Monitoreo y Control - Nivel Medio 

 
4.4.2 Conductuales: 

 
ü Trabajo en Equipo - Nivel Bajo 
ü Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Medio 
ü Orientación a los Resultados - Nivel Medio 

 
5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 350 
5.2.  COMPLEJIDAD:   140 
5.3.     RESPONSABILIDAD:   185  
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GESTIÓN DE 
EVALUACIÓN PARA 
EL ASEGURAMIENTO 

DE LA CALIDAD 
INSTITUCIONAL 
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DIRECTOR DE EVALUACIÓN PARA EL ASEGURAMIENTO DE LA 

CALIDAD INSTITUCIONAL 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de Evaluación para el Aseguramiento de la Calidad 

Institucional 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Director de Evaluación para el Aseguramiento de la 

Calidad 

1.4. Nivel: Dirección de Proceso de Asesoría 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Dirección de Unidad Orgánica de Gestión Administrativa 

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 1 

1.8. Grado RMU: Escalas Propias 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

Dirigir, planificar y gestionar la ejecución de los procesos de autoevaluación, evaluación y 

acreditación a nivel institucional, de carreras y programas, en función de las normas y 

procedimientos establecidos por las instituciones que norman el sistema de educación 

superior y las disposiciones de las autoridades de la UNACH. 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Propone al Rectorado políticas, planes, proyectos, procedimientos, normativa y 

directrices para el desarrollo de los procesos y subprocesos de la Gestión de Evaluación 

para el Aseguramiento de la Calidad Institucional, conforme normativa establecida por 

los entes rectores del sistema de educación superior; también asesora técnicamente en 

materia de su competencia a autoridades y servidores de la institución;  

b) Dirige, da seguimiento y evalúa la ejecución de los procesos de:  Evaluación de la 

Calidad Educativa y de la Gestión para Acreditaciones; 

c) Planifica, dirige y certifica los planes y programas de evaluación y acreditación de la 

Universidad en sus distintos ámbitos de gestión, conforme a las políticas, normas, 

metodologías y procedimientos establecidos por las instituciones rectoras del sistema 

de educación; 

d) Dirige, elabora y certifica diagnósticos de la situación actual conforme a las variables, 

indicadores y parámetros de cada órgano universitario y propone alternativas de mejora 

institucional; 

e) Planifica, convoca y dirige eventos de capacitación sobre las normas y procedimientos 

de evaluación y acreditación para los servidores institucionales, así como, coordina 

talleres de análisis de resultados y de elaboración de planes de aseguramiento de la 

calidad; 
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f) Evalúa e informa sobre el avance, resultados e impacto de los planes y programas de 

responsabilidad de la Dirección; 

g) Gestiona la información requerida por las instituciones de regencia y control del sistema 

de educación superior; 

h) Dirige, aprueba y certifica la información de los procesos; subprocesos; procedimientos; 

productos y servicios a cargo de la Dirección de evaluación;  

i) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

j) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH en el ámbito de cada una de sus competencias; 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  

Autoridades, directores y coordinadores de procesos, profesores, servidores y estudiantes 

institucionales. Entes de rectores y de control de la gestión pública y de la educación 

superior, en el ámbito de la gestión de evaluación para el aseguramiento de la calidad. 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1 Nivel de Instrucción Formal: Cuarto Nivel 

 
4.1.2 Título: Master/Maestría. 

 

4.1.3 Área del Conocimiento: Todas las áreas del conocimiento. 
   

4.2. Conocimientos:  

 
Legislación de educación superior, normas e instrumentos jurídicos, técnicos y 

administrativos; Metodologías de evaluación y acreditación universitaria, currículo, 

estadística; Administración Educativa. Manejo de sistemas especializados y de equipos de 

trabajo. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1 Tiempo:  3 años 

 
4.3.2 Contenido: Proyectos de investigación, legislación sobre educación superior, 

modelos de evaluación y acreditación, estadísticas, planificación, metodología, 

métodos, enfoques pedagógicos relacionados con la Educación Superior; 

Docencia Universitaria. 

 

4.4. Habilidades y Destrezas: 

  

4.4.1 Técnicas:  
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ü Monitoreo y Control ï Nivel Alto 

ü Pensamiento Estratégico ï Nivel Alto 

ü Planificación y Gestión - Nivel Alto 

 

4.4.2 Conductuales: 

 

ü Orientación a los Resultados - Nivel Alto 

ü Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Alto 

ü Iniciativa - Nivel Alto 
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ANALISTA COORDINADOR DE EVALUACIÓN PARA EL 

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD INSTITUCIONAL 
  

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

  

1.1. Unidad o Proceso:  Dirección de Evaluación para el Aseguramiento de la Calidad 

Institucional 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Analista Coordinador de Evaluación para el 

Aseguramiento de la Calidad Institucional 

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución y Coordinación de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3 

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 829 Puntos 

  

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

Ejecutar y Coordinar los procesos tendientes a la evaluación institucional, evaluación del 

desempeño del personal académico; evaluación de resultados de aprendizaje específico RAE 

para acreditaciones de carreras, con la finalidad de asesorar, garantizar la calidad y pertinencia 

en el servicio de educación superior a todas las unidades académicas-administrativas de la 

institución. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

  

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

  

a) Coordina y supervisa procesos de evaluación interna institucional, carrera y programas 

para mejorar y asegurar la calidad de la Educación Superior; 

b) Coordina el asesoramiento técnico y operativo a las unidades académicas - 

administrativas derivadas de los procesos de autoevaluación conforme a los modelos 

de evaluación de los organismos de control de la educación superior, institucionales e 

informes de evaluación institucional, de carreras y programas; 

c) Supervisa los instrumentos y la ejecución de los procedimientos para la realización de 

la autoevaluación institucional, carrera, programas, evaluación integral al personal 

académico y evaluación de resultados de aprendizaje específico (RAE) para 

acreditación de las carreras; 

d) Supervisa el proceso de presentación de los planes institucionales, de carrera y 

programa para conocimiento y/o validación al organismo nacional encargado de la 

regulación, planificación y coordinación del sistema de aseguramiento de la calidad de 

la educación superior; 
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e) Coordina y supervisa las acciones de mejora continua dispuestas; y colabora con el 

desarrollo de las evaluaciones externas a nivel institucional, de programas y/o carreras; 

f) Genera y propone a la Dirección: políticas, proyectos, reglamentos, metodologías, 

procedimientos, prácticas, directrices y demás normativa para Gestión de Evaluación 

para el Aseguramiento de la Calidad Institucional; también elabora informes técnicos de 

gestión de los procesos de la unidad orgánica; 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 

de sus competencias. 

  

3.2. Relaciones Internas y Externas: 

  

Autoridades, Profesores, Estudiantes, Directores, Coordinadores, Servidores, 

Trabajadores, Instituciones de Educación Superior, Sistemas de Control de Educación 

Superior. 

  

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 

 

4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Cuarto Nivel 

  

4.1.2. Título: Especialista, Máster/Magister y/o PhD. 

 

4.1.3. Área del Conocimiento: Todas las áreas de conocimiento. 

   

4.2. Conocimientos:  

  

Modelos de Evaluación y Acreditación, Planificación y Metodologías, Legislación sobre 

Educación Superior, Informática, Estadísticas, Base de Datos. 

  

4.3. Experiencia laboral: 

  

4.3.1. Tiempo:       3 años 

  

4.3.2. Contenido: Proyectos de evaluación y acreditación, Gestión de Calidad, Manejo 

de metodologías para procesos y proyectos, Legislación sobre Educación 

Superior, Modelos de Evaluación y Acreditación, TICS, Administración, 

Planificación, Metodologías y enfoques pedagógicos relacionados con la 

educación superior, Docencia Universitaria. 

  

4.4. Habilidades y Destrezas: 
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4.4.1. Técnicas:  

  

ü Pensamiento Analítico ï Nivel Medio 

ü Inspección de productos o servicios ï Nivel Alto 

ü Planificación y gestión - Nivel Medio 

ü Orientación y asesoramiento ï Nivel Alto 

 

4.4.2. Conductuales: 

  

ü Trabajo en Equipo - Nivel Alto 

ü Iniciativa - Nivel Alto 

ü Orientación a los Resultados - Nivel Alto 

ü Entorno organizacional ï Nivel Alto 

 

5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

  

5.1.          PERFIL DE COMPETENCIAS: 434 

5.2.          COMPLEJIDAD:   140 

5.3.          RESPONSABILIDAD:  255 
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ANALISTA DE EVALUACIÓN PARA EL ASEGURAMIENTO DE LA 

CALIDAD INSTITUCIONAL 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de Evaluación para el aseguramiento de la Calidad 

Institucional. 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Analista de Evaluación para el Aseguramiento de la 

Calidad Institucional  

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 675 Puntos  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

Ejecutar los procesos tendientes a la evaluación institucional, de carreras y programas de 

posgrado, evaluación del desempeño del personal académico; y la evaluación de resultados 

de aprendizaje específico RAE para acreditaciones de carreras en función de las normas y 

procedimientos establecidos por las instituciones que norman el sistema de educación 

superior y las disposiciones de las autoridades de la UNACH, con la finalidad de garantizar 

la calidad y pertinencia. 

  

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Ejecuta la evaluación interna institucional, de carreras y programas, mediante la 

creación y aplicación de metodologías, instrumentos de autoevaluación multi criterio 

para mejorar y asegurar la calidad de la Educación Superior; Así también, ejecuta los 

planes programas proyectos procesos y procedimientos de la Gestión de Evaluación 

para el Aseguramiento de la Calidad Institucional; 

b) Realiza la planificación y gestiona el asesoramiento técnico y operativo para 

acreditación mediante la articulación de los modelos de evaluación de los organismos 

de control, institucionales e informes de evaluación institucional, de carreras y 

programas con indicadores y procesos institucionales; 

c) Define y elabora los instrumentos y procedimientos para la realización de la evaluación 

integral al personal académico en conjunto con el Vicerrectorado Académico, Dirección 

Académica, Dirección de Vinculación, Dirección de Investigación; 

d) Supervisa el proceso de presentación de los planes institucionales, de carrera y 

programa para conocimiento y/o validación al organismo nacional encargado de la 
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regulación, planificación y coordinación del sistema de aseguramiento de la calidad de 

la educación superior; 

e) Propone, define y elabora metodologías que articulen la normativa nacional vigente para 

elaboración de planes de mejora a los procesos institucionales, de carrera y programa; 

f) Genera y propone políticas, proyectos, reglamentos, metodologías, procedimientos, 

prácticas, directrices y demás normativa para Gestión de Evaluación para el 

Aseguramiento de la Calidad Institucional; también elabora informes técnicos de gestión 

de los procesos de la unidad orgánica;  

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH y del Director de Evaluación para el Aseguramiento de la Calidad Institucional 

en el ámbito de cada una de sus competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  

Autoridades, directores y coordinadores de procesos, profesores, servidores y estudiantes 

institucionales. Entes rectores y de control de la gestión pública y de la educación superior, 

en el ámbito de la gestión de evaluación para el aseguramiento de la calidad. 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1 Nivel de Instrucción Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnológico y de grado 

 
4.1.2 Título: Técnico Superior, Tecnólogo y Tercer Nivel. 

 

4.1.3 Área del Conocimiento: Todas las áreas de conocimiento.  

  
4.2. Conocimientos:  

 
Legislación de educación superior, normas e instrumentos jurídicos, técnicos y 

administrativos. Metodologías de evaluación y acreditación universitaria, currículo, 

estadística. Manejo de sistemas especializados. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1  Tiempo:  Técnico Superior  6 años 

Tecnológico Superior  5 años 

Tercer Nivel    2 años 6 meses  

 

4.3.2 Contenido: Gestión de proyectos. modelos y procedimientos de evaluación y 

acreditación, gestión de la calidad, estadísticas, planificación. Metodologías, y 
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enfoques pedagógicos relacionados con la educación superior. Docencia 

Universitaria. 

 

4.4. Habilidades y Destrezas: 

  

4.4.1. Técnicas:  

 

ü Recopilación de información ï Nivel Medio 

ü Pensamiento Analítico ï Nivel Medio 

ü Planificación y gestión - Nivel Bajo 

 

4.4.2. Conductuales: 

 

ü Trabajo en Equipo - Nivel Medio 

ü Orientación a los Resultados - Nivel Medio 

ü Iniciativa ï Nivel Medio 

 

5. VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 350 

5.2.  COMPLEJIDAD:   140 

5.3.     RESPONSABILIDAD:   185 
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GESTIÓN DE 
AUDITORÍA INTERNA 
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DIRECTOR DE AUDITORÍA INTERNA 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de Auditoría Interna 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto Director de Auditoría Interna  

1.4. Nivel: Dirección de Proceso de Asesoría 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Dirección de Unidad Orgánica de Gestión Administrativa 

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 1 

1.8. Grado RMU:  Escalas Propias 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Planificar, dirigir y evaluar las acciones de control, con el objeto de salvaguardar el uso 

eficaz y eficiente de los recursos de la Institución. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

Las actividades, responsabilidades y relaciones del puesto serán las establecidas en el 

ordenamiento jurídico establecido por la Contraloría General del Estado.  

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

En lo referente al nivel de instrucción formal, título, área de conocimiento, contenido y 

tiempo de la experiencia laboral, así como las habilidades, destrezas y demás requisitos 

para el ejercicio del puesto serán conforme a la normativa establecida por la Contraloría 

General del Estado. 

La estructura descriptiva, funciones y atribuciones del titular, productos y servicios, 

estructuras de los equipos de auditoría, funciones y atribuciones para cada rol técnico de 

las unidades de auditoría se encuentran determinadas en el Acuerdo No. 059-CG-2018 de 

la Contraloría General del Estado, (Reglamento Sustitutivo para la Organización, 

Funcionamiento y Dependencia Técnica y Administrativa de las Unidades de Auditoría 

Interna de las Entidades que Controla la Contraloría General del Estado). En razón que las 

Unidades de Auditoría Interna de las instituciones del Estado mantienen dependencia 

técnica y administrativa del Organismo Técnico de Control. 
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AUDITOR INTERNO 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de Auditoría Interna 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Auditor Interno  

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución y Coordinación de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3 

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Coordinar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos de auditoría y/o exámenes 

especiales de control en las áreas educativa y financiera de la Universidad Nacional de 

Chimborazo. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

Las actividades, responsabilidades y relaciones del puesto serán las establecidas en el 

ordenamiento jurídico establecido por la Contraloría General del Estado.  

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

En lo referente al nivel de instrucción formal, título, área de conocimiento, contenido y 

tiempo de la experiencia laboral, así como las habilidades, destrezas y demás requisitos 

para el ejercicio del puesto serán conforme a la normativa establecida por la Contraloría 

General del Estado. 

La estructura descriptiva, funciones y atribuciones del titular, productos y servicios, 

estructuras de los equipos de auditoría, funciones y atribuciones para cada rol técnico de 

las unidades de auditoría se encuentran determinadas en el Acuerdo No. 059-CG-2018 de 

la Contraloría General del Estado, (Reglamento Sustitutivo para la Organización, 

Funcionamiento y Dependencia Técnica y Administrativa de las Unidades de Auditoría 

Interna de las Entidades que Controla la Contraloría General del Estado). En razón que las 

Unidades de Auditoría Interna de las instituciones del Estado mantienen dependencia 

técnica y administrativa del Organismo Técnico de Control. 
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GESTIÓN JURÍDICA  
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PROCURADOR GENERAL INSTITUCIONAL 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión Jurídica 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto Procurador General Institucional  

1.4. Nivel: Dirección de Proceso de Asesoría 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Dirección de Unidad Orgánica de Gestión Administrativa 

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 1 

1.8. Grado RMU:  Escalas propias 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 
 
Planificar, supervisar, dirigir y evaluar los procesos, trámites y procedimientos jurídicos, de 

patrocinio legal institucional, y brindar soporte jurídico en los procesos judiciales y 

extrajudiciales de la UNACH. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 
 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  
 

a) Propone al Rectorado políticas, planes, proyectos, procedimientos, normativa y 

directrices para el desarrollo de los procesos y subprocesos a cargo de la gestión 

jurídica;  

b) Dirige, da seguimiento y evalúa la ejecución de los procesos de: Asesoría Jurídica; 

Patrocinio; Desarrollo Normativo; y, Elaboración y Revisión de Instrumentos Jurídicos; 

c) Absuelve consultas de las diferentes unidades administrativas y académicas; y asesora 

a los miembros del Consejo Universitario, autoridades, responsables de las unidades 

orgánicas, y servidores de la Universidad Nacional de Chimborazo, sobre la aplicación 

de las normas constitucionales, legales o de otro orden jurídico; 

d) Representa de forma conjunta con el Rector, a la Universidad Nacional de Chimborazo, 

judicialmente y en procesos extrajudiciales en defensa de los intereses institucionales; 

e) Representa en forma conjunta o mediante delegación en los procesos alternativos de 

solución de conflictos; 

f) Informa al Rector, aquellos casos en que, como resultado del análisis y elaboración de 

informes jurídicos, se detectaren hechos que inobserven el ordenamiento jurídico o 

generen indicios de cometimientos de contravenciones o delitos, a fin de poner en 

conocimiento de las autoridades competente; 

g) Ejerce el liderazgo de la gestión de la calidad en la unidad a su cargo, de acuerdo a las 

directrices emitidas desde la coordinación de la Gestión de la Calidad Institucional; 

h) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 
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i) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas: 

  

Rector, vicerrectores, decanos, directores y coordinadores de procesos, docentes, 

servidores de la institución, proveedores, instituciones del sector público. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Cuarto nivel 

 
4.1.2. Título: Master/Magister 
 

4.1.3. Área del Conocimiento: Derecho 
   

4.2. Conocimientos:  

 
Leyes, Reglamentos y demás normativa de la República del Ecuador. Procedimientos 

judiciales y extrajudiciales. Manejo de Equipos de Trabajo. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1 Tiempo:  3 años   

 
4.3.2 Contenido: Procesos y procedimientos jurídicos de derecho: administrativo; 

laboral, legislación de Educación Superior.  

 
4.4. Habilidades y Destrezas: 

  
4.4.1. Técnicas:  

 
ü Orientación / Asesoramiento ï Nivel Alto 

ü Pensamiento Crítico ï Nivel Alto 

ü Pensamiento analítico - Nivel Alto 
 

4.4.2. Conductuales: 

 
ü Orientación de Servicio - Nivel Alto 

ü Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Alto 

ü Orientación a los Resultados - Nivel Alto 
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ANALISTA COORDINADOR DE GESTIÓN JURÍDICA 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión Jurídica 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Analista Coordinador de Gestión Jurídica   

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución y Coordinación de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3 

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 829 Puntos  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Coordinar, supervisar, programar y evaluar los procesos, trámites y procedimientos 

jurídicos, de patrocinio legal institucional, y brindar soporte jurídico en los procesos 

judiciales y extrajudiciales de la UNACH. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Asesora a los miembros del Consejo Universitario, responsables de las unidades 

orgánicas y servidores de la Universidad Nacional de Chimborazo, sobre la aplicación 

de las normas constitucionales, legales o de otro orden jurídico; 

b) Coordina con los profesionales del derecho bajo relación de dependencia y aquellos 

vinculados en forma externa para el cumplimento de las actividades designadas a la 

Procuraduría; 

c) Evalúa las distintas fases y etapas de los procesos judiciales, en los cuales se encuentre 

la institución como parte procesal y emite informes sobre las actuaciones o alternativas 

jurídicas posibles para la solución de conflictos, a fin de ejercer una defensa integral de 

los intereses institucionales en los juzgados y tribunales; 

d) Desarrolla, revisa y legaliza la información de los procesos; subprocesos; 

procedimientos; productos y servicios a cargo de la Gestión Jurídica; 

e) Dirige en forma conjunta o mediante delegación los procesos alternativos de solución 

de conflictos; 

f) Gestiona y propone al Procurador General Institucional políticas, proyectos, 

reglamentos, procedimientos, prácticas, directrices y demás normativa para la Gestión 

Jurídica; 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 
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UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 

de sus competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  

 

Procurador, Coordinadores, Directores de Proceso, Docentes, estudiantes y servidores de 

la institución, Proveedores de servicios, Instituciones del sector público 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 
  
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1     Nivel de Instrucción Formal: Cuarto Nivel 

 
4.1.2 Título: Especialista, Máster/Magister y/o PhD. 
 
4.1.3  Área del Conocimiento: Derecho. 

   
4.2. Conocimientos:  

 
Leyes, Reglamentos y demás normativa de la República del Ecuador. Procedimientos 

judiciales y extrajudiciales. Manejo de Equipos de Trabajo. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:   3 años   

 
4.3.2.  Contenido: Procesos y procedimientos jurídicos de derecho: administrativo; 

laboral, legislación de Educación Superior.  
 

4.4. Habilidades y Destrezas  
  

4.4.1. Técnicas:  
 

ü Orientación y Asesoramiento ï Nivel Medio 
ü Monitoreo y Control ï Nivel Medio 
ü Pensamiento Crítico - Nivel Alto 

 
4.4.2. Conductuales: 

 
ü Orientación de Servicio - Nivel Medio 
ü Orientación a resultados - Nivel Medio 
ü Trabajo en equipo - Nivel Medio 

 
5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 434 
5.2.  COMPLEJIDAD:   140 
5.3.     RESPONSABILIDAD:   255 
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ANALISTA DE GESTIÓN JURÍDICA  
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión Jurídica 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto Analista de Gestión Jurídica   

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 675 Puntos  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Ejecutar y brindar el asesoramiento integral, a través del asesoramiento jurídico directo, 

patrocinio legal institucional y soporte jurídico en los procesos judiciales y extrajudiciales 

que mantenga la Universidad Nacional de Chimborazo y/o los miembros de la comunidad 

universitaria, a fin de salvaguardar los intereses institucionales y nacionales. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Elabora proyectos de: informes jurídicos, resoluciones, acuerdos, contratos, minutas, 

convenios de becas y/o ayudas económicas y más instrumentos legales o jurídicos; 

b) Brinda asesoramiento jurídico directo a las autoridades, unidades proponentes de las 

reformas de la normativa interna y demás miembros de la comunidad universitaria; 

c) Ejecuta los procesos y procedimientos de la gestión jurídica;  

d) Evalúa documentos legales, jurisprudenciales y doctrinales, con el fin de establecer 

fundamentos jurídicos; 

e) Monitorea las distintas fases y etapas de los procesos judiciales, en los cuales se 

encuentre la institución como parte procesal y emite informes sobre las actuaciones o 

alternativas jurídicas posibles para la solución de conflictos, a fin de ejercer una defensa 

integral de los intereses institucionales en los juzgados y tribunales; 

f) Absuelve las consultas a las autoridades y demás miembros de la comunidad 

universitaria; 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH y del Procurador Institucional en el ámbito de cada una de sus competencias; 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas: 
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Procurador, Autoridades Académicas y todos los miembros de la comunidad universitaria, 

contratistas, Función Judicial, Fiscalía, Procuraduría General del Estado, Contraloría 

General del Estado, Consejo de Educación Superior e Instituciones Públicas y Privadas. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  
 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1.  Nivel de Instrucción Formal: Tercer Nivel Técnico ï Tecnológico y de Grado 

 
4.1.2.  Título: Técnico Superior, Tecnólogo y/o Tercer Nivel. 
 
4.1.3.   Área del Conocimiento: Derecho 

   
4.2. Conocimientos:  

 
Leyes, Reglamentos y demás normativa de la República del Ecuador. Procedimientos 
judiciales y extrajudiciales. Manejo de Equipos de Trabajo. 
 

4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:  Técnico Superior  6 años 

Tecnológico Superior  5 años 
Tercer Nivel    2 años 6 meses  

 
4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos jurídicos de derecho: administrativo; 

laboral, legislación de Educación Superior.  

  

4.4. Habilidades y Destrezas: 

  

4.4.1. Técnicas:  
 

ü Orientación/Asesoramiento - Nivel Bajo 

ü Pensamiento Analítico ï Nivel Medio 

ü Pensamiento Crítico - Nivel Medio 

 

4.4.2. Conductuales: 
 

ü Orientación de Servicio - Nivel Bajo 

ü Trabajo en Equipo - Nivel Medio 

ü Aprendizaje Continuo ï Nivel Medio 

 

5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 350 
5.2.  COMPLEJIDAD:   140 
5.3.     RESPONSABILIDAD:   185 
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GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 
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COORDINADOR DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de la Calidad 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto Coordinador de Gestión de la Calidad 

1.4. Nivel: Coordinación de Proceso de Asesoría 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Coordinación de Unidad Orgánica de Gestión Administrativa 

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 2 

1.8. Grado RMU: Escalas propias 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Coordinar y gestiona la planificación, operación, evaluación y mejora continua del servicio 

de educación proporcionado por la Universidad Nacional de Chimborazo, mediante el 

sistema de gestión de la calidad, con el fin de mejorar la eficacia institucional que respondan 

a los requerimientos de las partes interesadas. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Dirige y coordina la planificación, operación, evaluación y mejora continua de los 

procesos entorno a la gestión de la calidad institucional; 

b) Dirige, revisa y legaliza la información de los procesos; subprocesos; procedimientos; 

productos y servicios a cargo de la Gestión de la Calidad; 

c) Gestiona las responsabilidades y asignaciones derivadas de los procesos de 

autoevaluación, conforme al modelo de evaluación institucional; planifica las acciones 

de mejora continua dispuestas; y colabora con el desarrollo de las evaluaciones 

externas a nivel institucional, de programas y/o carreras; 

d) Dirige y coordina la asistencia técnica y operativa a los niveles de gestión institucional 

en los ámbitos de su competencia; 

e) Dirige el levantamiento, diseño y modelación para la automatización de los procesos 

institucionales; 

f) Coordina auditorías internas o solicita auditorías externas del sistema de gestión de 

calidad institucional; 

g) Elabora informes técnicos de Gestión de la Calidad; así como también asesora, orienta 

y brinda asistencia técnica, a las autoridades, funcionarios y servidores de la institución, 

en base a las competencias de la unidad orgánica que coordina; 

h) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 
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i) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  

 

Autoridades, directores y coordinadores de Procesos, docentes y servidores de la 

institución, entes rectores de la Educación Superior en el ámbito de la Gestión de Calidad. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

 

4.1. Instrucción Formal Requerida 

 

4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Cuarto Nivel. 

 

4.1.2. Título: Máster/Magister. 

 

4.1.3. Área del Conocimiento: Educación Comercial y Administración, Industria y 

Producción. 

   

4.2. Conocimientos:  

 

Sistemas de gestión de la calidad; Gestión por procesos; Norma ISO 9001:2015; Norma 

ISO 21001:2018. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo: 3 años 

 

4.3.2. Contenido: Sistemas de Gestión de la Calidad y Gestión por Procesos. 

Procesos y Procedimientos Administrativos. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas 

  

4.4.1. Técnicas:  

 

ü Pensamiento Estratégico ï Nivel Medio 

ü Organización de Sistemas ï Nivel Alto 

ü Monitoreo y Control - Nivel Alto 

 

4.4.2. Conductuales: 

 

ü Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Medio 

ü Orientación a Resultados - Nivel Alto 

ü Orientación de servicio - Nivel Medio 
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ANALISTA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD  
 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de la Calidad 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto Analista de Gestión de la Calidad  

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 675 Puntos  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 
 
Aplicar la gestión por procesos mediante la definición de un sistema, el seguimiento y 

evaluación de los procesos de la Universidad bajo el marco legal y normativa vigente, con 

la finalidad de apoyar el cumplimiento de los objetivos Institucionales y fomentar una cultura 

de mejora continua. 

 
3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 
a) Elabora y ejecuta planes, programas, proyectos y procedimientos de la gestión de la 

calidad;  

b) Elabora y propone normativa, manuales, metodología, instrumentos, formatos e 

indicadores para la ejecución de los procesos de la unidad orgánica; 

c) Ejecuta el levantamiento, diseño y modelación de los procesos institucionales y su 

automatización; 

d) Elabora documentación habilitante y participa en la realización de estudios, 

especificaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratación de los 

recursos y/o servicios requeridos y actúa en todas las fases contractuales de 

contratación pública para la Gestión de la Calidad 

e) Elabora informes técnicos de los procesos, subprocesos, procedimientos, productos y 

servicios a cargo de la Gestión de la Calidad; 

f) Monitorea indicadores de gestión y levantamiento de situaciones críticas; 

g) Propone mejoras a los procesos y procedimientos asociados a la gestión de los 

requerimientos que afectan directa o indirectamente a los clientes; 

h) Elabora planes de acción para la implementación de las acciones correctivas y 

preventivas necesarias para eliminar las desviaciones detectadas en ejercicios de 

auditoría, no conformidades del proceso, KPI´s, etc.; 

i) Presta asesoría, asistencia técnica y capacitación a las unidades académicas y 

administrativas de la Institución para el desarrollo de los procesos Institucionales de 

gestión de la calidad; 
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j) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

k) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 

de sus competencias; 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas: 
 

Autoridades, directores y coordinadores de procesos, docentes y servidores de la 

institución, entes rectores y de control de la gestión pública y de la educación superior, en 

el ámbito de la gestión de la calidad. 

 
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  

 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnológico y de Grado 
 
4.1.2.  Título: Técnico Superior, Tecnólogo y/o Tercer nivel. 
 
4.1.3.   Área del Conocimiento: Educación Comercial y Administración; Industria y 

Producción; Electrónica, Automatización. 
 

4.2. Conocimientos:  
 

Gestión de la calidad, Procesos, Planificación, Sistemas informáticos. 

 

4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1 Tiempo:  Técnico Superior  6 años 

Tecnológico Superior  5 años 

Tercer Nivel    2 años 6 meses  

 

4.3.2 Contenido: Gestión por Procesos, Gestión de la Calidad, Auditorías, Proyectos, 

Sistemas informáticos. 

  

4.4. Habilidades y Destrezas 
  

4.4.1. Técnicas:  

 
ü Habilidad analítica ï Nivel Medio 

ü Orientación / Asesoramiento ï Nivel Medio 

ü Organización de la Información - Nivel Alto 

 

4.4.2. Conductuales: 

 
ü Iniciativa - Nivel Medio 
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ü Orientación del Servicio  - Nivel Medio 

ü Aprendizaje Continuo - Nivel Medio 

 

5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 350 

5.2.  COMPLEJIDAD:   140 

5.3.     RESPONSABILIDAD:   185 
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GESTIÓN DE LA 
COMUNICACIÓN 
INSTITUCIONAL  
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COORDINADOR DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL 
 
1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 
1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de la Comunicación Institucional 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto Coordinador de Comunicación Institucional 

1.4. Nivel: Coordinación de Proceso de Asesoría 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Coordinación de Unidad Orgánica de Gestión Administrativa 

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 2 

1.8. Grado RMU: Escalas propias 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

Coordinar y gestionar estratégicamente los procesos de publicidad y marketing, 

comunicación interna, relaciones públicas y comunicación externa a través del intercambio 

de la información institucional con sus grupos de interés. 

 
3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Propone Rectorado políticas, planes, proyectos, procedimientos, normativa y directrices 

para el desarrollo de los procesos y subprocesos de la unidad a su cargo;  

b) Dirige, da seguimiento y evalúa la gestión de los procesos de publicidad y marketing, 

comunicación interna, y, relaciones públicas y comunicación externa;  

c) Dirige y supervisa la ejecución del Plan Estratégico de Comunicación Institucional; 

también aprueba y supervisa la planificación diaria de trabajo sobre la información a 

sistematizar y difundir; 

d) Planifica, organiza, coordina y dirige el diseño de material gráfico, publicitario, 

comunicacional, multimedia y producción audiovisual solicitado por las diferentes 

unidades, direcciones, departamentos y centros institucionales, así como su 

reproducción y ejecución en los diferentes medios de comunicación, internos y externos; 

e) Planifica y dirige la coordinación de eventos como sesiones solemnes, ruedas de 

prensa, conferencias y otros eventos de trascendencia nacional e internacional; 

f) Asesora de manera estratégica a las máximas autoridades y funcionarios en general en 

materia de comunicación institucional; 

g) Responde por la ejecución y resultados del Plan Anual de Política Pública (PAPP) y 

Plan Anual de Contratación (PAC), de inversión y equipamiento (PIE), de inversión y de 

Incentivos (PI) y de los programas a cargo del proceso; 

h) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

i) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; 
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3.2. Relaciones Internas y Externas: 

  

Autoridades Institucionales, directores y coordinadores de procesos, docentes y servidores 

de la institución, entes rectores y de control de la Gestión Pública y de la Educación Superior 

en materia de la gestión de la comunicación institucional. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  
 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Maestría. 

 
4.1.2. Título: Máster/Magister 
 
4.1.3. Área del Conocimiento: Periodismo y Comunicación; Mercadotecnia y 

Publicidad; Técnicas audiovisuales y producción para medios de comunicación; 
Diseño. 

   
4.2. Conocimientos:  

 
Comunicación Social, Periodismo, Relaciones Públicas, Imagen Corporativa, 

Publicidad y Marketing, técnicas de comunicación digital, Manejo de instrumentos y 

equipos técnicos de comunicación social y de equipos de trabajo. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo: 3 años 

 

4.3.2. Contenido: Procedimientos de comunicación corporativa e institucional. 

Periodismo. Diseño y gestión de marcas. Publicidad y marketing. Relaciones 

públicas. Consultoría estratégica y planes operativos en gestión de la 

comunicación. Manejo de instrumentos y equipos técnicos de comunicación social 

 
4.4. Habilidades y Destrezas: 

  
4.4.1. Técnicas:  

 
ü Pensamiento estratégico ï Nivel Alto 
ü Orientación / Asesoramiento ï Nivel Alto 
ü Planificación y Gestión ï Nivel Medio 

 
4.4.2. Conductuales: 

 
ü Trabajo en Equipo - Nivel Alto 

ü Orientación a Resultados - Nivel Alto 

ü Construcción de Relaciones - Nivel Alto 
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ANALISTA DE GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL  
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de la Comunicación Institucional 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Analista de Gestión de la Comunicación Institucional  

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 675 Puntos  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Ejecutar actividades de los procesos de Publicidad y Marketing, Comunicación Interna, 

Relaciones Públicas y Comunicación Externa para la difusión, formación y toma de 

decisiones a través del intercambio de la información institucional con sus grupos de interés. 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Elabora y ejecuta los planes, programas y proyectos del proceso de gestión de la 

comunicación institucional;  

b) Elabora y propone normativa, manuales, metodología, instrumentos e indicadores para 

los procesos de comunicación institucional;  

c) Elabora estudios de mercado con públicos objetivos para realizar campañas de 

comunicación; y, prepara informes mensuales para la toma de decisiones sobre la 

gestión de las estrategias de comunicación, atención al usuario y la calidad de los 

productos y servicios ofrecidos por la Institución; 

d) Ejecuta eventos institucionales y de las unidades orgánicas de la universidad; así 

también, analiza, prepara, redacta artículos y reportajes especiales remitidos por las 

diferentes unidades institucionales para ser editados en manuales, boletines, libros, 

revistas y otras publicaciones.  

e) Aplica las políticas, sistemas y procedimientos en materia de comunicación social de 

acuerdo al plan de comunicación;  

f) Realiza análisis estratégicos sobre la información difundida por parte de la Universidad 

Nacional de Chimborazo y monitoreo de redes sociales y correo electrónico; 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 
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UNACH y del Coordinador de Comunicación Institucional en el ámbito de cada una de 

sus competencias.  

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  

 

Autoridades institucionales, Coordinador de Comunicación Institucional, Directores, 

Coordinadores y servidores de unidades orgánicas institucionales, medios de comunicación 

e Instituciones de Educación Superior. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 

  

4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnológico y de Grado 

 
4.1.2. Título: Técnico Superior, Tecnólogo y/o Tercer Nivel. 

 

4.1.3. Área del Conocimiento: Periodismo y Comunicación; Técnicas Audiovisuales y 

Productos para Medios de Comunicación; Mercadotecnia y Publicidad. 

   
4.2. Conocimientos:  

 
Políticas institucionales y manejo de herramientas de comunicación social, técnicas y 

procedimientos de comunicación social y comunicación escrita, oral y gráfica. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:  Técnico Superior  6 años 

Tecnológico Superior  5 años 

Tercer Nivel    2 años 6 meses  

 
4.3.2. Contenido: Conocimiento de proyectos y estudios de mercado, contactos con 

fuentes de información, Planificación organizacional, Gobiernos digitales, 

Conocimiento de géneros, redacción y narrativas periodísticas y visuales, Políticas 

institucionales y manejo de herramientas de comunicación social. 

 

4.4. Habilidades y Destrezas: 

  

4.4.1. Técnicas:  

 

ü Pensamiento Estratégico ï Nivel Medio 

ü Planificación y Gestión ï Nivel Medio 

ü Organización de la Información - Nivel Alto 

 

4.4.2. Conductuales: 
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ü Trabajo en Equipo - Nivel Medio 

ü Orientación del Servicio  - Nivel Medio 

ü Orientación a los Resultados - Nivel Medio 

 

5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 350 

5.2.  COMPLEJIDAD:   140 

5.3.     RESPONSABILIDAD:   185 
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COMUNICADOR SOCIAL 
  

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 
 
1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de la Comunicación Institucional  

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Comunicador Social  

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 655 Puntos  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 
 
Ejecutar los procesos y actividades de comunicación social para la difusión de asuntos de 

interés institucional. 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 
 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  
 

a) Ejecuta programas de difusión y socialización de los productos y servicios académicos 

al interior de la institución y hacia la colectividad; 

b) Cubre eventos sobre los productos y servicios académicos al interior de la institución y 

hacia la colectividad; 

c) Elabora boletines de prensa sobre las actividades cubiertas; 

d) Elabora informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de la política 

de rendición de cuentas; 

e) Estudia, prepara y redacta guiones para la elaboración de productos audiovisuales y / o 

artes de diseño gráfico; 

f) Elabora artículos y reportajes especiales remitidos por las diferentes unidades 

institucionales para ser editados en manuales, boletines, libros, revistas y otras 

publicaciones; 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH y del Coordinador de Comunicación Institucional en el ámbito de cada una de 

sus competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas: 
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Autoridades institucionales, Coordinador de Gestión de Comunicación Institucional, 

directores, coordinadores y servidores de unidades institucionales. Medios de 

comunicación. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  
 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnológico y de grado. 

 
4.1.2. Título: Técnico Superior, Tecnólogo y/o Tercer Nivel. 
 
4.1.3. Área del Conocimiento: Periodismo y Comunicación. 

   
4.2. Conocimientos:  

 
Técnicas y procedimientos de comunicación social; comunicación escrita, oral y gráfica; 

Elaboración de contenidos; Planes y proyectos institucionales.  

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:  Técnico Superior  6 años  

Tecnológico Superior  5 años  

Tercer Nivel    2 años 6 meses 

 
4.3.2. Contenido: Géneros periodísticos, redacción y estilo, medios de comunicación 

análogos y digitales. Redacción y publicación artículos de índole periodística.  

 
4.4. Habilidades y Destrezas: 

  
4.4.1. Técnicas:  

 
ü Organización de la información ï Nivel Medio 

ü Pensamiento Estratégico ï Nivel Medio 

ü Recopilación de la Información - Nivel Medio 

 
4.4.2. Conductuales: 

 
ü Trabajo en Equipo - Nivel Bajo 

ü Orientación del Servicio  - Nivel Bajo 

ü Orientación a los Resultados - Nivel Medio 

 
5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 350 

5.2.  COMPLEJIDAD:   140 

5.3.     RESPONSABILIDAD:   185  
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DISEÑADOR GRÁFICO 
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de la Comunicación Institucional 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Diseñador Gráfico 

1.4. Nivel: Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución de Procesos 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1 

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 655 puntos 

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

Ejecutar las acciones de diseño y publicidad en los diferentes medios establecidos en las 

estrategias de comunicación, con el correcto uso del manual de identidad corporativa.  

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 

 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  

 

a) Diseña material gráfico, publicitario solicitado por las diferentes facultades, direcciones, 

departamentos y unidades orgánicas para ser replicado en los diferentes medios; 

b) Realiza cobertura fotográfica y multimedia sobre los programas internos organizados 

por la Universidad; 

c) Genera material editorial en materia de gestión, investigación, academia y vinculación 

en medios impresos y digitales; 

d) Realiza mantenimiento, desarrollo y actualización del sitio web de la UNACH, así como 

también la generación de contenido para redes sociales; 

e) Aplica las políticas, sistemas y procedimientos en materia de comunicación social que 

se encuentran vigentes; 

f) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

g) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ámbito de cada una 

de sus competencias. 

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  

Coordinador de Comunicación Institucional, directores y coordinadores de procesos, 

estudiantes y servidores institucionales, medios de comunicación e instituciones de 

educación superior. 
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4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO: 

 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnológico y de Grado 

 
4.1.2. Título: Técnico Superior, Tecnólogo y Tercer nivel. 

 

4.1.3. Área del Conocimiento: Diseño Gráfico, Mercadotecnia y Publicidad; 
   

4.2. Conocimientos:  

 
Manejo de técnicas, tecnologías y conceptos de comunicación efectiva. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1.  Tiempo:  Técnico Superior  6 años  

Tecnológico Superior  5 años  

Tercer Nivel    2 años 6 meses 

  
4.3.2.  Contenido: Dominio de técnicas y tecnologías aplicadas al diseño gráfico. 

Manejo de páginas web, herramientas y técnicas de comunicación social, 

elaboración de contenidos. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas: 

  
4.4.1. Técnicas:  

 
ü Comprensión Oral ï Nivel Medio 

ü Recopilación de Información ï Nivel Medio 

ü Expresión Escrita - Nivel Medio 
 

4.4.2.  Conductuales: 
 

ü Trabajo en Equipo - Nivel Bajo 

ü Orientación del Servicio  - Nivel Bajo 

ü Aprendizaje Continuo - Nivel Medio 

 
5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 350 

5.2.  COMPLEJIDAD:   120 

5.3.     RESPONSABILIDAD:   185 
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ASISTENTE TÉCNICO DE GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN 

INSTITUCIONAL  
 

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO: 

 

1.1. Unidad o Proceso:  Gestión de la Comunicación Institucional 

1.2. Código:  

1.3. Denominación del puesto: Asistente Técnico de Gestión de la Comunicación 

Institucional 

1.4. Nivel: No Profesional 

1.5. Régimen laboral: LOSEP 

1.6. Rol: Ejecución de Procesos de Apoyo 

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario Administrativo Técnico 

1.8. Grado RMU: 3 Escalas Propias 

1.9. Valoración: 561 Puntos  

 

2. MISIÓN DEL PUESTO: 

 

Participa en la ejecución de los procesos de comunicación social para dar a conocer la 

difusión de productos y servicios institucionales 

 

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO: 
 

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:  
 

a) Opera equipos de comunicación y maneja softwares de posproducción para elaborar 

presentaciones, resúmenes y programas de difusión institucional; 

b) Asiste en la ejecución de todos los aspectos técnicos de la producción de videos 

institucionales, promocionales, spot, entrevistas (grabado o en directo); 

c) Selecciona, graba y archiva noticias e informaciones transmitidas y publicadas por los 

medios de comunicación social; 

d) Participa en la posproducción el orden de tomas, planos, sonido, animaciones 2D y 3D 

que deben aparecer en la producción final de un producto;  

e) Proporciona asistencia técnica para la elaboración de productos en audio y video; 

f) Colabora en la ejecución de los procesos de la gestión de la comunicación institucional; 

g) Cumple y vigila el desempeño de actividades preventivas en materia de riesgos, 

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 

h) Ejerce las demás actividades afines a la misión del cargo, las establecidas en el 

ordenamiento jurídico vigente y las legítimamente emanadas por las Autoridades de la 

UNACH y del Coordinador de Comunicación Institucional en el ámbito de cada una de 

sus competencias.  

 

3.2. Relaciones Internas y Externas:  
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Director de Comunicación Institucional, estudiantes, funcionarios y servidores 

institucionales, medios de comunicación. 

 

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:  
 
4.1. Instrucción Formal Requerida 

 
4.1.1. Nivel de Instrucción Formal: Post-Bachiller 

 
4.1.2. Título: Tercer año aprobado, certificado de culminación de Educación Superior. 

 
4.1.3. Área del Conocimiento: Técnicas Audiovisuales y Producción para Medios de 

Comunicación; Diseño, Artes, Periodismo y Comunicación 

   
4.2. Conocimientos:  

 
Manejo de equipos audiovisuales, ubicación de las fuentes de información. Medios de 

comunicación. Técnicas de comunicación escrita, oral y gráfica. Manejo de instrumentos y 

accesorios técnicos de comunicación social. 

 
4.3. Experiencia laboral: 

 
4.3.1. Tiempo:  6 meses 
 

4.3.2. Contenido: Manejo de equipos, programas de difusión, comunicación radial, 

televisivos y aplicación de técnicas de comunicación. 

 
4.4. Habilidades y Destrezas: 

  
4.4.1. Técnicas:  

 
ü Selección de Equipos ï Nivel Medio 

ü Organización de la Información ï Nivel Medio 

ü Recopilación de la Información - Nivel Medio 

 
4.4.2. Conductuales: 

 
ü Trabajo en Equipo - Nivel Bajo 

ü Flexibilidad - Nivel Medio 

ü Orientación a los Resultados - Nivel Medio 

 
5.  VALORACIÓN DEL PUESTO: 

 
5.1.  PERFIL DE COMPETENCIAS: 281 

5.2.  COMPLEJIDAD:   100 

5.3.     RESPONSABILIDAD:   140 

  


















































































































































































































































































































































































































































