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I. PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 1.- Objetivo: El presente Manual ordena de manera estructural los diferentes puestos
gue conforman la Universidad Nacional de Chimborazo-UNACH, estableciendo sus niveles
jerarquicos, su aporte al logro de la misién y objetivos institucionales, sus competencias a exigir
a sus ocupantes y las propias responsabilidades a cumplir.

Articulo 2.- Base Legal: La Universidad Nacional de Chimborazo establece su Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos sustentada en lo estipulado en la LOSEP
Art. 62, en el gue menciona que las entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran
su propio subsistema de clasificacion 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 Organica de Educacién Superior - LOES y su
Reglamento; y, en el Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador
del Sistema de Educacion Superior.

La estructura posicional de puestos para los servidores y trabajadores universitarios,
bajo la normativa tipificada en la Ley Organica del Servicio Publico i LOSEP, su
Reglamento General y sobre la base de la escala propia normada por la institucion.

El personal universitario académico y de apoyo académico se encuentra contemplado en el
Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador de la Universidad Nacional de
Chimborazo, bajo la normativa tipificada en la Ley Organica de Educacion Superior - LOES y
su Reglamento; y, en el Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del
Sistema de Educacién Superior.

Articulo 3.- Ambito de Aplicacion: Las politicas, normas y procedimientos sefialados en este
Manual seran de aplicacién obligatoria para todos los puestos de la UNACH y guardard estricta
relacion con el Estatuto Institucional, el Reglamento Organico de Gestién Organizacional por
Procesos de la UNACH y el Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador de
la Universidad Nacional.

El Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos sera el documento normativo
base obligatorio de sustentacién para las acciones de administracion del recurso humano y
deméas movimientos, asi como para la elaboracion de los presupuestos de pagos de las
remuneraciones que se sujetaran al sistema de esta clasificacion de puestos.

Articulo 4.- Objetivos: ElI Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacién de puestos
pretende establecer el principio de equidad interna y competitividad externa como politica de
administracién 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

1.

Conformar la estructura posicional de puestos, vinculandola al desarrollo personal y
profesional de los servidores universitarios, para retener y atraer personal idéneo e
incrementar sus niveles de eficiencia, eficacia y productividad.

Definir los instrumentos técnicos con factores y subfactores comunes, escala de intervalos
de ponderacion que establezcan los grados de valoracién como insumo basico para generar
las politicas de descripcién, valoracion, estructura posicional y la escala remunerativa propia
de la UNACH.

Articulo 5.- Principios: La aplicacion del presente Manual debe observar los siguientes
principios:

A

Los puestos definidos se desprenden de la Estructura Organica y de los procesos
institucionales que conforman el mapa de procesos definidos, aprobados y contemplados
en el Reglamento Orgéanico de Gestidén Organizacional por Procesos de la UNACH.

El andlisis, la descripcion, la valoracion y la clasificacion de los puestos deben permitir
identificar y comparar factores comunes o que estan presentes en cada uno de los puestos.

La clasificacion de los puestos debe considerar principalmente el tipo de trabajo, su
dificultad, ubicacion geografica, ambito de accidén, complejidad, nivel académico y
responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud, instruccion y experiencia necesarios
para el desempefio de los puestos universitarios.

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

aplicacion de este Manual son las siguientes:

)l

El Rector como maxima autoridad administrativa tendra a su cargo la emisién y aprobacion
de las politicas, metodologias y demas instrumentos técnicos que lo viabilice.

La Direccion de Administracibn del Talento Humano es el érgano administrativo
responsable de disefiar, aplicar y evaluar el proceso de analisis, descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos, aplicando la normativa, instrumentos, métodos y técnicas emitidas
por los érganos reguladores en materia de administracién de recursos humanos y del
sistema de educacién superior, guardando conformidad con las politicas, metodologias y
demas instrumentos técnicos aprobado por el Rector y las escalas remunerativas
aprobadas por el Consejo Universitario de la UNACH.




ll. METODOLOGIA DE DESCRIPCION DE LOS PUESTOS
UNIVERSITARIOS

Articulo 7.- Metodologia: La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos universitarios
de la UNACH se fundamenta en dos ejes metodolégicos:

1 Las politicas, normas e instrumentos emitidos por el ente regulador de la Educacién
Superior, para los puestos de Autoridades Universitarias, Autoridades de Facultad,
Directores y Coordinadores de Procesos Agregadores de Valor.

1 El procedimiento técnico definido por la UNACH.

Articulo 8.- Procedimiento aplicado: El procedimiento para la elaboracion del Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos comprende:

a) Para los puestos de Autoridades Universitarias, Autoridades de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos Agregadores de Valor bajo el ambito de la LOES y en funcion
del Reglamento relacionado por el sistema de Educacion Superior, en dos fases:

9 Descripcion del puesto
1 Clasificacion del puesto

Para los puestos bajo el &mbito de la LOSEP, contendrd las siguientes fases:

Andlisis del Puesto
Descripcion del Puesto
Valoracién del Puesto
Clasificacion del Puesto
Estructura Ocupacional

Articulo 9.- Contenido de la Descripcion del Puesto. - La descripciébn de cada puesto
contiene los siguientes campos:

1
1
1
1
1
1
1
1

Datos de identificacion del puesto

Misién del puesto

Actividades esenciales

Relaciones Internas y Externas del puesto
Competencias requeridas

Conocimientos de apoyo a la gestion
Experiencia laboral

Habilidades y Destrezas

Los puestos del &mbito de la LOSEP, incorporan dos adicionales:




1 Competencias Técnicas y Conductuales
1 Valoraciéon de Factores

Las valoraciones de factores contienen Unicamente los puestos de carrera.

Articulo 10.- Factores de la valoracién de los puestos. - La clasificacion y valoracion 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 considerara subfactores como requisitos de instruccion formal, experiencia,
habilidades de gestién, habilidades de comunicacion, 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 valoracion, estan en
concordancia con las caracteristicas de cada puesto de trabajo en el contexto de cada
unidad o proceso organizacional, en funcién del portafolio de productos y servicios
especificos que genera y del grado de incidencia en la misién institucional de conformidad
con el Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional por Procesos Institucional.

Articulo 11.- Escala de valoracion. - Implica asignar puntos a los factores del puesto para

definir su orden de prelacion en relacion con su valor agregado al cumplimiento de la mision
de la respectiva unidad organizacional y de la institucién universitaria.

Los factores y subfactores definidos para el ejercicio de valoracién tiene el siguiente puntaje
maximo:

PONDERACIONES
FACTORES SUBFACTORES EN PUNTOS
(méximo)

COMPETENCIA Instruccion Formal 200

Experiencia 100

500 PUNTOS Habilidades de Gestion 100

Habilidades de Comunicacion 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 (Méaximo) 975




Art. 12.- Asignacion 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 progresion
aritmética, de la misma manera se procedera para la distribucién de puntos de los sub-factores
de: Instruccion Formal, Experiencia, Habilidades de Gestion, Habilidades de Comunicacion,
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 distribuirdn aplicando los siguientes conceptos
y conforme los grados y niveles de estructura que se define:

1. FACTOR COMPETENCIAS:

Son los conocimientos asociados a la instruccion formal, destrezas y habilidades adicionales
gue se requieren para el ejercicio de los puestos.

A. SUBFACTOR INSTRUCCION FORMAL:

Es el conocimiento general y especializado necesario para desempefiar satisfactoriamente las
actividades asignadas a un puesto. La Instruccion Formal establece los niveles de formacién
académica que debe reunir el ocupante para cumplir con los requisitos del puesto.

Para la gradacién de este factor se tomard en consideracién las actividades del puesto, cuya
ejecucion requiere de un grado de educacion.

SUBFACTOR NIVEL DE EDUCACION VALORACION

Educacion basica 15

Bachiller 45

Técnico 85

Tercer afio aprobado, certificado de
culminacion de educacion superior

INSTRUCCION | Profesional de 2 a 4 afios
FORMAL

Profesional de 5 afios

Profesional de 6 afios

Diplomado Superior

Especialidad

Maestria o PhD




B. SUBFACTOR EXPERIENCIA:

Considera el tiempo de trabajo que requiere una persona para que pueda contar con la
experticia necesaria para desempefarse satisfactoriamente. La experiencia necesaria para
generar el producto o servicio, su puntuacion esta asociado a los niveles en los roles del puesto
y se registra en la fase de Andlisis del Puesto

Su valoracion es:

. ANOS DE
ROL INSTRUCCION FORMA EXPERIENCIA PUNTAJ

SERVICIOS N/A No requerida 14

ADMINISTRATIVOS BACHILLER 3 meses 28
TERCER ANO APROBAD
EJECUCION DE PROCESOS CERTIFICADO DE
APOYO CULMINACION DE
EDUCACION SUPERIOR
TECNICO SUPERIOR Hasta 6 afios

NO
PROFESION;

6 meses 56

EJECUCION DE PROCESOS TECNOLOGICO SUPERI( Hasta 5 afios

Hasta 2 afios 6

TERCER NIVEL
meses

EJECUCION Y SUPERVICIO
PROFESION/ PROCESOS

EJECUCION Y COORDINAC
DE PROCESOS
DIRECCION DE UNIDAD
ORGANICA
COORDINACION DE UNIDA
ORGANICA

TERCER NIVEL 3 afios

CUARTO NIVEL 3 afios

CUARTO NIVEL 3 afios

MAESTRIA 3 afios

C. SUBFACTOR HABILIDADES DE GESTION:

Competencias que permiten integrar, armonizar y coordinar la gestion de los sistemas y
procesos organizacionales sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion,
organizacion, direccion y control. Por Habilidades de Gestién se entendera las competencias
de caracter gerencial, esto es, habilidades de planificacion, administracién, direccién y control,
gue se requiere para el ejercicio del puesto.

La valoracion es:

SUBFACTOR VALORACION
20

HABILIDADES DE 40
GESTION 60
80




D. SUBFACTOR HABILIDADES DE COMUNICACION:

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer, transferir y
administracién de la informacion; manejo, motivacion y desarrollo de equipos de trabajo,
vinculandolos a los objetivos organizacionales. Valora persuasion, orientacion de servicio y
construccién de relaciones. Las habilidades de comunicacion son las destrezas para disponer,
transferir y administrar informacion exigida por el puesto para interactuar de manera regular con
otros puestos dentro de la organizacion.

La valoracion es:

SUBFACTOR VALORACION
20
40
60
80

HABILIDADES DE
COMUNICACION

2. FACTOR COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Determina el grado de dificultad y contribucién del puesto en la consecucion de los productos
y servicios que realizan las unidades o procesos organizacionales.

A. SUBFACTOR CONDICIONES DE TRABAJO:

Es el andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique riesgos ocupacionales a
gue esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles
de estrés y exposicion 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 valoracion es:

SUBFACTOR VALORACION
20
40
60
80

CONDICIONES DE
TRABAJO

B. SUBFACTOR TOMA DE DECISIONES:

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de soluciéon que
orienten a cumplir la misibn y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, analisis, innovacion, creatividad y solucion de problemas. Toma de decisiones,

.




consiste en el nivel de participacién o incidencia del puesto en las actividades principales del
proceso.

La valoracion es:

SUBFACTOR NIVEL VALORACION
Minimo Impacto 20

Bajo Impacto 40

TOMA DE

Mediano Impacto 60
DECISIONES

Alto Impacto 80

Maximo Impacto

3. FACTOR RESPONSABILIDAD:

Reconoce actividades, atribuciones y responsabilidades que realiza el puesto de trabajo en
relacion con el logro de los productos y servicios de la unidad o proceso organizacional.

A.SUBFACTOR ROL DEL PUESTO:

El rol del puesto esta dado por el tipo 0 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

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

Administrativo: Constituyen los puestos que facilitan la operatividad de los procesos
mediante la ejecucion de labores de apoyo administrativo.

Ejecucién de Procesos de Apoyo: Constituyen los puestos que ejecutan actividades
de soporte profesional con incidencia directa a la gestion de los procesos.

Ejecucién de Procesos: Constituyen los puestos que ejecutan actividades
profesionales agregando valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o
proceso organizacional.

Ejecucién y Coordinacion de Procesos: Constituyen los puestos que ejecutan
actividades de coordinacion de unidades y o procesos organizacionales

1

La valoracion es:

GRUPO p
SUBFACTOR OCUPACIONAL VALORACION

Servicios 25
NO

PROFESIONAL | Administrativo 50

ROL DEL

PUESTO Ejecucion de Procesos de Apoyo

Ejecucion de Procesos,

PROFESIONAL Ejecucion y coordinacion de

procesos.




B.SUBFACTOR CONTROL DE RESULTADOS:

Valora los niveles de contribucion del puesto, en la consecucion de los productos y servicios de
los procesos organizacionales considerando el uso de los recursos asignados. Control de
resultados, se refiere alas i r e | a cdel puesgosed cuanto a su participacion en el resultado
del producto o servicio generado.

La valoracion es:

SUBFACTOR NIVEL VALORACION

Minima Contribucién 20

Baja Contribucién 40

CONTROL DE

RESULTADOS Mediana Contribucién 60

Media Alta Contribucion 80

Alta Contribucién 100

Articulo 14.- Grupos Ocupacionales: La descripcién y valoracion de los puestos genera los
grupos ocupacionales o familias de puestos conforme al total de puntos asignados. En la
UNACH se determina la siguiente agrupacion:

1 Puestos de direccion institucional que corresponden a las primeras autoridades de la
institucion y puestos de direccion de facultad que atafien a las de autoridades académicas
en el &mbito de facultad determinados en el Estatuto Institucional.

Puestos de directores y coordinadores universitarios: responsables de la conduccién de
los procesos o unidades organicas y responden por la prestacion y calidad de los
productos y/o servicios.

Puestos de servidores universitarios de nivel profesional: susfi r e | a csonadde @arsaber
profesional y su ejercicio requiere de conocimientos de educacién superior con titulo
universitario.

Puestos de servidores universitarios de nivel no profesional: las i r e | a c som dee
caracter de apoyo administrativo y de ejecucion de procesos de apoyo, su ejecucién no
exige de habilidades o competencias a nivel de profesional universitario. También
pertenecen a este grupo los puestos de servidores de servicios, cuya responsabilidad esta
orientada al cumplimiento de actividades rutinarias de servicios generales y/o
complementarias y que exigen esfuerzo y habilidades fisicas.

No forman parte del presente manual los puestos del personal académico y de apoyo
académico en razon que forman parte del Reglamento de Carrera'y Escalafén 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

Articulo 15.- Clasificacion de los puestos universitarios: Los puestos de valoracion
semejante se clasifican o integran en grupos ocupacionales o familias de puestos especificos
similares, segun los rangos de intervalo de puntuacion.

Los rangos de valoracion bajo el Régimen de la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP de
la UNACH para cada grupo ocupacional son:

Grado : Rangos de Valoracion
Grupos Ocupacionales — -
Minimo Maximo

Salarial

1 Servidor Universitario de Servicios 153 273
Servidor Universitario Administrativo 274 516
Servidor Universitario Administrativo Técnico 517 582
Servidor Universitario 1 583 679
Servidor Universitario 2 680 710
Servidor Universitario 3 711 975

Los puestos de Autoridades Universitarias, Autoridades de Facultad, Directores vy
Coordinadores de Procesos, asi como también del personal Asesor de Autoridades ubicados
en el Nivel Jerarquico Superior por su naturaleza constituyen en puestos de libre nombramiento
y remocién; o de periodo fijo, segun el caso, no tienen valoracién.




[ll. ESTRUCTURA OCUPACIONAL Y LOS GRADOS SALARIALES

Constituye la estructura y clasificacibn de puestos segin una gradacion de éstos, para
determinar el nivel jerarquico de cada uno de los puestos en concordancia con su valoracion y
complejidad. Esta jerarquizacion orienta el desarrollo de carrera de un servidor, y permite
establecer los planes institucionales para reclutar o formar los cuadros operativos, profesionales
o de direccion requeridos por los procesos organizacionales.

Los puestos descritos, valorados y clasificados en grupos ocupacionales determinan la
estructura ocupacional de la organizacién que consta en el Manual de Puestos del UNACH. En
consecuencia, el Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de puestos de la UNACH,
constituye el instrumento de gestion institucional en funcion del cual se debe reclutar,
seleccionar, contratar y ascender al talento humano calificado y especializado para ejercer las
responsabilidades asignadas.

Articulo 16.- Estructura Ocupacional y grados salariales de Autoridades Institucionales
y de Facultad, Directores y Coordinadores de Procesos Académicos de la UNACH: Las
categorias, niveles, grados jerarquicos y escalas remunerativas de autoridades institucionales
y de facultad; directores y coordinadores de unidades organicas académicas que gestionan
procesos agregadores de valor bajo el régimen laboral de la Ley Organica de Educacion
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 Gestibn Académica, Escalas Propias
Coordinadores de Gestién Académica Coordinador Académico, Escalas Propias

Articulo 17.- Estructura Ocupacional y grados salariales del servidor y trabajador
universitario de la UNACH: Las categorias, niveles, grados ocupacionales y escalas
remunerativas de los directores, coordinadores, asesores y servidores universitarios de la
UNACH bajo el régimen laboral de la Ley Organica del Servicio Publico - 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 N® MDT-
2015-0226, siendo los siguientes:

Director Unidad Organica Administrativa Grado Nivel Directivo 1 Escalas Propias
Coordinador Unidad Organica Administrativa  Grado Nivel Directivo 2 Escalas Propias

Asesor Institucional Asesor 4 y 5, Nivel Jerarquico Superior Grado 3y 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




El personal de trabajadores amparados en el CAdigo de Trabajo esté supeditados a los techos
de negociacién que fija el Ministerio de Relaciones Laborales, conjuntamente con la capacidad
econdémica Institucional, son escalas propias.

El Organo Colegiado Académico Superior sera el encargado de aprobar las tablas donde se
determinen la ubicacion de los puestos en la actualidad, tomando en cuenta la normativa
vigente.

Articulo 18.- Modificacion y creacion de puestos en la estructura ocupacional de la
UNACH. Las modificaciones a una descripcién y valoracion, asi como para la creacion de un
puesto, deberan estar sustentada previo al estudio técnico elaborado por la Direccion de
Administracién del Talento Humano y aprobacion del Rector de la UNACH en concordancia a:

a) Politicas, normas e instrumentos técnicos emitidos por las autoridades competentes para el
régimen de la educacién superior y del ordenamiento juridico vigente;

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

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;

Las modificaciones de los contenidos en la descripcion del puesto, procederan cuando
motivadamente existan cambios en cualquiera de los campos que contienen el perfil del
puesto;

e) La creacion o eliminacién de puestos se realizara previa a la justificacion de necesidades
institucionales.

Art. 19.- Glosario de términos. - Para la aplicacion del presente Manual, se observara
obligatoriamente la siguiente terminologia:

Puesto. - Elemento organizacional basico 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 compensacién o pago en dinero.

Plaza de trabajo. - Nimero de veces que se repite un puesto con su denominacién propia o
nombre especifico.

Analisis de Puestos. - Consiste en observar y recoger datos e informacion para su andlisis y
estudio de construccién o redisefio. Dicha informacion se refiere a los aspectos bésicos de los
componentes de cada puesto de trabajo dentro del flujo secuencial del proceso.




Descripcidn de Puestos. - Es la formulacion escrita de las actividades asignhadas a los puestos
de trabajo, las atribuciones conferidas y las responsabilidades a ejecutar. Incluye el perfil que
debe reunir el titular del puesto para desempefarlo correctamente.

Valoracion de Puestos. - Es el procedimiento técnico y sistematico que permite determinar la
importancia relativa de los requisitos o exigencias que se derivan del disefio intrinseco de un
puesto; y, de las dimensiones extrinsecas del mismo, con referencia a los demas puestos de la
organizacion. Es la base para definir la estructura remunerativa.

Clasificacion. - Es el conjunto de elementos que permiten estructurar y ordenar
jerérquicamente los puestos, en funcion de las responsabilidades asignadas en cada proceso
vinculado con la misibn y objetivos organizacionales. Interrelaciona la Estructura
Organizacional, los Procesos y el Sistema de Gestién y Administracién del Talento Humano de
la UNACH, constituyéndose en la base de los subsistemas de administracion 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 valoracion.

Factores. - Elementos estandares, comunes y caracteristicos que son aplicables a todos los
puestos existentes en la estructura de puestos de la UNACH. Bajo el estdndar de:
Competencias, Complejidad del Puesto y Responsabilidad.

Sub-factores. - Elementos estandares que detallan y jerarquizan los factores establecidos. Son
los niveles que permiten ponderar diferenciadamente entre puestos.

Ponderacion. - Asignacion cuantitativa que se determina a los diferentes niveles de valoracion
de factores y definida en funcién de la importancia relativa de los puestos.




V. DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - El presente Manual de Clasificacién de Puestos sera aprobado por el Consejo
Universitario de la UNACH y serd de uso obligatorio para la gestion institucional de
administracién del talento humano.

SEGUNDA.- La Direccién del Talento Humano es la dependencia responsable de la
implementacién del Manual de Puestos y de su actualizacién, bajo las normas que emita el
Consejo de Educacién 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 sera comunicado por escrito a la Direccidon de Administracién del Talento
Humano para su andlisis, validaciéon y de ser el caso inclusién o equiparacion con los cargos
aqui descritos.

TERCERA. - La accion de personal a favor del servidor publico universitario a un proceso o
dependencia de la estructura organizacional de la UNACH, asi como el cambio de la
denominacion del puesto anterior a uno determinado en la clasificacion de puestos de la
UNACH, estara ajustada en funcion del perfil y rol del puesto definido en este Manual de
Clasificaciébn de Puestos y previo informe de la Direccion de Administracion del Talento
Humano, conforme a lo normado en la LOES y LOSEP. El cambio en la denominacion del
puesto no significa despido intempestivo, asi como tampoco implica supresion de partidas.

CUARTA. - Los cargos cuyas denominaciones fueron emitidas en base al Reglamento
Organico Funcional, aprobado mediante Resolucion de H. Consejo Universitario No. 059-HCU-
03-2008, y no constan en el presente Manual de Clasificacion de Puestos, se ajustaran 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 conservaran sus
remuneraciones anteriores, en razén que constituye un derecho adquirido de los servidores.

QUINTA. - Ubicar a los puestos de libre nombramiento y remocién como niveles directivos,
administrativo y académico, en la Escala de Remuneraciones fijada para el Nivel Jerarquico
Superior del sector publico, conforme a lo tipificado en el art. 244 del Reglamento de la LOSEP
y acorde al Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor Investigador del Sistema de
Educacién Superior.

SEXTA. - Ubicar a los puestos de nivel profesional y no profesional de los procesos de apoyo
y asesoria en los grupos ocupacionales y escala de remuneraciones de conformidad a la
valoracion y rol del puesto de la UNACH.

SEPTIMA. - Ubicar a los puestos de servicios bajo el régimen laboral del Codigo de Trabajo en
la escala salarial determinada por el Ministerio de Trabajo conforme al Contrato Colectivo
vigente.




OCTAVA. - Los cambios en las denominaciones de los puestos en el presente Manual de
Puestos, no invalidaran las actuaciones administrativas legalmente realizadas.

NOVENA. - Se respeta la titularidad de todos los servidores universitarios en todos los
regimenes laborales, garantizando su estabilidad laboral; asi como las remuneraciones que
resulten superiores a las aqui establecidas por ser derechos adquiridos de los servidores.

DECIMA. - En el formato de descripcion y perfil del puesto constan Gnicamente las actividades
esenciales o principales, por lo que a éstas se entenderan agregadas todas aquellas dispuestas
por las autoridades, directores o coordinadores de las unidades organicas tanto de caracter
permanente, como eventuales.

UNDECIMA. - En relacién a las areas de conocimiento se debera tomar como referencia la
reglamentacion emitida por los Organismos Competentes que establezcan las areas y campos
del conocimiento del contenido cubierto por una carrera o programa de estudio.




V. DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS:

PROCESOS

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL

PROCESOS GOBERNANTES

GESTION DEL
RECTORADO

Rector

Autoridad Institucional

Asesor

Asesor 4

Asesor 1

Asesor 5

Analista de Gestion de Despacho

Servidor Universitario 3

Analista Juridico del Rectorado

Servidor Universitario 1

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR i SUSTANTIVOS

GESTION DE FORMACION

Vicerrector Académico

Autoridad Institucional

GESTION ACADEMICA

Director Académico

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de Gestion
académica

Servidor Universitario 3

Analista de Gestion Académica

Servidor Universitario 1

Analista de Gestién Curricular

Servidor Universitario 1

GESTION DE ADMISION Y
NIVELACION

Coordinador de Gestion de
Admisién y Nivelacion

Coordinador Académico

Analista de Gestion de Admision y
Nivelacion

Servidor Universitario 1

GESTION DE FORMACION
COMPLEMENTARIA

Coordinador de Formacion
Complementaria

Coordinador Académico

GESTION DE
DESARROLLO DE
COMPETENCIAS
LINGUISTICAS

Coordinador de Gestion de
Desarrollo de Competencias
Linguisticas

Coordinador Académico

Analista de Gestion de Desarrollo
de Competencia Lingiisticas

Servidor Universitario 1

GESTION DE EDUCACION
ABIERTA Y A DISTANCIA

GESTION DE FACULTAD

Decano

Autoridad Académica de
Facultad

Subdecano

Autoridad Académica de
Facultad

Director de Carrera

Directivo de Gestién
Académica

GESTION DE
INVESTIGACION,
VINCULACION Y
POSGRADO

Vicerrector de Investigacion,
Vinculacion y Posgrado

Autoridad Institucional

GESTION DE LA
INVESTIGACION

Director de Investigacion

Directivo Académico

Analista Coordinador de Gestion
de la Investigacion

Servidor Universitario 3

Analista de Gesti6on de la
Investigacién

Servidor Universitario 1

Analista de Gestion de
Publicaciones de Investigacion

Servidor Universitario 1

Analista Juridico de Gestién de la
Investigacién

Servidor universitario 1

Director de Vinculacion con la
Sociedad

Directivo Académico




GESTION DE
VINCULACION CON LA
SOCIEDAD

Analista de Vinculacion con la
Sociedad

Servidor Universitario 1

GESTION DE FORMACION
DE POSGRADO

Director de Posgrado

Directivo Académico

Analista de Gestion de Posgrado

Servidor Universitario 1

PROCESOS ADJETIVOS O HABILITANTES DE ASESORIA

GESTION DE
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

Director de Planificacion
Institucional

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de Gestion
de Planificacion Institucional

Servidor Universitario 3

Analista de Gestion de
Planificacion Institucional

Servidor Universitario 1

GESTION DE EVALUACION
PARA EL
ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD INSTITUCIONAL

Director de Evaluacion para el
Aseguramiento de la Calidad
Institucional

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de
Evaluacion para el Aseguramiento
de la Calidad Institucional

Servidor Universitario 3

Analista de Evaluacion para el
Aseguramiento de la Calidad
Institucional

Servidor Universitario 1

GESTION DE AUDITORIA
INTERNA

Director de Auditoria Interna

Nivel Directivo 1

Auditor Interno

Servidor Universitario 3

GESTION JURIDICA

Procurador General Institucional

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de Gestion
Juridica

Servidor Universitario 3

Analista de Gestion Juridica

Servidor Universitario 1

GESTION DE LA CALIDAD

Coordinador de Gestion de la
Calidad

Nivel Directivo 2

Analista de Gestion de la Calidad

Servidor Universitario 1

GESTION DE LA
COMUNICACION
INSTITUCIONAL

Coordinador de Comunicacion
Institucional

Nivel Directivo 2

Analista de Gesti6on de la
Comunicacion Institucional

Servidor Universitario 1

Comunicador Social

Servidor Universitario 1

Disefiador Grafico

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Gestion de
la Comunicacion Institucional

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

GESTION DE RELACIONES
NACIONALES E
INTERNACIONALES

Coordinador de Gestion de
Relaciones Nacionales e
Internacionales

Nivel Directivo 2

Analista de Gestién de Relaciones
Nacionales e Internacionales

Servidor Universitario 1

PROCESOS ADJETIVOS O HABILITANTES DE APOYO

GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

Secretario General

Nivel Directivo 1

Analista de Gestion Documental y
Archivo

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Gestion
Documental y Archivo

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

GESTION DE SECRETARIA
ACADEMICA

Secretario Académico

Nivel Directivo 2

Analista Supervisor de Secretaria
Académica

Servidor Universitario 2

Analista Juridico de Secretaria
Académica

Servidor Universitario 1




Analista de Auditoria Académica

Servidor Universitario 1

Analista Administrador del
Sistema Académico

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Secretaria
Académica

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

GESTION DE BIBLIOTECA

Coordinador de Gestion de
Bibliotecas

Nivel Directivo 2

Analista de Gestién de Biblioteca

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Biblioteca

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

Ayudante de Biblioteca y Gestion
Documental

Servidor Universitario
Administrativo

GESTION DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL Y
UNIVERSITARIO

Coordinador de Bienestar
Estudiantil y Universitario

Nivel Directivo 2

Psicélogo Educativo

Servidor Universitario 3

Analista de Gestién de Bienestar
Estudiantil y Universitario

Servidor Universitario 1

Analista de Psicopedagogia

Servidor Universitario 1

Promotor de Bienestar y Salud
Universitaria

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Gestion de
Bienestar Estudiantil y
Universitario

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

GESTION
ADMINISTRATIVA

Vicerrector Administrativo

Autoridad Institucional

GESTION DE LA
ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO

Director de la Administraciéon del
Talento Humano

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de Gestion
del Talento Humano

Servidor Universitario 3

Analista de Gestién del Talento
Humano

Servidor Universitario 1

Analista de Gestion del Talento
Humano de Facultad

Servidor Universitario 1

Analista Juridico de Gestién del
Talento Humano

Servidor Universitario 1

Trabajador Social

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Gestion del
Talento Humano

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

Analista de Gestion de Despacho
de Facultad

Servidor Universitario 1

Asistente Ejecutiva de
Autoridades

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

Secretaria de Gestion Académica

Servidor Universitario
Administrativo

Secretaria

Servidor Universitario
Administrativo

GESTION DE NOMINA Y
REMUNERACIONES

Coordinador de Gestion de
Nomina y Remuneraciones

Nivel Directivo 2

Analista de Gestion de Némina y
Remuneraciones

Servidor Universitario 1

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

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

Nivel Directivo 2

Medico Ocupacional

Servidor Universitario 3




Analista de Gestion de Riesgos
Laborales

Servidor Universitario 1

Analista de Gestion Ambiental

Servidor Universitario 1

Psic6logo Ocupacional

Servidor Universitario 3

GESTION FINANCIERA

Director Financiero

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de Gestion
de Presupuestos

Servidor Universitario 3

Analista de Gestion de
Presupuestos

Servidor Universitario 1

GESTION DE TESORERIA

Coordinador de Gestién de
Tesoreria

Nivel Directivo 2

Analista de Gesti6én de Tesoreria

Servidor Universitario 1

Recaudador

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

GESTION DE
CONTABILIDAD

Coordinador de Gestion de
Contabilidad

Nivel Directivo 2

Analista de Gestion de
Contabilidad

Servidor Universitario 1

GESTION LOGISTICA Y
ADMINISTRATIVA

Director Administrativo

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de Gestion
de Bienes e Inventarios

Servidor Universitario 3

Analista Coordinador de Servicios
Institucionales y Apoyo Logistico

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 Logistico

Servidor Universitario 1

Analista de Gestion de Transporte
Institucional

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Servicios
Institucionales y Apoyo Logistico

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

Chofer

Servidor Universitario de
Servicios

Guardian

Servidor Universitario de
Servicios

Auxiliar de Servicios Generales.-
Conserje

Servidor Universitario de
Servicios

GESTION DE COMPRAS
PUBLICAS

Coordinador de Gestion Compras
Publicas

Nivel Directivo 2

Analista Juridico de Gestion de
Compras Publicas

Servidor Universitario 1

Analista Gestor de Compras
Publicas

Servidor Universitario 1

Analista Administrador de
Contratos de Compras Publicas

Servidor Universitario 1

Analista Responsable Requirente
de Compras Publicas

Servidor Universitario 1

GESTION DE
INFRAESTRUCTURA'Y
MANTENIMIENTO

Coordinador de Infraestructura y
Mantenimiento

Nivel Directivo 2

Analista Supervisor de
Infraestructura y Mantenimiento

Servidor Universitario 2

Analista de Gestion de
Infraestructura y Mantenimiento

Servidor Universitario 1




Analista de Gestion 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

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACION

Director de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de
Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Servidor Universitario 3

Analista de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacién

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

Técnico de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion de
Facultad

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

GESTION DE
DESARROLLO DE

SISTEMAS INFORMATICOS

Coordinador de Desarrollo de
Sistemas Informaticos

Nivel Directivo 2

Analista Supervisor de Desarrollo
de Sistemas Informéticos

Servidor Universitario 2

Analista de Desarrollo de
Sistemas Informaticos

Servidor Universitario 1

GESTION DEL SERVICIO
INTEGRADO DE SALUD
UNIVERSITARIA

Coordinador del Servicio
Integrado de Salud Universitaria

Nivel Directivo 2

Médico General

Servidor Universitario 3

Odontdlogo

Servidor Universitario 3

Psicélogo Clinico

Servidor Universitario 1

Laboratorista Clinico e
Histopatoldgico

Servidor Universitario 1

Fisioterapista

Servidor Universitario 1

Enfermera

Servidor Universitario 1

Analista de Estadisticas de la
Salud

Servidor Universitario 1




PROCESOS
GOBERNANTES




GESTION DEL
RECTORADO




RECTOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Estratégica Institucional

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Rector

1.4. Nivel: Direccion Institucional

1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Direccion General Institucional (Maxima Autoridad Ejecutiva Institucional)
1.7. Grupo Ocupacional: Autoridad Institucional

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar, planificar, organizar y controlar los procesos gobernantes de la gestién
estratégica institucional, mediante planes, actos administrativos y de simple administracion,
orientados al cumplimiento de los objetivos y fines institucionales.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)

Representa legal, judicial y extrajudicialmente a la Institucién;

Planifica, organiza, coordina y dirige las acciones administrativas, econdémicas,
financieras y de recursos humanos, de acuerdo con la normativa legal para el efecto;
Dirige, controla y evalla los procesos agregadores de valor, procesos habilitantes de
asesoria y apoyo, para el logro de los fines, metas y objetivos de gestion estrategia
institucional;

Emite y aprueba politicas, directrices, lineamientos, instructivos, planes, programas y
mas instrumentos de direccidén o gestion institucional, para el desarrollo y mejoramiento
de actividades académicas, investigacion, vinculacion y posgrado, asi como
administrativas de la Universidad,;

Dirige las relaciones interinstitucionales e internacionales con el fin de propiciar el
desarrollo académico, cientifico, investigativo, tecnoldgico y administrativo de la
Universidad;

Cumple con los deberes y atribuciones estatutarias con el fin de garantizar un buen
gobierno corporativo;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por Autoridad competente
de la UNACH; en el ambito de cada una de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades Académicas, Unidades Organicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas y
Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacién Superior y Comunidad en
General.

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 participacion previstos en la Constitucion de la
Republica;

b) Tener grado académico de doctor (PhD o su equivalente) segun lo establecido en la Ley
Orgénica de Educacion Superior, registrado y reconocido por el érgano rector de la politica
publica de educacién superior;

c) Tener experiencia de al menos cinco afios en gestiébn educativa universitaria o
experiencia equivalente en gestion;

d) Haber realizado o publicado al menos seis obras de relevancia o articulos indexados en
su campo de especialidad, dos de los cuales debieron ser producidos en los ultimos cinco
afos, con excepcion de los rectores o rectoras y vicerrectores o vicerrectoras en funciones,
gue se postulan a la reeleccion;

e) Haber accedido a la docencia por concurso publico de merecimientos y oposicion, u otro
proceso de seleccién basado en méritos en cualquier universidad o escuela politécnica
nacional o extranjera; y,

f) Tener experiencia en docencia o en investigacién por al menos cinco afios, tres de los
cuales deberan haber sido ejercidos en calidad de profesor universitario o politécnico titular
a tiempo completo, y haber ejercido la docencia o la investigacion con probidad, eficiencia
y pertinencia.

Nota: Estos requisitos estaran sujetos a lo que disponga la Ley Organica de Educacién
Superior.




ASESOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Estratégica Institucional; Gestion de Formacion; Gestidn
de Investigacion, Vinculacion y Posgrado; y, Gestion Administrativa.

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Asesor

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Asesoria Institucional

1.7. Grupo Ocupacional: Asesor 4

1.8. Grado RMU: 3 Nivel Jerarquico Superior

MISION DEL PUESTO:

Asesora a las Autoridades, en areas de conocimientos concernientes a las unidades y
procesos de la gestion Institucional.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Asesoray emite informes de asesoria a Autoridades en el ambito de procesos de gestion
administrativa, académica, investigacion, vinculacién y postgrado;

b) Asesoray formula propuestas de planes, programas, proyectos, politicas, metodologias,
procedimientos, normativa e instrumentos que fortalezcan la gestion de las unidades y
procesos institucionales;

Integra equipos de trabajo en las unidades y procesos de gestion institucional, para el
asesoramiento en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la planificacion
estratégica, operativa y presupuestaria de conformidad con la normativa legal vigente;

Asesora en el disefio, ejecucion y evaluacion de planes de mitigacién de riesgos y
modelos de contingencia de las unidades y procesos institucionales;

Coordina con organismos publicos, privados y comunidad universitaria, las actividades
de asesoria propias de la gestién administrativa publica y del sistema de educacién
superior;

Elabora informes de rendicion de cuentas, gestion de las unidades y procesos que lo
integran;

Elabora y presenta informes mensuales a la maxima autoridad de las labores de
asesoria realizadas, en el que incluyan el detalle de tareas asignadas, asi como
indicadores de cumplimiento, mismas que seran remitidas a la UATH; estos informes
también podran ser requeridos en cualquier momento que la autoridad disponga. Al
finalizar la relacién contractual en el cargo debera presentar un informe con las
respectivas justificaciones técnicas, conclusiones y recomendaciones;




h) Cumplir con su rol de acuerdo a la naturaleza del cargo conforme lo determinado en la
Norma Técnica para Contratacién de Consejeros de Gobierno y Asesores;
Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el &mbito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades Académicas, Unidades Organicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas y
Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacion Superior y Comunidad en
General.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Tercer Nivel

4.1.2 Titulo: Tercer Nivel.

4.1.3 Campo del Conocimiento: Educacion, Economia, Derecho, Educacion
Comercial y Administracion, Estadisticas, Tecnhologias de la Informacion y
Comunicacion.

4.2. Conocimientos:

Gestion administrativa, juridica o financiera, Procesos académicos, investigacion,
vinculacion y posgrado en instituciones de educacién superior.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1 Tiempo: 4 afios

4.3.2 Contenido: Gestion administrativa y financiera, sistemas de educacién
superior, procesos académicos de formacion, investigacion, vinculacion y
posgrado en instituciones de educacion superior. Asesoria Profesional.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:

U Orientaciéon / Asesoramiento T Nivel Alto
U Pensamiento Estratégica i Nivel Alto




U Pensamiento Critico i Nivel Alto

4.4.2 Conductuales:

i Trabajo en Equipo - Nivel Alto
U Orientacion de Resultados - Nivel Alto
U Iniciativa - Nivel Alto




ASESOR 1

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Estratégica Institucional; Gestion de Formacion; Gestidn
de Investigacion, Vinculacion y Posgrado; y, Gestion Administrativa.

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Asesor 1

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Asesoria Institucional

1.7. Grupo Ocupacional: Asesor 5

1.8. Grado RMU: 1 Nivel Jerarquico Superior

MISION DEL PUESTO:

Asesora a las Autoridades, en areas de conocimientos concernientes a las unidades y
procesos de la gestion Institucional.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Asesoray emite informes de asesoria a Autoridades en el ambito de procesos de gestion
administrativa, académica, investigacion, vinculacién y postgrado;

b) Asesoray formula propuestas de planes, programas, proyectos, politicas, metodologias,
procedimientos, normativa e instrumentos que fortalezcan la gestion de las unidades y
procesos institucionales;

Integra equipos de trabajo en las unidades y procesos de gestion institucional, para el
asesoramiento en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la planificacion
estratégica, operativa y presupuestaria de conformidad con la normativa legal vigente;
Asesora en el disefio, ejecucion y evaluacion de planes de mitigacién de riesgos y
modelos de contingencia de las unidades y procesos institucionales;

Coordina con organismos publicos, privados y comunidad universitaria, las actividades
de asesoria propias de la gestién administrativa publica y del sistema de educacién
superior;

Elabora informes de rendicién de cuentas, gestion de las unidades y procesos que lo
integran;

Elabora y presenta informes mensuales a la maxima autoridad de las labores de
asesoria realizadas, en el que incluyan el detalle de tareas asignadas, asi como
indicadores de cumplimiento, mismas que seran remitidas a la UATH; estos informes
también podran ser requeridos en cualquier momento que la autoridad disponga. Al
finalizar la relacién contractual en el cargo debera presentar un informe con las
respectivas justificaciones técnicas, conclusiones y recomendaciones;




h) Cumplir con su rol de acuerdo a la naturaleza del cargo conforme lo determinado en la
Norma Técnica para Contratacién de Consejeros de Gobierno y Asesores;
Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades Académicas, Unidades Organicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas y
Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacion Superior y Comunidad en
General.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Tercer nivel

4.1.2. Titulo: Tercer nivel.

4.1.3. Campo del Conocimiento: Educacion, Economia, Derecho, Educacion
Comercial y Administracion, Estadisticas, Tecnhologias de la Informacion y
Comunicacion.

4.2. Conocimientos:

Gestion administrativa, juridica o financiera, Procesos académicos, investigacion,
vinculacion y posgrado en instituciones de educacién superior.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Gestiobn administrativa y financiera, sistemas de educacion superior,
procesos académicos de formacion, investigacion, vinculacion y posgrado en
instituciones de educacion superior. Asesoria Profesional.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

U Orientaciéon / Asesoramiento T Nivel Alto
U Pensamiento Estratégica i Nivel Alto




U Pensamiento Critico i Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:

i Trabajo en Equipo - Nivel Alto
U Orientacion de Resultados - Nivel Alto

U Iniciativa - Nivel Alto




ANALISTA DE GESTION DE DESPACHO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Rectorado (Gestion Estratégica Institucional); Vicerrectorado
Académico (Gestion de Formacion); Vicerrectorado de Investigacion, Vinculacion y
Posgrado (Gestién de Investigacion, Vinculacion y Posgrado); y, Vicerrectorado
Administrativo (Gestion Administrativa).

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Analista de Gestidén de Despacho

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién y Coordinacion de procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 849 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y coordinar procesos institucionales a cargo de la gestion 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 misién y objetivos institucionales de
conformidad a la normativa vigente.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Asesora, asiste, monitorea y coordina los procesos de gestion del despacho de la
autoridad asignada, para la ejecucién, formulacién, seguimiento y evaluacion de los
procesos a cargo de la unidad organica;

b) Ejecuta y coordina a la generacién de documentacién habilitante para el desarrollo de
los procesos a cargo de la gestién institucional a su cargo;

c) Asesora y elabora propuestas técnicas de metodologias, procedimientos, directrices,
normativa e instrumentos, para la optimizacién y mejoramiento de la gestion de las
unidades y procesos de gestion institucional;

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

e) Coordina, recopilay analiza informacién acerca de la gestién y acciones de las unidades
y procesos institucionales, para la toma de decisiones de la Autoridad;

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

g) Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

Da seguimiento, ejecuta y controla las recomendaciones emitidas por los organismos
de control y de educacién superior, en coordinacion con las unidades organicas, para
proponer acciones de mejora y garantizar su cumplimiento.

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades Académicas, Unidades Orgénicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas y
Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacién Superior y Comunidad en
General.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Cuarto nivel

4.1.2 Titulo: Especialista, Magister/Master o PhD.

4.1.3 Areadel Conocimiento: Derecho, Documentacién y Archivo, Administracion.

4.2. Conocimientos:

Administracion publica, secretaria, legislacion de educacion superior, procesos de gestion
académica, investigacion, vinculacion y posgrado.

4.3. Experiencia laboral:
43.1 Tiempo: 3afios

4.3.2 Contenido: Gestion administrativa, Procesos académicos, investigacion,
vinculacion y posgrado en instituciones de educacién superior.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
U Planificacién y Gestion i Nivel Medio
i Habilidad Analitico 1 Nivel Medio
i Pensamiento Estratégica i Nivel Medio
4.4.2 Conductuales:
U Trabajo en Equipo - Nivel Medio
U Orientacion de Resultados - Nivel Medio
U Iniciativa - Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 454

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ANALISTA JURIDICO DEL RECTORADO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

2.

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Estratégica Institucional

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Analista Juridico del Rectorado
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y brindar el asesoramiento y soporte juridico directo en los procesos de la gestion 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)

b)

Evalla documentos legales de la gestién de rectorado, con el fin de establecer
fundamentos juridicos para emisién de informes;

Emite informes de asesoria juridica a la méxima autoridad en el &mbito legal de las
unidades y procesos de la gestion administrativa, académica, investigacion, vinculacion
y posgrado;

Ejecuta, da seguimiento y evaluacion la gestion estratégica universitaria,;

Desarrolla, revisa y legaliza la informacion de los procesos productos y servicios a cargo
de la gestién del rectorado;

Brinda asesoramiento directo a las autoridades y demas miembros de la comunidad
universitaria;

Propone politicas, proyectos, reglamentos, procedimientos, practicas, directrices y
demas normativa para la gestion estratégica institucional;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades Académicas, Unidades Orgénicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas vy
Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacion Superior y Comunidad en
General.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Tercer nivel técnico-tecnoldgico y de grado
4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecnoélogo y Tercer nivel.
4.1.3 Areadel Conocimiento: Derecho.

4.2. Conocimientos:

Administracion publica, legislacion de educacion superior, procesos de gestion académica.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2 Contenido: Gestion administrativa publica, sistema de educacién superior,
procesos académicos en instituciones de educacién superior.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1 Técnicas:

i Planificacion y Gestién i Nivel Medio
U Habilidad Analitica i Nivel Medio
i Pensamiento Estratégico i Nivel Medio

4.4.2 Conductuales:

U Trabajo en Equipo - Nivel Medio
U Orientacion de Resultados - Nivel Medio
U Iniciativa - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

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




PROCESOS

AGREGADORES DE
VALOR-
SUSTANTIVOS




GESTION DE
FORMACION




VICERRECTOR ACADEMICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Formacion

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Vicerrector Académico
1.4. Nivel: Direccion Institucional

1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Direccion Académica Institucional

1.7. Grupo Ocupacional: Autoridad Institucional

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Planificar, coordinar, gestionar, controlar y dar seguimiento a la ejecucion de las politicas,
normas, planes y procedimientos para el desarrollo del macro proceso gestién de formacion
de tercer nivel, a fin de garantizar la calidad educativa institucional.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

Dirige los procesos a cargo de la gestion de formacion;

Supervisa y evalla la ejecucién de las actividades académicas de los procesos a su
cargo;

Propone politicas, procedimientos y directrices para el desarrollo de los macroprocesos
de gestion de formacion;

Propone el distributivo de trabajo y horarios del personal académico de la formacién de
tercer nivel,

Propone y gestiona el plan de perfeccionamiento y actualizaciéon cientifica para el
personal académico;

Presenta planes, programas y proyectos relacionados al sistema académico
institucional;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades Académicas, Unidades Orgénicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas y
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Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacion Superior y Comunidad en
General.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO

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

APara ser Vicerrector Acad®mico se exigir
conformidad con | a Ley Org8nica de Educac

Nota: Estos requisitos estaran sujetos a lo que disponga la Ley Organica de Educacion
Superior.




GESTION
ACADEMICA




DIRECTOR ACADEMICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestién Académica

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Director Académico

1.4. Nivel: Direccion de Proceso Agregador de Valor

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Direccion de Unidad Organica de Gestion Administrativa
1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 1

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

Dirigir, asesorar y dar seguimiento al proceso de gestién académica con la finalidad de
mejorar la calidad educativa en todos los niveles de organizacién académica e institucional.

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 gestion
académica;

b) Asesora y da seguimiento en el disefio, ejecucién y evaluacién curricular; pedagogia,
didactica y evaluacion del aprendizaje.

c) Propone el modelo de evaluacién integral del desempefio del personal académico;

d) Planifica, coordina, supervisa y organiza las actividades y funcionamiento de la Gestion
Académica Institucional;

e) Propone y Coordina la elaboracion de politicas, reglamentos, procedimientos y
directrices que orienten y normen la gestién de los procedimientos académicos;

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

g) Ejerce las demés actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades Académicas, Unidades Orgénicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas y
Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacion Superior y Comunidad en
General.




4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instrucciéon Formal: Cuarto Nivel

4.1.2. Titulo: Master/Magister

4.1.3. Area del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento

4.2. Conocimientos:

Administracién publica, legislacion de educacion superior, pedagogia de la educacion,
gestion curricular, gestion académica, planificacion estratégica y operativa.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios
4.3.2. Contenido: En areas relacionadas a la educacion superior, dentro de los cuales
debera justificar haber ejercido la docencia universitaria en al menos dos periodos
académicos.
4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
U Planificacién y Gestion - Nivel Alto
i Orientacién / Asesoramiento i Nivel Alto
U Pensamiento Estratégico i Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
i Trabajo en Equipo - Nivel Alto

U Orientaciéon a los Resultados - Nivel Alto
U Orientaciéon del Servicio - Nivel Medio




ANALISTA CORDINADOR DE GESTION ACADEMICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Académica

1.2. Codigo:

1.3. Denominacién del puesto: Analista Coordinador de Gestion Académica
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 845 puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y coordinar los procesos inherentes a la gestion académica, mediante el
establecimiento de planes, programas y proyectos de desarrollo de la gestion académica,
cumpliendo con los estandares de la educacion superior y objetivos institucionales.

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

Coordina y ejecuta los procesos a cargo de la gestibn académica, ademas elabora y
propone politicas, planes, normativa, procedimientos, directrices y proyectos;

Coordina y elabora los planes anuales de los procesos asignados a la gestién
académica, realiza informes y estudios técnicos en materia de la unidad orgéanica.

Da seguimiento a la ejecucion del plan operativo de la gestion académica y emite
informes técnicos.

Coordina, supervisa, organiza y consolida la informacion de los procesos de la Gestién
Académica.

Ejecuta y coordina las capacitaciones a las unidades académicas en el desarrollo de los
procesos de la Gestion Académica,;

Elabora documentacion habilitante y participa en la realizacion de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacién de los
recursos y/o servicios requeridos y actla en todas las fases contractuales de
contratacion publica para la gestion académica institucional;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades Académicas, Unidades Orgénicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas y
Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacién Superior y Comunidad en
General.

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

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto Nivel

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

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacién Comercial y Administracion; Educacion

4.2. Conocimientos:

Administracion Publica, Planificacion, legislacion de educacion superior, gestion del macro,
meso y micro curriculo, organizacién y evaluacién de procesos curriculares. Procesos
Técnicos Académicos.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Administracion publica, Planificacion, legislacion de educacion
superior, gestion del macro, meso y micro curriculo, organizacion y evaluacién
de procesos curriculares.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:

U Orientacién / Asesoramiento i Nivel Alto
U Pensamiento Estratégico i Nivel Alto
U Planificacion y Gestién i Nivel Medio

4.4.2 Conductuales:

i Trabajo en Equipo - Nivel Alto
Ui Orientacion del Servicio - Nivel Alto
U Orientaciéon a los Resultados - Nivel Alto

5. VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 450
5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ANALISTA DE GESTION ACADEMICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestién Académica

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto Analista de Gestion Académica
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 puntos

MISION DEL PUESTO:

Planificar, gestionar, dirigir y ejecutar procedimientos y actividades relacionadas a la
implementacién de planes, programas o proyectos de titulacién, seguimiento a graduados
y capacitacion docente dentro del proceso de gestion académica, con el fin de contribuir al
logro de objetivos académicos establecidos en la planificacién estratégica institucional.

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 titulacién, seguimiento a graduados y capacitacion docente;

b) Recomienda y capacita a las unidades académicas en el desarrollo de las actividades
relacionadas a titulacién, seguimiento a graduados y capacitacion docente;

c) Participa en la elaboracién de guias instrumentos y lineamientos para el desarrollo de
los procesos académicos institucionales;

d) Elabora planes institucionales de titulacion, seguimiento a graduados, vinculacion
empresarial y capacitacién docente;

e) Elabora y socializa informes de resultados obtenidos en los subprocesos de titulacion,
seguimiento a graduados y perfeccionamiento docente;

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

g) Ejerce las demés actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades Académicas, Unidades Orgéanicas a Nivel de Facultad, Directores y Coordinadores
de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas y Privadas, Entidades que
Regulan el Sistema de Educacién Superior y Comunidad en General.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Tercer nivel técnico-tecnolédgico y de grado
4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y/o Tercer nivel.

4.1.3 Area del Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion, Educacion,
Estadisticas, Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

4.2. Conocimientos:

Administracion publica, legislacién de educacion superior, estadistica, sistemas de
informacién gerencial.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2 Contenido: Procesos técnicos académicos, gestibn administrativa, estadistica,
legislacion de educacién superior.

4.4, Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

i Planificacion y Gestién i Nivel Medio
i Pensamiento Estratégico i Nivel Medio
U Orientacion / Asesoramiento i Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

i Trabajo en Equipo - Nivel Medio
Ui Orientacion de Servicio - Nivel Alto
U Iniciativa - Nivel Alto

VALORACION DEL PUESTO:

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




ANALISTA DE GESTION CURRICULAR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestién Académica

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto Analista de Gestion Curricular
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 puntos

MISION DEL PUESTO:

Planificar, gestionar, dirigir y ejecutar procedimientos y actividades relacionadas a los
niveles de concrecién macro, meso y micro curricular de las carreras dentro del proceso de
gestion académica, a fin de ajustar la oferta académica a las exigencias de la educacion
superior.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)

Contribuye con el disefio, implementacion y seguimiento de lineamientos curriculares,
atendiendo a fundamentos tedricos, legales y metodoldgicos del curriculo para la
educacion superior;

Participa en los procesos de planificacién y asesoria de acciones para el desarrollo
curricular, atendiendo a sus respectivas fases de diagnosis, disefio, implantacion vy
evaluacion;

Realiza evaluaciones y seguimientos de las estructuras curriculares de la oferta
académica institucional;

Aplica técnicas de investigacion curricular en ambientes inter, multi y transdisciplinarios
para el desarrollo de proyectos curriculares;

Elabora informes periddicos de las actividades sobre lineamientos curriculares;
Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades Académicas, Unidades Orgénicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas vy
Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacion Superior y Comunidad en
General.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Tercer nivel técnico-tecnoldgico y de grado

4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecndlogo y/o Tercer Nivel.
4.1.3 Areadel Conocimiento: Educacion.

4.2. Conocimientos:

Legislacion de educacion superior, modelos, métodos y técnicas para la consecucién del
disefio, implementacién y evaluacion del macro, meso y micro curriculo.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2 Contenido: Legislacion de educacion superior, gestion del macro, meso y
micro curriculo, planificacién, organizacion y evaluacibn de procesos
curriculares.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
i Planificacion y Gestién i Nivel Medio
i Pensamiento Estratégico i Nivel Medio
U Orientacion / Asesoramiento i Nivel Medio

4.4.2 Conductuales:

U Trabajo en Equipo - Nivel Medio
U Orientaciéon del Servicio - Nivel Alto
U Iniciativa - Nivel Alto

VALORACION DEL PUESTO:

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




GESTION DE LA
ADMISION Y

NIVELACION




COORDINADOR DE GESTION DE ADMISION Y NIVELACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Admisién y Nivelacion

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Coordinador de Gestion de Admisién y Nivelacion
1.4. Nivel: Coordinacién de Procesos Agregador de Valor

1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Coordinacion de Gestion Académica

1.7. Grupo Ocupacional: Coordinador Académico

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

Dirige, coordina y supervisa el proceso de gestion académica de admision y nivelacion de
estudiantes para el ingreso a las carreras ofertadas por la UNACH bajo lineamientos
internos y del ente regulador.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)

Planifica proyectos de admision y nivelacién para los estudiantes de los cursos de las
carreras de la UNACH,;

Coordina y supervisa el funcionamiento de la Gestién de Admisién y Nivelacién;
Elabora la propuesta técnica de distributivos de trabajo del personal académico y
horarios de los cursos de nivelacion, propedéuticos o preparacion académica;
Coordina el proceso de promocion, logistica y comunicacion de la oferta académica;
Dirige y controla los procesos de admision y nivelacion, conforme a lineamientos del
modelo pedagdgico y entes reguladores;

Coordina el cumplimiento de las obligaciones del personal académico con la Institucién
acorde a las politicas y requerimientos regulados por la Institucion;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades Académicas, Unidades Organicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas y
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Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacion Superior y Comunidad en
General.

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

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto nivel

4.1.2. Titulo: Master/Magister

4.1.3. Campo del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento

4.2. Conocimientos:
Administracién publica, legislacion de educacidon superior, metodologia de evaluacién
académica, disefio y redisefio de modelos académicos, normas y procedimientos
académicos.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Relacionadas a la educacion superior dentro de los cuales debera
justificar haber ejercido la docencia universitaria en al menos dos periodos
académicos.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
U Pensamiento Estratégico i Nivel Alto
i Monitoreo y Control i Nivel Alto
U Planificacién y Gestion - Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
i Trabajo en Equipo - Nivel Alto

U Orientacion del Servicio - Nivel Medio
U Orientaciéon a los Resultados - Nivel Alto




ANALISTA DE GESTION DE ADMISION Y NIVELACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Coordinacion de Admision y Nivelacion

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Analista de Gestién de Admisién y Nivelacién
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecuta procesos, programas y proyectos de admision y nivelacion que promuevan el
desarrollo de la gestion de admision y nivelacion considerando la normativa vigente.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)

d)

e)

Ejecuta y controla el desarrollo de los procedimientos relacionados a la gestion de
admisioén y nivelacion;

Elabora y propone a la coordinacién, normativa, planes, programas y proyectos de los
procesos asignados;

Elabora horarios y realiza la distribucion de los estudiantes por areas del conocimiento
y paralelos;

Elabora, ejecuta y da seguimiento a la planificaciébn anual operativa y estratégica,
tramites de pago de servidores que prestan servicio en los procesos constantes a la
gestion de admision y nivelacion;

Organiza, realiza el control y da seguimiento a las actividades académicas vy
administrativas a fin de que se dé cumplimiento con la planificacién e indicadores de
gestion;

Elabora informes técnicos inherentes a la gestion de la admision y nivelacion;

Efectla el proceso de promocién y oferta académica de las carreras de la UNACH;
Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades Académicas, Unidades Organicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas y
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Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacion Superior y Comunidad en
General.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Tercer nivel técnico-tecnolédgico y de grado
4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecnoélogo y Tercer nivel.

4.1.3 Area del Conocimiento: Educacion, Educacién Comercial y Administracion,
Derecho, Sistemas de Informacion.

4.2. Conocimientos:

Administracion publica, legislacién de educacién superior, procedimientos de la gestion de
admision y nivelacién de la educacion superior, paquetes informéticos especializados,
gestion académica, administrativa y financiera.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1 Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios

Tercer Nivel 2 afios 6 meses

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

la gestion de admisién y nivelacion de la educacién superior, administracion
publica.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:

i Pensamiento Estratégicoi Nivel Medio
U Monitoreo y Control i Nivel Medio
U Planificacion y Gestién - Nivel Medio

4.4.2 Conductuales:

i Trabajo en Equipo - Nivel Medio
U Flexibilidad - Nivel Medio
Ui Orientacion a los Resultados - Nivel Alto

VALORACION DEL PUESTO:
5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 330

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 205




GESTION DE
FORMACION

COMPLEMENTARIA




COORDINADOR DE FORMACION COMPLEMENTARIA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Coordinacion de Formacion Complementaria

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Coordinador de Formacién Complementaria
1.4. Nivel: Coordinacién de Procesos Agregador de Valor

1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Coordinacion de Gestién Académica

1.7. Grupo Ocupacional: Coordinador Académico

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

Contribuir al desarrollo integral del usuario mediante actividades complementarias al
aprendizaje; responsable de la planificacion, promocién y desarrollo en lo referente a la
gestién de cultura, arte, recreacion y deportes.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)

Administra la planificaciébn académica, ejecucién, promocion, admisién, matriculacion y
evaluacioén en las asignaturas complementarias de cultura, arte, recreacion y deportes;
Elabora la propuesta técnica de distributivo general e individual de trabajo del personal
académico, disposicion de espacios pedagdgicos y horarios para el desarrollo de
asignaturas complementarias de cultura, arte, recreacion y deportes;

Elabora los silabos académicos de cada una de las disciplinas deportivas o catedras
complementarias de arte;

Planifica, organiza, dirige y cumple con las responsabilidades relacionados a la gestion
de formacién complementaria;

Formula, propone politicas, normas, procedimientos para la gestién de los procesos de
gestion complementaria;

Asesora técnica y operativamente a todos los niveles de gestion institucional en el
ambito de su competencia, presenta informes técnicos académicos en materia de la
formacién complementaria, asi como también sobre las actividades de coordinacion
dentro del marco y politica de rendicion de cuenta;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias




3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades Académicas, Unidades Orgénicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas y
Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacién Superior y Comunidad en
General.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto nivel

4.1.2. Titulo: Master/Magister.

4.1.3. Areadel Conocimiento: Educacién, Actividad Fisica, Artes.

4.2. Conocimientos:

Administracion publica, legislacion de educacién superior, metodologia de evaluacion
académica, disefio y redisefio de modelos académicos, procesos de formacion de
aprendizaje deportivo recreativo, artistico y cultural.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Dentro de los cuales debera justificar haber ejercido la docencia
universitaria en al menos dos periodos académicos.

4.4, Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:
i Pensamiento Estratégico i Nivel Alto
U Monitoreo y Control 1 Nivel Alto
U Planificacion y Gestién - Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
0 Trabajo en Equipo - Nivel Alto

U Orientaciéon del Servicio - Nivel Medio
U Orientaciéon a los Resultados - Nivel Alto




GESTION DE
DESARROLLO DE

COMPETENCIAS
LINGUISTICAS




COORDINADOR DE GESTION DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS
LINGUISTICAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

2.

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Desarrollo de Competencias Linguisticas
1.2. Cédigo:
1.3. Denominacion del puesto: Coordinador de Gestion de Desarrollo de Competencias

Linguisticas

1.4. Nivel: Coordinacién de Procesos Agregador de Valor
1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Coordinacion de Gestion Académica

1.7. Grupo Ocupacional: Coordinador Académico

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

Coordinar la ejecucion de planes y programas de ensefianza, actualizacion o perfeccionamiento
de competencias linglisticas en lenguas extranjeras y ancestrales para promover la
participacién de la comunidad universitaria.

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)

Certifica actas de suficiencia, aprobacion y/o asistencia de los participantes en los
programas de ensefianza propuestos por esta coordinacion;

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;
Administra, evalla e informa sobre la ejecucién de la formacién académica en el
desarrollo de las competencias linglisticas y dirige los procesos de participacion del
personal docente y administrativo de la coordinacion;

Planifica, organiza y dirige los servicios de traduccion simultdnea de documentos u
obras requeridas por la universidad y la comunidad;

Formula y propone politicas, normas, programas académicos, metodologia,
procedimientos y modalidades para la investigacién, ensefianza, seguimiento y
evaluacién de los programas nacionales y extranjeros;

Asesora técnica y operativamente a todos los niveles de gestion institucional en el
ambito de su competencia, presenta informes técnicos académicos en materia de las
competencias linglisticas, asi como también sobre las actividades de coordinacién
dentro del marco y politica de rendicion de cuenta;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
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UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades Académicas, Unidades Orgénicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas y
Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacion Superior y Comunidad en
General.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instrucciéon Formal: Cuarto nivel

4.1.2. Titulo: Grado académico de Maestria afin al campo de conocimiento de
desempenio.

4.1.3. Areadel Conocimiento: Idiomas, Educacion.

4.2. Conocimientos:

Legislacién de Educacion Superior; conocimientos en idiomas extranjero y ancestral.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Dentro de los cuales debera justificar haber ejercido la docencia
universitaria en al menos dos periodos académicos.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

U Pensamiento Estratégico i Nivel Medio
i Monitoreo y Control i Nivel Medio

U Planificacion y Gestién - Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
U Trabajo en Equipo - Nivel Alto

U Construccion de Relaciones - Nivel Alto
U Conocimiento del Entorno - Nivel Alto




ANALISTA DE GESTION DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS
LINGUISTICAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Desarrollo de Competencias Linguisticas

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto Analista de Gestion de Desarrollo de Competencias
Linguisticas

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 635 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Ejecutar los procesos, programas, proyectos y procedimientos de la Gestién de Desarrollo
de Competencias Linguisticas con el fin de generar calidad y eficiencia en el desarrollo de
los mismos, tomando en consideracion la normativa vigente.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Ejecuta el desarrollo de los procedimientos relacionados a la Gestién de Desarrollo de
Competencias Linguiisticas;

b) Elaboray propone normativa, planes, programas y proyectos de los procesos asignados
a la Coordinacion;

c) Brinda soporte en la elaboracion de distributivos de trabajo del personal académico y
apoyo académico, en horarios y distribucién de los estudiantes;
Elabora, ejecuta y da seguimiento a la planificacién anual operativa, trdmites de pagos
de servidores y profesionales que prestan servicios en los procesos de Gestion de
Desarrollo de Competencia Lingliistica;
Organiza y da seguimiento a las actividades académicas y administrativas de la Unidad
Organica a fin de que se dé cumplimiento con la planificacion e indicadores de gestion;
Elabora informes técnicos inherentes a la Gestiobn de Desarrollo de Competencias
Linguisticas y participa en la realizacion de estudios, especializaciones técnicas,
términos de referencia previo a la contratacion de los recursos y/o servicios requeridos
y actia en todas las fases contractuales de contratacion publica que intervenga la
Coordinacion;
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Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los directores y coordinadores de los procesos en el &mbito 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 educacion superior y
de la gestién publica en el &mbito de la Gestion de Desarrollo de competencias Linglisticas,

y, comunidad universitaria en general.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccién Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnolbgico y de
Grado

. Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y/o Tercer Nivel

. Area del Conocimiento: Idiomas, Humanidades, Educacion, Educacion
Comercial y Administracion.

4.2. Conocimientos:

Normas técnicas, procesos y procedimientos administrativos y académicos de
educacion superior; Gestién de Desarrollo de Competencias Linglisticas. Manejo de
paquetes informaticos especializados.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos administrativos y académicos de
educacion superior; Gestion de Desarrollo de Competencias Linguisticas.
Manejo de paquetes informéticos especializados.

4.4. Habilidades y Destrezas




4.4.1. Técnicas:

U Pensamiento Estratégico i Nivel Medio

i Monitoreo y Control T Nivel Medio
U Planificacion y Gestion i Nivel Bajo

4.4.2. Conductuales:

U Trabajo en Equipo - Nivel Medio
U Orientacion de Resultados - Nivel Medio
U Flexibilidad - Nivel Medio

5. VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS:
5.2.  COMPLEJIDAD:
5.3. RESPONSABILIDAD:




GESTION DE
EDUCACION
ABIERTA Y A

DISTANCIA




GESTION DE
FACULTAD




DECANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
15.
1.6.
1.7.
1.8.

Unidad o Proceso: Gestion Estratégica de Facultad
Cdédigo:

Denominacién del puesto: Decano

Nivel: Direccion de Facultad

Régimen laboral: LOES

Rol: Direccién Académica y Administrativa de Facultad
Grupo Ocupacional: Autoridad Académica de Facultad
Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar, las actividades académicas: de formacion,
investigacion y vinculacion con la sociedad, asi como actividades administrativas de la
facultad.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

Dirige, da seguimiento y evalla la gestién académica y administrativa de la facultad;
Resuelve los diversos tramites y solicitudes presentados por estudiantes, personal
docente y administrativo y de servicios que se encuentran bajo su responsabilidad;
Integra los organismos colegiados y comisiones de facultad e institucionales;

Define la conformacion de las diferentes comisiones que integran la facultad;

Autoriza la propuesta de distributivo de trabajo docente;

Pl anifica el control de asistencia y pe
publicos de la dependencia de acuerdo a los horarios establecidos.

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

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH en el &mbito 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 gestion publica y de la educacién 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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ifPara ser Decano, se requiere:

a) Estar en goce de los derechos de participacion;

b) Tener titulo profesional y grado académico de maestria o doctorado segun lo establecido
en la ley, registrado y reconocido por el 6rgano rector de la politica publica de educacion
superior;

c) Haber realizado o publicado obras de relevancia o articulos indexados en su campo de
especialidad, en los ultimos cinco afios; y

d) Acreditar experiencia docente de al menos cinco afos, en calidad de profesora o profesor
uni versitario o polit®cnico titularo.

Nota: Estos requisitos estaran sujetos a lo que disponga la Ley Orgénica de Educacién
Superior.




SUBDECANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
15.
1.6.
1.7.
1.8.

Unidad o Proceso: Gestidon Técnica y Académica de Facultad
Cdédigo:

Denominacién del puesto: Subdecano

Nivel: Direccion de Facultad

Régimen laboral: LOES

Rol: Subdireccion de Facultad

Grupo Ocupacional: Autoridad Académica de Facultad
Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Dirigir y coordinar la gestion técnica académica de facultad, para el desarrollo de procesos
de formacién, investigacién y vinculacion con la sociedad.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

Dirige, da seguimiento y evalla toda la gestiébn académica de la facultad;

Propone metodologia para criterios sobre diversos tramites y solicitudes presentados
por estudiantes, personal académico y de apoyo académico;

Planifica la propuesta de distributivo de trabajo docente, la distribucién de aulas y
ambientes de aprendizaje, asi como su administracion, mantenimiento y desarrollo;
Integra los organismos colegiados y comisiones de facultad e institucionales;
Dirige el control de asistencia y per me
publicos de la dependencia de acuerdo a los horarios establecidos;

Planifica proyectos de programas de posgrado pertinentes a los campos del
conocimiento de la Facultad, en concordancia con la metodologia establecida por el
Vicerrectorado de Investigacién, Vinculacién y Posgrado.

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

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH y el Decano en el ambito 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 gestion publica y de la educacién superior;
y sociedad en general.




REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

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

fPara ser Subdecano, se requiere:

a) Estar en goce de los derechos de participacion;

b) Tener titulo profesional y grado académico de maestria o doctorado segun lo establecido
en la ley, registrado y reconocido por el 6rgano rector de la politica publica de educacion
superior;

c) Haber realizado o publicado obras de relevancia o articulos indexados en su campo de
especialidad, en los ultimos cinco afios; y

d) Acreditar experiencia docente de al menos cinco afios, en calidad de profesora o profesor
universitario o polit®cnico titularo.

Nota: Estos requisitos estaran sujetos a lo que disponga la Ley Organica de Educacion
Superior.




DIRECTOR DE CARRERA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
15.
1.6.
1.7.
1.8.

Unidad o Proceso: Gestion de Carrera

Cdédigo:

Denominacion del puesto: Director de Carrera
Nivel: Direccién de Proceso Agregador de Valor
Régimen laboral: LOES

Rol: Direccion Académica

Grupo Ocupacional: Directivo de Gestion Académica
Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Dirigir, ejecutar y evaluar la gestion técnico académica de carrera en los procesos de
formacion, investigacion y vinculacion para la formacién de profesionales segun el campo
de conocimiento de cada carrera.

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades:

a)
b)

c)

Ejerce la gestidn técnico académica de la carrera;

Controla la asistencia y permanencia del personal académico conforme su distributivo
de trabajo y horario, e informar al Subdecanato;

Integra las comisiones permanentes u ocasionales a las que se le designara,
observando el Estatuto Institucional y la ley;

Dirige, da seguimiento y evalla los procesos de formacion, investigacion y vinculacion
a nivel de carrera; y, los demas que se establecieren bajo su responsabilidad;
Presenta al Subdecano las necesidades académicas, investigativas y de vinculaciéon
para la elaboracién de la propuesta de distributivo de trabajo y propuesta preliminar de
horarios;

Coordina la administracién de aulas y desarrollo de ambientes de aprendizaje.
Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH y las Autoridades de Facultad en el &mbito 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 gestion publica y de
la educacion superior; y sociedad en general.




4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instrucciéon Formal: Cuarto nivel

4.1.2. Titulo: Master/Magister.

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

4.2. Conocimientos:

Administracion publica, legislacion de educacion superior, metodologia de evaluacion
académica, disefio y redisefio de modelos académicos, normas y procedimientos
académicos.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 2 afios
4.3.2. Contenido: Como personal académico universitario o politécnico.
4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Tecnicas:
U Pensamiento Estratégico i Nivel Alto
i Monitoreo y Control i Nivel Alto
U Planificacion y Gestién - Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
i Trabajo en Equipo - Nivel Alto

U Orientaciéon del Servicio - Nivel Medio
U Orientacidon a los Resultados - Nivel Alto




GESTIONDE
INVESTIGACION,
VINCULACION Y

POSGRADO




VICERRECTOR DE INVESTIGACION, VINCULACION Y POSGRADO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Investigacion, Vinculacion y Posgrado
1.2. Codigo:

1.3. Denominacion del puesto: Vicerrector de Investigacién, Vinculacién y Posgrado
1.4. Nivel: Direccion Institucional

1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Direccién de Investigacién, Vinculacién y Posgrado

1.7. Grupo Ocupacional: Autoridad Institucional

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Planificar, dirigir, evaluar y responder por la gestion y resultados de los procesos de Gestion
de Investigacion, Gestion de la Vinculacion con la Sociedad y Gestion de Formacién de
Posgrado.

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Aprueba la metodologia para establecer las lineas y sublineas de investigacion en
correspondencia con la planificacién estratégica institucional y, en relacion a ellas,
aprueba la metodologia para establecer las lineas, areas, programas y/o proyectos de
vinculacién, supervisa su ejecucion;

Supervisa y evalla la ejecucién de las actividades de las unidades organicas bajo su
direccion;

Gestiona la asignacion presupuestaria para ejecutar proyectos de investigacion y
vinculacion, asi como para becas doctorales para el personal académico;

Dirige el desarrollo del proceso de gestion de formacién de cuarto nivel;

Dirige el desarrollo de los procesos de gestion de la investigacion y vinculaciéon con la
sociedad, a fin de promover la produccién cientifica institucional su registro, difusion y
divulgacion;

Emite, difunde y monitorea las politicas, procedimientos y directrices para el desarrollo
de los macroprocesos institucionales de gestion de investigacion, gestion de
vinculacion y gestion de formacion de cuarto nivel; su autoevaluacion y evaluacion en
alineamiento al modelo de evaluacién institucional;

Supervisa el cumplimiento de deberes y obligaciones derivadas de la concesiéon de
licencias, comisiones de servicios, periodos sabaticos, beca y/o ayudas econémicas
para programas doctorales, posdoctorales y/o actividades cientificas otorgadas al
personal académico;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
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i) Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por Consejo Universitario
y el Rector en el ambito de cada una de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Organismos gubernamentales y de control, autoridades y comunidad universitaria.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

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

fi éPara ser Vicerrector de Investigacion, Vinculacion y Posgrado, se exigiran los mismos
requisitos que determina la Ley Organica de Educacion Superior y el presente Estatuto para
ser profesor titular principal, adicionalmente debera acreditar experiencia de al menos tres
afios en gestién educativa universitaria o experiencia equivalente en gestién. . . 0

Nota: Estos requisitos estaran sujetos a lo que disponga la Ley Organica de Educacién
Superior.




GESTION DE LA

INVESTIGACION




DIRECTOR DE INVESTIGACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

3.

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Investigacion

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Director de Investigacion
1.4. Nivel: Director de Proceso Agregador de Valor

1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Direccién Académica

1.7. Grupo Ocupacional: Directivo Académico

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Dirigir, ejecutar y evaluar la Gestion de la Investigacion y sus procesos de: Organizacion;
Desarrollo y Difusién; Fortalecimiento; Innovacién Social; y, Gestion del Conocimiento y
Propiedad Intelectual de la Investigacion.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)

c)

d)

Conduce, da seguimiento y evallUa la gestion de la investigacion responsable en sus
componentes: organizacion, desarrollo y difusion de la investigacion, fortalecimiento de
la investigacién, innovacion social y, gestion del conocimiento y propiedad intelectual;
Dirige la elaboracion y gestion de la planificacion estratégica y operativa, asi como los
procesos de autoevaluacion concernientes a la Direccién de Investigacion;

Conduce, da seguimiento y evalGa la innovacién social en sus componentes de
emprendimientos de base tecnoldgica y trasferencia tecnolégica;

Planifica la normativa respecto de las modalidades y cuantia de la participaciéon
individual o colectiva por la explotacién o cesion de derechos sobre las invenciones
realizadas, asi como el derecho y obligaciones que tendra el personal académico si
participan en consultorias u otros servicios externos remunerados, en el marco de lo
establecido en la ley y demas normativa pertinente;

Propone al Vicerrectorado de Investigacién, Vinculacién y Posgrado politicas, planes,
proyectos, procedimientos, normativa y directrices para el desarrollo de los procesos y
subprocesos de las unidades a su cargo; asi también, emite informes técnicos de la
gestidn de la investigacion y brinda asesoramiento a las autoridades, responsables de
procesos y a los servidores universitarios en materia de su competencia;

Gestiona propuestas técnicas para desarrollo o reformas de la normativa para la gestién
de los procesos y subprocesos asignados a esta direccion;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;




h) Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, Decanos y Subdecanos, Directores de Carrera, Directores vy
Coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y servidores institucionales, entes
rectores y de control de la gestion publica y de la educacion superior; y, sociedad en
general.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

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

4.1.2. Titulo: Doctor, PhD o su equivalente

4.1.3. Area del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento

4.2. Conocimientos: Disefio, ejecucion, seguimiento y gestion de proyectos de
investigacién e innovacion.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afos

4.3.2. Contenido: Tres afios como profesor universitario o politécnico y haber realizado
0 publicado al menos tres obras de relevancia o articulos indexados en su campo
de especialidad, en los ultimos tres afos.

4.4, Habilidades y Destrezas:

4.4.1. Técnicas:

U Planificacién y Gestion i Nivel Medio
i Monitoreo y Control i Nivel Alto
U Generacion de Ideas i Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:

i Trabajo en Equipo T Nivel Medio
U Orientacién a Resultados T Nivel Medio
i Construcciéon de Relaciones i Nivel Alto




ANALISTA COORDINADOR DE GESTION DE LA INVESTIGACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Investigacion

1.2. Codigo:

1.3. Denominacion del puesto Analista Coordinador de Gestidon de la Investigacion
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 829 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y coordinar los procesos Institucionales de Gestion de Investigacion, mediante el
establecimiento de planes, programas y proyectos, que permitan contribuir con el
cumplimiento de la mision y objetivos institucionales.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Coordina y ejecuta los procesos de Organizacién de la Investigacion, Desarrollo y
Difusion de la Investigacion, Fortalecimiento de la Investigacion, Innovacién Social,
Gestion del Conocimiento y Propiedad Intelectual;

Propone los instrumentos de planificacion de la Direccién de Investigacion con la
finalidad de definir modelos y metodologias para sistematizar el registro, validacion,
procesamiento, andlisis y proyeccion de la informacion de investigacion;

Formula propuestas de mejora en funcién de las directrices institucionales y nacionales
encaminados al cumplimiento de parametros de calidad;

Ejecuta el seguimiento, monitoreo y evaluacién de los procesos de la Direccion de
Investigacion;

Coordina, supervisa, organiza y consolida la informacion de los procesos de la Direccién
de Investigacion;

Ejecuta el asesoramiento a docentes y personal técnico sobre grupos, programas,
proyectos y semilleros de investigacion y analiza el cumplimiento de las actividades de
investigacion e innovacion;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH y del Director de Investigacion en el ambito de cada una de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades, Decanos y Subdecanos, Directores de Carrera, Directores vy
Coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y servidores institucionales, entes
rectores y de control de la gestion publica y de la educacion superior; y, sociedad en
general.

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

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto Nivel

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

4.1.3. Area del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento

4.2. Conocimientos:
Disefio, ejecucion, seguimiento y gestion de proyectos de investigacién e innovacioén.
4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Gestibn de proyectos de investigacion cientifica y académica; y
proyectos de innovacion.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

i Monitoreo y Control i Nivel Medio
i  Pensamiento Estratégico i Nivel Medio
0  Inspeccion de Productos o Servicios - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

i Trabajo en Equipo - Nivel Medio
Ui Orientacion del Servicio - Nivel Medio
U Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 434
5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ANALISTA DE GESTION DE LA INVESTIGACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Investigacion

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del Puesto: Analista de Gestion de la Investigacion
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 675 puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar los procesos de la Gestion de la Investigacion, a fin de promover una cultura de
excelencia investigativa en la comunidad universitaria, basados en los principios y valores
institucionales.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)

Ejecuta, planes, programas, proyectos, y procedimientos de Gestidon de la Investigacion;
ademas, elabora y propone normativa, manuales, metodologia, instrumentos, formatos
e indicadores para la ejecucion de los procedimientos asignados;

Elabora informes técnicos de gestion de la investigacion e informes periédicos de los
procesos de investigacion e innovacion tanto a nivel interno como externo, asi como de
la interpretacién de datos estadisticos de la produccién cientifica generada en la
UNACH;

Asiste al personal académico con el asesoramiento necesario en actividades de |+D+i;
Elabora certificados de participacion de los docentes de la Universidad Nacional de
Chimborazo y personal externo en grupos, proyectos de investigacion y publicacién de
obras de relevancia desarrollados en la UNACH:;

Examina el cumplimiento de las obligaciones académicas contraidas por personal
académico de la UNACH que ha solicitado: becas, licencias, comisiones de servicios,
afio sabdtico, becas de transferencia tecnoldgica, entre otros.;

Examina la informacién generada por el personal académico de la UNACH en relacion
a grupos, proyectos, semilleros;

Analiza las publicaciones registradas en el observatorio y actualiza el registro y subida
de informacion de actividades de investigacion de la UNACH tanto a nivel interno y
externo;

Participa en programas de cooperacion internacional e integracién con redes y
observatorios de investigacion tendientes al impulso de los procesos de innovacion y

78




transferencia tecnoldgica; Realiza el seguimiento a convenios de redes investigacion e
innovacion a cargo de la Direccién de Investigacion;

Realiza la elaboracion de especificaciones técnicas y términos de referencia de los
requerimientos de la Direccion de Investigacion, grupos, proyectos de investigacion y
participa en todas las fases de contratacién publica;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH y del Director de Investigacion en el ambito 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 gestién publica y de la educacién superior; y, sociedad en general.

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

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnoldgico y de Grado

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y/o Tercer Nivel.

4.1.3. Area del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento

4.2. Conocimientos:

Normativa y procedimientos de gestion de proyectos de investigacion e innovacion, manejo
de sistemas especializados.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2. Contenido: Gestion de proyectos de investigacion cientifica y académica.
Proyectos de innovacion.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

Habilidad Analitica - Nivel Medio
Monitoreo y Control - Nivel Medio
Pensamiento Estratégico - Nivel Medio




4.4.2. Conductuales:

i Trabajo en Equipo - Nivel Medio
U Orientacion del Servicio - Nivel Medio
i Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350
5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 205




ANALISTA DE GESTION DE PUBLICACIONES DE INVESTIGACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Investigacion

1.2. Codigo:

1.3. Denominacion del puesto Analista de Gestidn de Publicaciones de Investigacion
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar el trabajo de edicidén y correccion de libros y capitulos de libros generados por los
docentes de la UNACH con sello editorial de la institucion; integrar los procesos de Gestion
del conocimiento y Propiedad Intelectual.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Realiza la ediciéon cientifica, correccion ortotipogréfica y de estilo de los libros a
publicarse por el personal académico de la UNACH,;

b) Realiza la redaccién y correccién de publicaciones e informaciones de la UNACH;

c) Ejecuta el control de calidad de artes finales e impresién de los libros cientificos
elaborados por el personal académico de la UNACH;

d) Realiza asesoramiento y capacitacion al personal académico sobre escritura cientifica
estilo y publicacién de libros;

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

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

g) Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH y del Director de Investigacion en el ambito 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 gestién publica y de la
educacion superior.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:




4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnoldgico y de Grado

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y/o Tercer nivel.

4.1.3. Area del Conocimiento: Literatura y lingliistica, periodismo y comunicacion

4.2. Conocimientos:

Gestidn de proyectos de investigacion cientifica y académica; redaccion y publicacion de
articulos cientificos; gestion de proyectos I+D+i, proyectos de innovacién, periodismo y
comunicacion.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo:  Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2.Contenido: Procedimientos de redaccion de articulos cientificos; edicion y
correccion de libros en editoriales, edicion, correccion y publicacion en
periddicos y revistas.

4.4, Habilidades y Destrezas

4.4.1.Técnicas:

U Habilidad Analitica - Nivel Medio
U Monitoreo y Control T Nivel Medio
i Pensamiento Estratégico i Nivel Medio

4.4.2.Conductuales:

i Trabajo en Equipo - Nivel Medio
U Orientacion del Servicio - Nivel Medio
U Orientacién a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 370
5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ANALISTA JURIDICO DE GESTION DE LA INVESTIGACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Investigacion

1.2. Codigo:

1.3. Denominacion del puesto Analista Juridico de Gestion de la Investigacion
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades juridicas de la Gestién de la Investigacidn institucional, conforme
normativa pertinente.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)

Analiza y da seguimiento a la documentacién legal y académica correspondiente a
Becarios y docentes investigadores;

Examina la idoneidad de las revistas en donde los articulos son y seran publicados,
considerando caracteristicas como claridad, precisién, verificabilidad, universalidad y
objetividad;

Ejecuta procesos de indexacion para las revistas cientificas institucionales;

Ejecuta los procedimientos juridicos para tramitar los derechos de propiedad intelectual,
derechos de autor y derechos conexos; y demas actividades juridicas de acuerdo a la
misién del puesto;

Ejecuta el registro de obras cientificas académicas y tecnoldgicas del personal
académico de la UNACH,;

Examina el cumplimiento de politicas y normas editoriales de articulos presentados;
Elabora y propone normativa, manuales, directrices para la ejecucién de los
procedimientos de la Unidad Orgénica;

Asesora en todos los procedimientos relacionados al Codigo Orgéanico de la Economia
Social de los Conocimientos y apoya a la gestiébn de actividades y diligencias
institucionales ante los organismos estatales de propiedad intelectual;

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

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH y del Director de Investigacion en el ambito 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 gestion publica y de la
educacion superior.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnoldgico y de Grado

4.1.2. Titulo: Tercer Nivel.

4.1.3. Areadel Conocimiento: Derecho

4.2. Conocimientos:

Normativa legal y procedimientos de proteccion de la propiedad intelectual, bases de datos
regionales y mundiales y sus parametros, normativa de evaluaciéon de las IES, normativa
de revistas indexadas.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios

Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2. Contenido: manejo de sistemas de publicaciones y bases de datos indexadas,
legislacion en educacién superior y propiedad intelectual

4.4, Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:
U Organizacién de la Informaciéon i Nivel Medio
i Orientacién y Asesoramiento i Nivel Medio
U Habilidad Analitica - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:
U Trabajo en Equipo - Nivel Medio
il Orientacién del Servicio - Nivel Medio
il Orientacién a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 350
5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 205




GESTION DE
VINCULACION CON

LA SOCIEDAD




DIRECTOR DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

11
1.2
1.3
14
15
1.6
1.7
1.8

Unidad o Proceso: Gestion de la Vinculacion con la Sociedad
Cédigo:

Denominacién del puesto: Director de Vinculacion con la Sociedad
Nivel: Director de Proceso Agregador de Valor

Régimen laboral: LOES

Rol: Direccion Académica

Grupo Ocupacional: Directivo Académico

Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Dirigir los procesos de la Gestiéon de la Vinculacion con la Sociedad, a fin de contribuir a
solucionar los problemas de la sociedad integrando la Docencia y la Investigacion.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1

a)
b)

3.2

. Actividades y responsabilidades:

Dirige y evalla la ejecucion de los procesos de Vinculacién con la Sociedad;
Administra la base de datos referente a los proyectos en cuanto a su formulacion,
ejecucién, evaluacion, asi como la participacion de docentes y alumnos en las
actividades de Vinculacion;

Realiza la Planificacion Estratégica y Operativa de Vinculacion con la Sociedad; asi
también, emite informes técnicos de la gestion de la investigacién y brinda
asesoramiento a las autoridades, responsables de procesos y a los servidores
universitarios en materia de su competencia;

Propone y gestiona ante las Autoridades Institucionales competentes politicas
institucionales, para fomentar la vinculaciébn en concordancia a la generacion de
programas y proyectos de vinculacién, emprendimientos, educacién continua y
asistencia técnica orientados a solucionar problemas de la sociedad;

Gestiona las relaciones interinstitucionales mediante convenios, pasantias, intercambio
docente y estudiantil;

Planifica actividades de gestion y autogestion que permitan financiar los programas y
proyectos de Vinculacién con la Sociedad,;

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

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH en el ambito de cada una de sus competencias.

. 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 gestién publica y de la educacion superior; y, sociedad en general.

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

4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Cuarto Nivel
4.1.2 Titulo: Master/Magister
4.1.3 Areadel Conocimiento: Todos los campos del conocimiento.

4.2. Conocimientos:

Normativa y procedimientos de gestion de vinculacion con la sociedad, administracion
publica, gestion administrativa y financiera. Gestion de proyectos, normas y procedimientos
académicos.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Como profesor universitario o politécnico.
4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

U Planificacién y Gestion i Nivel Medio

U Monitoreo y Control i Nivel Medio

i Pensamiento Analitico i Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:

U Construccion de Relaciones i Nivel Alto

i Trabajo en Equipo T Nivel Medio
U Orientaciéon a los Resultados 7 Nivel Medio




ANALISTA DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

11
1.2
13
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9

Unidad o Proceso: Gestion de la Vinculaciéon con la Sociedad
Cédigo:

Denominacion del puesto: Analista de Vinculacion con la Sociedad
Nivel: Profesional

Régimen laboral: LOSEP

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

Grado RMU: 4 Escalas Propias

Valoracién: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar los procesos de la Gestion de la Vinculacion con la Sociedad, a fin de contribuir a
solucionar los problemas de la sociedad integrando la Docencia y la Investigacion.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1
a)
b)
c)
d)

e)

f)

. Actividades y responsabilidades:

Ejecuta, planes, programas, proyectos, cursos y actividades de Vinculacién con la
Sociedad;

Elabora y propone normativa, manuales, metodologia, instrumentos, formatos e
indicadores para la ejecucién de los procedimientos asignados;

Identifica la necesidad de la comunidad sobre programas de educacion continua, para
formar y fortalecer los conocimientos del sector productivo y ciudadania en general;
Analiza la generacién de proyectos de vinculacion, emprendimientos y asistencia
técnica orientados a solucionar problemas de la sociedad;

Ejecuta la planificacién estratégica y operativa de vinculacion con la sociedad;

Realiza informes técnicos de la Gestion de la Vinculacién con la sociedad y de avances
de la ejecucioén de proyectos de vinculacion; asi como de los programas de educacién
continua, proyectos productivos y sociales; para la toma de decisiones e
implementacion de acciones de mejora;

Define con las facultades y carreras la oferta de servicios a la comunidad, para
determinar las practicas profesionales al servicio de la comunidad, pasantias, y trabajo
comunitario que requiere la sociedad;

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

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH y del Director de Vinculacion con la Sociedad en el &mbito 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 gestién publica y de la educacién superior; y, sociedad en general.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnoldgico y de Grado.

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnologo y/o Tercer Nivel

4.1.3. Area del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento

4.2. Conocimientos:

Normativa y procedimientos de gestion de vinculacion con la sociedad, administracion
publica, gestion administrativa y financiera. Gestion de proyectos, normas y procedimientos
académicos.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios y 6 meses

4.3.2. Conocimientos: Procedimientos de gestién de vinculaciéon con la sociedad,
administracion publica, gestion administrativa y financiera. Gestion de
proyectos, hormas y procedimientos académicos.

4.4, Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

U Planificacién y Gestion i Nivel Medio
i Monitoreo y Control i Nivel Medio
i Pensamiento Analitico i Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

i Construcciéon de Relaciones i Nivel Medio
U Trabajo en Equipo T Nivel Medio
U Orientaciéon a los Resultados 7 Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350

5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 205




GESTION DE
FORMACION DE

POSGRADO




DIRECTOR DE POSGRADO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

11
1.2
13
1.4
15
1.6
1.7
1.8

Unidad o Proceso: Gestion de Formacion de Posgrado
Cédigo:

Denominacion del puesto: Director de Posgrado
Nivel: Direccién de Proceso Agregador de Valor
Régimen laboral: LOES

Rol: Direccion Académica

Grupo Ocupacional: Directivo Académico

Grado RMU: Escalas Propias

2. MISION DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar, planificar, ejecutar, evaluar y dar seguimiento a la gestion de admision y
matriculacion, disefio y desarrollo de programas, gestién académica y titulacion de los
programas de posgrado de la Universidad Nacional de Chimborazo.

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1
a)

b)
c)

d)
e)

f)

Actividades y responsabilidades:

Lidera los procesos de elaboracién, aprobacion, ejecucidon y acreditacion de los
programas de posgrado ante los organismos de control gubernamentales;

Dirige y gestiona la elaboracién de proyectos y programas de posgrado;

Dirige, coordina y evalla la gestiona los procesos de admisiébn a programas de
posgrado;

Gestiona la ejecucion de los programas de posgrado;

Gestiona el proceso de titulacion y seguimiento a graduados de los programas de
posgrado;

Propone al Vicerrectorado de Investigacion, Vinculacién y Posgrado politicas, planes,
proyectos, procedimientos, normativa y directrices para el desarrollo de los procesos y
subprocesos de las unidades a su cargo; asi también, emite informes técnicos de la
gestion de formacion de posgrado y brinda asesoramiento a las autoridades,
responsables de procesos y a los servidores universitarios en materia de su
competencia.

Coordina la suscripcion de convenios interinstitucionales para el desarrollo de
programas de posgrado.

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

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH.




4.

3.2 Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, Decanos y Subdecanos, Directores de Carrera, Directores vy
Coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y servidores institucionales, entes
rectores y de control de la gestion publica y de la educacién superior; y, sociedad en

general.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto Nivel

4.1.2. Titulo: Master/Magister

4.1.3. Area del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento.

4.2. Conocimientos:

Normativa, Disefio, ejecucion, seguimiento y gestion de programas de posgrado.
Gestion organizacional y académica. Normativa de Educacion Superior.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Como Profesor universitario o politécnico.
4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

Planificacion y Gestion i Nivel Alto
Monitoreo y Control i Nivel Medio
Pensamiento Analitico i Nivel Medio

. Conductuales:

Construcciéon de Relaciones i Nivel Medio
Iniciativa i Nivel Alto
Orientacion a los Resultados i Nivel Alto




ANALISTA DE GESTION DE POSGRADO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Unidad o Proceso: Gestion de la Formacion de Posgrado
1.2 Cdédigo:

1.3 Denominacion del puesto: Analista de Gestion de Posgrado
1.4 Nivel: Profesional

1.5 Régimen laboral: LOSEP

1.6 Rol: Ejecucion de Procesos

1.7 Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8 Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9 Valoracion: 655 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Ejecutar procesos de Gestibn de Formacién de Posgrado, realizando estudios de
pertinencia que permitan la propuesta y desarrollo de programas de posgrado a nivel de
maestrias.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades:

a) Ejecuta, planes, programas, proyectos, y procedimientos de Gestion de la Formacion
de Posgrado; ademas, elabora y propone normativa, manuales, metodologia,
instrumentos, formatos e indicadores para la ejecuciébn de los procedimientos
asignados;

Realiza el estudio de pertinencia para el desarrollo de programas de posgrado;
Elabora proyectos de posgrado a nivel de maestria profesional en coordinacién con las
facultades;

Asiste con soporte metodolégico a los docentes que presenten programas de posgrado;
Ejecuta el Proceso de Seguimiento a Graduados;

Realiza seguimiento a los proyectos de posgrado ante las instancias gubernamentales
de control;

Elabora los Procesos Técnicos de: Informacion LOTAIP, Rendicién de Cuentas, Plan de
Mejoras; y, Evaluacién y Acreditacion;

Elabora informes técnicos de los procesos de gestion de la formacién de posgrado tanto
a nivel interno como externo, asi como de la interpretacion de datos estadisticos de los
programas de maestrias desarrollados en la UNACH,;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH y del Director de Posgrado en el ambito 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 gestién publica y de la educacién superior; y, sociedad en general.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnolégico y de Grado

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnoélogo y/o Tercer Nivel.

4.1.3. Area del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento.

4.2. Conocimientos:

Normativa, Disefio, ejecucion, seguimiento y gestion de programas de posgrado.
Normativa de Educacion Superior. Manejo de herramientas ofiméticas. Gestion de
proyectos educativos.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios

Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2. Contenido: Disefo, ejecucién, seguimiento y gestion de programas de
posgrado. Procedimientos académicos, administrativos y financieros.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
Planificacién y Gestion i Nivel Medio
Orientacion i Asesoramiento - Nivel Medio

Recopilacién de Informacion i Nivel Medio

. Conductuales:

u Orientacion al Servicio - Nivel Medio
i  Trabajo en Equipo 1 Nivel Bajo
u Orientacion a los Resultados i Nivel Medio

5. VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS:

5.2. COMPLEJIDAD:
5.3. RESPONSABILIDAD:




PROCESOS
ADJETIVOS O
HABILITANTES

DE ASESORIA




GESTION DE
PLANIFICACION

INSTITUCIONAL




DIRECTOR DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

1.

3.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Planificacion Institucional

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Director de Planificacion Institucional
1.4. Nivel: Direccion de Proceso de Asesoria

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Direccion de Unidad Organica de Gestion Administrativa
1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 1

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de los procesos estratégicos
institucionales a través de la gestion de la planificaciébn e inversion, informacion y
estadistica, evaluacién, seguimiento y control, con la finalidad de contribuir al
aseguramiento interno de la calidad.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Propone al Rectorado politicas, planes, proyectos, procedimientos, normativa y
directrices para el desarrollo de los procesos y subprocesos a cargo de la unidad
organica; y, define metodologias para el disefio, seguimiento y evaluacion de planes,
programas y proyectos en el marco de la planificacion estratégica institucional;

Dirige, coordina y evalla la ejecucién de los procesos de la Gestién de la Planificacion
Institucional, asi también asesora y da seguimiento a la formulacion y ejecucion del Plan
Estratégico Institucional y a los Planes Operativos de las Unidades Organicas de la
UNACH,;
Dirige, elabora y coordina con la Direcciébn Financiera la consolidacion de la
Programacion Anual de la Politica Publica;
Coordina la consolidacion de la informacion generada por las unidades organicas
poseedoras de informacion para cumplir con lo dispuesto en la LOTAIP; también
coordina la generacion de bases de datos con informacion estadistica que permita
contar con informacién disponible para el cliente interno y externo de la UNACH, asi
Como generar proyecciones y tendencias;
Lidera el seguimiento, monitoreo, control y evaluacion de la planificacion estratégica,
mediante herramientas e instrumentos técnicos a partir de la informacion 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;
Asesora técnicamente en materia de su competencia a autoridades y servidores
institucionales. Asi como también, coordina el manejo de los sistemas informéaticos
establecidos por los organismos rectores o institucionalmente, que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la informacion requerida;
Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
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h) Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades, en el
ambito 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 gestion publica en el dmbito de la
planificacion institucional.
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Cuarto nivel

4.1.2 Titulo: Master/Magister

4.1.3 Area del Conocimiento: Educacion comercial y administracion; Economia,
Gestion de Desarrollo.

4.2. Conocimientos:

Planificacion estratégica y operativa, administracion, economia, gestion de proyectos.
Sistemas informaticos especializados.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: 3afios

4.3.2 Contenido: Planificacion Estratégica, administracion, economia, gestién de
proyectos, estadistica. Sistemas de estadistica, informacion, programacion y
planificacion estratégica vinculados a la educacion superior. Disefio, gestion,
control y evaluacién de proyectos. Construccion, gestion y evaluaciéon de
indicadores. Manejo presupuestario y de equipos de trabajo.

. Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
U Planificacién y Gestion i Nivel Alto

i Manejo de Recursos Financieros 1 Nivel Alto
i Monitoreo y Control - Nivel Alto

4.4.2 Conductuales:

Orientacion a los Resultados - Nivel Alto
Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Medio
Trabajo en Equipo - Nivel Medio




ANALISTA COORDINADOR DE GESTION DE PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

1.

3.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Planificacion Institucional

1.2. Codigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista Coordinador de Gestibn de Planificacién
Institucional

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 829 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar y ejecutar los procesos asignados de Gestién de la Planificacion
Institucional, con la finalidad de contribuir al aseguramiento interno de la calidad de
conformidad a la normativa vigente.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Propone normativa, proyectos, procedimientos, directrices, metodologias a la Direccion
de Planificacion Institucional para la gestion de los procesos a cargo de esta unidad y
ejecuta conforme a las necesidades planteadas por las unidades organicas
institucionales;

Coordina y ejecuta los procesos asignados de Gestién de la Planificacion Institucional,
asi como también coordina, supervisa y ejecuta la formulaciéon del Plan Estratégico
Institucional y los Planes Operativos de las Unidades Organicas;

Determina metodologias para el manejo de la planificacién operativa y ejecuta conforme
a las necesidades planteadas por las unidades responsables; Coordina y ejecuta el
proceso de rendicion de cuentas hasta la publicacion final de la informacién ante el
organismo competente;

Supervisa el manejo del control de la gestion mediante las herramientas informéticas
determinadas para el efecto y analiza la informacién estadistica emitiendo informes
técnicos de la gestion de planificacion institucional para la toma de decisiones de las
autoridades;

Coordina y ejecuta la metodologia para el seguimiento y monitoreo del plan estratégico
institucional, de facultades, carreras y unidades responsables;




Coordina y elabora documentacion habilitante en la realizacibn de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacién de los
recursos y/o servicios requeridos y actla en todas las fases contractuales de
contratacion publica en materia de la gestion de planificacién institucional;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; del Director de Planificacion Institucional en el ambito 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 gestion publica en el dmbito de la
planificacion institucional.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Cuarto Nivel

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

4.1.3 Area del Conocimiento: Educacion comercial y administracién; Economia,
Gestion de Desarrollo, Estadisticas.

4.2. Conocimientos:

Planificacién estratégica y operativa, administracion, economia, estadistica. Sistemas
Informéaticos de Informacion, programacion, estadistica y de planificacién estratégica y
operativa, normativa de planificaciéon publica vinculados a la educacién superior. Disefio,
gestion, control y evaluacion de proyectos. Construccién, gestion y evaluacién de
Indicadores. Manejo presupuestario y de equipos de trabajo.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1 Tiempo: 3 afios

4.3.2 Contenido: Metodologias y procedimientos de planificacion estratégica y
operativa. Planes, proyectos, presupuestos, planificacion anual de la politica
publica. Analisis de informacion estadistica e interpretacion de resultados
estadisticos. Manejo de equipos de Trabajo.




4.4. Habilidades y Destrezas:

4.4.1 Técnicas:

U Monitoreo y Control T Nivel Alto
U Orientacion / Asesoramiento i Nivel Medio
U Planificacion y Gestién - Nivel Medio

4.4.2 Conductuales:

i Trabajo en Equipo - Nivel Medio
i Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Medio
U Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 434
5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ANALISTA DE GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Planificacion Institucional

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto: Analista de Gestion de Planificacion Institucional
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar las actividades de los procesos de: planificacién e inversion; informacion y
estadistica; seguimiento, evaluacién y control de la gestion de la planificacién acorde a las
directrices institucionales y de conformidad a la normativa vigente.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)

Elaboray ejecuta, planes, programas, proyectos y procedimientos asignados de gestion
de la planificacién institucional;

Elabora y propone normativa, manuales, metodologia, instrumentos, formatos e
indicadores para la ejecucion de los procedimientos asignados;

Crea metodologias de manejo de bases de datos estadisticos y las mantiene actualizad
periddicamente;

Realiza y actualiza la matriz de indicadores institucional y operativos para la acreditacion
permanente; Realiza el diagndstico situacional de bases de datos existentes y maneja
la informacion estadistica institucional;

Elabora informes técnicos: de gestion de la planificacion institucional; de cumplimiento
de evaluacion de indicadores dentro de una politica de rendicién de cuentas para
cumplir con lo dispuesto por la LOTAIP;

Elabora informes de proyecciones de modelos estadisticos de series temporales y de la
ejecucion presupuestaria para la toma de decisiones;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH vy del Director de Planificacion Institucional en el ambito de cada una de sus
competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Director de Planificacion, servidores de procesos internos, directores y coordinadores de
procesos institucionales, entes rectores y de control de la gestién publica en el ambito de la
planificacion.
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnoldgico y de grado

4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecndlogo y/o Tercer nivel.

4.1.3 Area del Conocimiento: Economia; Educacion Comercial y Administracion;
Mateméticas y Estadisticas.

4.2. Conocimientos:
Normativa y procedimientos de gestion de la planificacion estratégica y operativa. Gestion
de proyectos, planes, programas y presupuestos. Estadistica. Manejo de software
estadistico y de planificacion.
4.3. Experiencia laboral:
4.3.1 Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses
4.3.2 Contenido: Procedimiento de gestion de la planificacion estratégica y
operativa. Gestion de proyectos, planes, programas y presupuestos.
Estadistica,
4.4, Habilidades y Destrezas:
4.4.1 Técnicas:
U Pensamiento Analitico i Nivel Medio
i Recopilacion de Informacién i Nivel Medio

U Monitoreo y Control - Nivel Medio

4.4.2 Conductuales:

U Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
i Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Medio
U Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 350
5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




GESTION DE
EVALUACIONPARA
EL ASEGURAMIENT¢

DE LA CALIDAD
INSTITUCIONAL




DIRECTOR DE EVALUACION PARA EL ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD INSTITUCIONAL

1.

3.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Evaluacién para el Aseguramiento de la Calidad
Institucional

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Director de Evaluacién para el Aseguramiento de la
Calidad

1.4. Nivel: Direccion de Proceso de Asesoria

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Direccién de Unidad Orgénica de Gestion Administrativa

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 1

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Dirigir, planificar y gestionar la ejecucion de los procesos de autoevaluacién, evaluacion y
acreditacion a nivel institucional, de carreras y programas, en funcién de las normas y
procedimientos establecidos por las instituciones que norman el sistema de educacion
superior y las disposiciones de las autoridades de la UNACH.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Propone al Rectorado politicas, planes, proyectos, procedimientos, normativa y
directrices para el desarrollo de los procesos y subprocesos de la Gestién de Evaluacién
para el Aseguramiento de la Calidad Institucional, conforme normativa establecida por
los entes rectores del sistema de educacion superior; también asesora técnicamente en
materia de su competencia a autoridades y servidores de la institucion;

Dirige, da seguimiento y evalla la ejecucién de los procesos de: Evaluaciéon de la
Calidad Educativa y de la Gestion para Acreditaciones;

Planifica, dirige y certifica los planes y programas de evaluacién y acreditacién de la
Universidad en sus distintos ambitos de gestion, conforme a las politicas, normas,
metodologias y procedimientos establecidos por las instituciones rectoras del sistema
de educacion;

Dirige, elabora y certifica diagnésticos de la situacion actual conforme a las variables,
indicadores y pardmetros de cada 6rgano universitario y propone alternativas de mejora
institucional;

Planifica, convoca y dirige eventos de capacitacion sobre las normas y procedimientos
de evaluacién y acreditacion para los servidores institucionales, asi como, coordina
talleres de andlisis de resultados y de elaboracion de planes de aseguramiento de la
calidad;
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Evalla e informa sobre el avance, resultados e impacto de los planes y programas de
responsabilidad de la Direccion;

Gestiona la informacion requerida por las instituciones de regencia y control del sistema
de educacién superior;

Dirige, aprueba y certifica la informacion de los procesos; subprocesos; procedimientos;
productos y servicios a cargo de la Direccion de evaluacion;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH en el ambito 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 gestion publica y de la educacién
superior, en el ambito de la gestion de evaluacion para el aseguramiento de la calidad.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Cuarto Nivel
4.1.2 Titulo: Master/Maestria.

4.1.3 Area del Conocimiento: Todas las areas del conocimiento.

4.2. Conocimientos:

Legislacion de educacién superior, normas e instrumentos juridicos, técnicos y
administrativos; Metodologias de evaluacién y acreditaciébn universitaria, curriculo,
estadistica; Administracion Educativa. Manejo de sistemas especializados y de equipos de
trabajo.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1 Tiempo: 3 afios

4.3.2 Contenido: Proyectos de investigacion, legislacion sobre educacién superior,
modelos de evaluacion y acreditacion, estadisticas, planificacion, metodologia,
métodos, enfoques pedagodgicos relacionados con la Educacion Superior;
Docencia Universitaria.

4.4. Habilidades y Destrezas:

4.4.1 Técnicas:




U Monitoreo y Control T Nivel Alto
U Pensamiento Estratégico i Nivel Alto
U Planificacion y Gestién - Nivel Alto

4.4.2 Conductuales:

U Orientacion a los Resultados - Nivel Alto
U Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Alto
U Iniciativa - Nivel Alto




ANALISTA COORDINADOR DE EVALUACION PARA EL
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Direccion de Evaluacion para el Aseguramiento de la Calidad
Institucional

1.2. Codigo:

1.3. Denominacién del puesto: Analista Coordinador de Evaluacion para el
Aseguramiento de la Calidad Institucional

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 829 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y Coordinar los procesos tendientes a la evaluacion institucional, evaluacién del
desempefio del personal académico; evaluacion de resultados de aprendizaje especifico RAE
para acreditaciones de carreras, con la finalidad de asesorar, garantizar la calidad y pertinencia
en el servicio de educacion superior a todas las unidades académicas-administrativas de la
institucion.

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Coordinay supervisa procesos de evaluacioén interna institucional, carrera y programas
para mejorar y asegurar la calidad de la Educacion Superior;

b) Coordina el asesoramiento técnico y operativo a las unidades académicas -
administrativas derivadas de los procesos de autoevaluacién conforme a los modelos
de evaluacion de los organismos de control de la educacion superior, institucionales e
informes de evaluacion institucional, de carreras y programas;
Supervisa los instrumentos y la ejecucion de los procedimientos para la realizacién de
la autoevaluacion institucional, carrera, programas, evaluacion integral al personal
académico y evaluacion de resultados de aprendizaje especifico (RAE) para
acreditacion de las carreras;
Supervisa el proceso de presentacion de los planes institucionales, de carrera y
programa para conocimiento y/o validacion al organismo nacional encargado de la
regulacion, planificacion y coordinacién del sistema de aseguramiento de la calidad de
la educacion superior;




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 Direccion: politicas, proyectos, reglamentos, metodologias,
procedimientos, practicas, directrices y demas normativa para Gestion de Evaluacién
para el Aseguramiento de la Calidad Institucional; también elabora informes técnicos de
gestién de los procesos de la unidad organica;
Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades, Profesores, Estudiantes, Directores, Coordinadores, Servidores,
Trabajadores, Instituciones de Educacion Superior, Sistemas de Control de Educacion
Superior.
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccién Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto Nivel
4.1.2. Titulo: Especialista, Master/Magister y/o PhD.

4.1.3. Areadel Conocimiento: Todas las areas de conocimiento.

4.2. Conocimientos:

Modelos de Evaluacion y Acreditacion, Planificacién y Metodologias, Legislacién sobre
Educacion Superior, Informética, Estadisticas, Base de Datos.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Proyectos de evaluacién y acreditacion, Gestion de Calidad, Manejo
de metodologias para procesos y proyectos, Legislacion sobre Educacién
Superior, Modelos de Evaluacién y Acreditacién, TICS, Administracion,
Planificacion, Metodologias y enfoques pedagodgicos relacionados con la
educacién superior, Docencia Universitaria.

4.4. Habilidades y Destrezas:




4.4.1. Técnicas:

Pensamiento Analitico i Nivel Medio
Inspeccion de productos o servicios i Nivel Alto
Planificacion y gestion - Nivel Medio
Orientacion y asesoramiento i Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:

Trabajo en Equipo - Nivel Alto

Iniciativa - Nivel Alto

Orientacion a los Resultados - Nivel Alto
Entorno organizacional i Nivel Alto

5. VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 434
5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ANALISTA DE EVALUACION PARA EL ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD INSTITUCIONAL

1.

3.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Evaluacion para el aseguramiento de la Calidad
Institucional.

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista de Evaluacion para el Aseguramiento de la
Calidad Institucional

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar los procesos tendientes a la evaluacion institucional, de carreras y programas de
posgrado, evaluacion del desempefio del personal académico; y la evaluacién de resultados
de aprendizaje especifico RAE para acreditaciones de carreras en funcién de las normas y
procedimientos establecidos por las instituciones que norman el sistema de educacion
superior y las disposiciones de las autoridades de la UNACH, con la finalidad de garantizar
la calidad y pertinencia.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Ejecuta la evaluacion interna institucional, de carreras y programas, mediante la
creacion y aplicacion de metodologias, instrumentos de autoevaluacion multi criterio
para mejorar y asegurar la calidad de la Educacién Superior; Asi también, ejecuta los
planes programas proyectos procesos y procedimientos de la Gestién de Evaluacion
para el Aseguramiento de la Calidad Institucional;

Realiza la planificacion y gestiona el asesoramiento técnico y operativo para
acreditacion mediante la articulacion de los modelos de evaluacién de los organismos
de control, institucionales e informes de evaluacién institucional, de carreras y
programas con indicadores y procesos institucionales;

Define y elabora los instrumentos y procedimientos para la realizacion de la evaluacion
integral al personal académico en conjunto con el Vicerrectorado Académico, Direccion
Académica, Direccion de Vinculacién, Direccién de Investigacion;

Supervisa el proceso de presentacion de los planes institucionales, de carrera y
programa para conocimiento y/o validacion al organismo nacional encargado de la
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regulacion, planificacion y coordinacion del sistema de aseguramiento de la calidad de
la educacioén superior;

Propone, define y elabora metodologias que articulen la normativa nacional vigente para
elaboracion de planes de mejora a los procesos institucionales, de carrera y programa;
Genera y propone politicas, proyectos, reglamentos, metodologias, procedimientos,
practicas, directrices y demas normativa para Gestion de Evaluacién para el
Aseguramiento de la Calidad Institucional; también elabora informes técnicos de gestién
de los procesos de la unidad organica;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH y del Director de Evaluacion para el Aseguramiento de la Calidad Institucional
en el &mbito 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 gestién publica y de la educacién superior,
en el &mbito de la gestion de evaluacion para el aseguramiento de la calidad.

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

4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnoldgico y de grado

4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecndlogo y Tercer Nivel.
4.1.3 Areadel Conocimiento: Todas las areas de conocimiento.
4.2. Conocimientos:

Legislacion de educacion superior, normas e instrumentos juridicos, técnicos vy
administrativos. Metodologias de evaluacién y acreditaciébn universitaria, curriculo,
estadistica. Manejo de sistemas especializados.

4.3. Experiencia laboral:

431 Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnologico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2 Contenido: Gestién de proyectos. modelos y procedimientos de evaluacién y
acreditacion, gestion de la calidad, estadisticas, planificacion. Metodologias, y




enfoques pedagdgicos relacionados con la educacién superior. Docencia
Universitaria.

4.4. Habilidades y Destrezas:

4.4.1. Técnicas:

U Recopilacion de informacion 1 Nivel Medio
U Pensamiento Analitico i Nivel Medio
U Planificacion y gestion - Nivel Bajo

4.4.2. Conductuales:

U Trabajo en Equipo - Nivel Medio
U Orientaciéon a los Resultados - Nivel Medio
U Iniciativai Nivel Medio

5. VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350
5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




GESTION DE
AUDITORIA INTERN/




DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Auditoria Interna

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Director de Auditoria Interna

1.4. Nivel: Direccion de Proceso de Asesoria

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Direccién de Unidad Organica de Gestion Administrativa
1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 1

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION 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 Institucion.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

Las actividades, responsabilidades y relaciones del puesto serén las establecidas en el
ordenamiento juridico establecido por la Contraloria General del Estado.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

En lo referente al nivel de instruccion formal, titulo, area de conocimiento, contenido y
tiempo de la experiencia laboral, asi como las habilidades, destrezas y demas requisitos
para el ejercicio del puesto seran conforme a la normativa establecida por la Contraloria
General del Estado.

La estructura descriptiva, funciones y atribuciones del titular, productos y servicios,
estructuras de los equipos de auditoria, funciones y atribuciones para cada rol técnico de
las unidades de auditoria se encuentran determinadas en el Acuerdo No. 059-CG-2018 de
la Contraloria General del Estado, (Reglamento Sustitutivo para la Organizacion,
Funcionamiento y Dependencia Técnica y Administrativa de las Unidades de Auditoria
Interna de las Entidades que Controla la Contraloria General del Estado). En razén que las
Unidades de Auditoria Interna de las instituciones del Estado mantienen dependencia
técnica y administrativa del Organismo Técnico de Control.




AUDITOR INTERNO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Auditoria Interna
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Auditor Interno

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3
1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:
Coordinar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos de auditoria y/o examenes
especiales de control en las areas educativa y financiera de la Universidad Nacional de

Chimborazo.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

Las actividades, responsabilidades y relaciones del puesto seran las establecidas en el
ordenamiento juridico establecido por la Contraloria General del Estado.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

En lo referente al nivel de instruccién formal, titulo, &rea de conocimiento, contenido y
tiempo de la experiencia laboral, asi como las habilidades, destrezas y demas requisitos
para el ejercicio del puesto seran conforme a la normativa establecida por la Contraloria
General del Estado.

La estructura descriptiva, funciones y atribuciones del titular, productos y servicios,
estructuras de los equipos de auditoria, funciones y atribuciones para cada rol técnico de
las unidades de auditoria se encuentran determinadas en el Acuerdo No. 059-CG-2018 de
la Contraloria General del Estado, (Reglamento Sustitutivo para la Organizacion,
Funcionamiento y Dependencia Técnica y Administrativa de las Unidades de Auditoria
Interna de las Entidades que Controla la Contraloria General del Estado). En razén que las
Unidades de Auditoria Interna de las instituciones del Estado mantienen dependencia
técnica y administrativa del Organismo Técnico de Control.




GESTIONJURIDICA




PROCURADOR GENERAL INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Juridica

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Procurador General Institucional
1.4. Nivel: Direccion de Proceso de Asesoria

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Direccion de Unidad Organica de Gestion Administrativa
1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 1

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

Planificar, supervisar, dirigir y evaluar los procesos, tramites y procedimientos juridicos, de
patrocinio legal institucional, y brindar soporte juridico 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 politicas, planes, proyectos, procedimientos, normativay
directrices para el desarrollo de los procesos y subprocesos a cargo de la gestién
juridica;

Dirige, da seguimiento y evalla la ejecucion de los procesos de: Asesoria Juridica;
Patrocinio; Desarrollo Normativo; y, Elaboracion y Revision de Instrumentos Juridicos;
Absuelve consultas de las diferentes unidades administrativas y académicas; y asesora
a los miembros del Consejo Universitario, autoridades, responsables de las unidades
organicas, y servidores de la Universidad Nacional de Chimborazo, sobre la aplicacion
de las normas constitucionales, legales o de otro orden juridico;

Representa de forma conjunta con el Rector, a la Universidad Nacional de Chimborazo,
judicialmente y en procesos extrajudiciales en defensa de los intereses institucionales;
Representa en forma conjunta o mediante delegacion en los procesos alternativos de
solucién de conflictos;

Informa al Rector, aquellos casos en que, como resultado del andlisis y elaboracion de
informes juridicos, se detectaren hechos que inobserven el ordenamiento juridico o
generen indicios de cometimientos de contravenciones o delitos, a fin de poner en
conocimiento de las autoridades competente;

Ejerce el liderazgo de la gestion de la calidad en la unidad a su cargo, de acuerdo a las
directrices emitidas desde la coordinaciéon de la Gestién de la Calidad Institucional;
Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;




i) Ejerce las demés actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente 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 institucion, proveedores, instituciones del sector publico.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto nivel
4.1.2. Titulo: Master/Magister
4.1.3. Area del Conocimiento: Derecho

4.2. Conocimientos:

Leyes, Reglamentos y demas normativa de la Republica del Ecuador. Procedimientos
judiciales y extrajudiciales. Manejo de Equipos de Trabajo.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1 Tiempo: 3 afios

4.3.2 Contenido: Procesos y procedimientos juridicos de derecho: administrativo;
laboral, legislacién de Educacion Superior.

4.4, Habilidades y Destrezas:

4.4.1. Técnicas:

U Orientacion / Asesoramiento i Nivel Alto
U Pensamiento Critico i Nivel Alto
U Pensamiento analitico - Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:

Ui Orientacion de Servicio - Nivel Alto
i Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Alto
Ui Orientacion a los Resultados - Nivel Alto




ANALISTA COORDINADOR DE GESTION JURIDICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Juridica

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista Coordinador de Gestién Juridica
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 829 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar, programar y evaluar los procesos, tradmites y procedimientos
juridicos, de patrocinio legal institucional, y brindar soporte juridico en los procesos
judiciales y extrajudiciales de la UNACH.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)

Asesora a los miembros del Consejo Universitario, responsables de las unidades
organicas y servidores de la Universidad Nacional de Chimborazo, sobre la aplicacién
de las normas constitucionales, legales o de otro orden juridico;

Coordina con los profesionales del derecho bajo relacién de dependencia y aquellos
vinculados en forma externa para el cumplimento de las actividades designadas a la
Procuraduria;

Evalla las distintas fases y etapas de los procesos judiciales, en los cuales se encuentre
la institucion como parte procesal y emite informes sobre las actuaciones o alternativas
juridicas posibles para la solucion de conflictos, a fin de ejercer una defensa integral de
los intereses institucionales en los juzgados y tribunales;

Desarrolla, revisa y legaliza la informaciébn de los procesos; subprocesos;
procedimientos; productos y servicios a cargo de la Gestion Juridica;

Dirige en forma conjunta o0 mediante delegacion los procesos alternativos de solucion
de conflictos;

Gestiona y propone al Procurador General Institucional politicas, proyectos,
reglamentos, procedimientos, practicas, directrices y demas normativa para la Gestion
Juridica;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el

ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
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UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Procurador, Coordinadores, Directores de Proceso, Docentes, estudiantes y servidores de
la institucion, Proveedores de servicios, Instituciones del sector publico

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Cuarto Nivel
4.1.2 Titulo: Especialista, Master/Magister y/o PhD.
4.1.3 Area del Conocimiento: Derecho.

4.2. Conocimientos:

Leyes, Reglamentos y deméas normativa de la Republica del Ecuador. Procedimientos
judiciales y extrajudiciales. Manejo de Equipos de Trabajo.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afos

4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos juridicos de derecho: administrativo;
laboral, legislacién de Educacion Superior.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

U Orientacion y Asesoramiento i Nivel Medio
i Monitoreo y Control i Nivel Medio
i Pensamiento Critico - Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:

Ui Orientacion de Servicio - Nivel Medio
i Orientacion a resultados - Nivel Medio
i Trabajo en equipo - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 434

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ANALISTA DE GESTION JURIDICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Juridica

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Analista de Gestidn Juridica
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y brindar el asesoramiento integral, a través del asesoramiento juridico directo,
patrocinio legal institucional y soporte juridico 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)
b)

c)
d)

e)

Elabora proyectos de: informes juridicos, resoluciones, acuerdos, contratos, minutas,
convenios de becas y/o ayudas econémicas y mas instrumentos legales o juridicos;
Brinda asesoramiento juridico directo a las autoridades, unidades proponentes de las
reformas de la normativa interna y demas miembros de la comunidad universitaria;
Ejecuta los procesos y procedimientos de la gestion juridica;

Evalia documentos legales, jurisprudenciales y doctrinales, con el fin de establecer
fundamentos juridicos;

Monitorea las distintas fases y etapas de los procesos judiciales, en los cuales se
encuentre la institucion como parte procesal y emite informes sobre las actuaciones o
alternativas juridicas posibles para la solucion de conflictos, a fin de ejercer una defensa
integral de los intereses institucionales en los juzgados y tribunales;

Absuelve las consultas a las autoridades y demas miembros de la comunidad
universitaria;

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

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH y del Procurador Institucional en el &mbito de cada una de sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Procurador, Autoridades Académicas y todos los miembros de la comunidad universitaria,
contratistas, Funciéon Judicial, Fiscalia, Procuraduria General del Estado, Contraloria
General del Estado, Consejo de Educacion Superior e Instituciones Publicas y Privadas.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccidon Formal: Tercer Nivel Técnico i Tecnoldgico y de Grado
4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y/o Tercer Nivel.
4.1.3. Areadel Conocimiento: Derecho
4.2. Conocimientos:

Leyes, Reglamentos y demas normativa de la Republica del Ecuador. Procedimientos
judiciales y extrajudiciales. Manejo de Equipos de Trabajo.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios

Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos juridicos de derecho: administrativo;
laboral, legislacién de Educacion Superior.

4.4, Habilidades y Destrezas:

4.4.1. Técnicas:

i Orientacién/Asesoramiento - Nivel Bajo
i Pensamiento Analitico i Nivel Medio
U Pensamiento Critico - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

U Orientacién de Servicio - Nivel Bajo
i Trabajo en Equipo - Nivel Medio
i Aprendizaje Continuo 1 Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS:
5.2. COMPLEJIDAD:
5.3. RESPONSABILIDAD:




GESTION DE LA
CALIDAD




COORDINADOR DE GESTION DE LA CALIDAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Calidad

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Coordinador de Gestién de la Calidad
1.4. Nivel: Coordinacién de Proceso de Asesoria

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Coordinacion de Unidad Orgéanica de Gestion Administrativa
1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 2

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

Coordinar y gestiona la planificacion, operacion, evaluacién y mejora continua del servicio
de educacion proporcionado por la Universidad Nacional de Chimborazo, mediante el
sistema de gestion de la calidad, con el fin de mejorar la eficacia institucional que respondan
a los requerimientos de las partes interesadas.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Dirige y coordina la planificacion, operacion, evaluacion y mejora continua de los
procesos entorno a la gestion de la calidad institucional;

b) Dirige, revisa y legaliza la informacion de los procesos; subprocesos; procedimientos;
productos y servicios a cargo de la Gestion de la Calidad;

c) Gestiona las responsabilidades y asignaciones derivadas de los procesos de
autoevaluacion, conforme al modelo de evaluacion 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;

Dirige y coordina la asistencia técnica y operativa a los niveles de gestién institucional
en los &mbitos de su competencia;

Dirige el levantamiento, disefio y modelacién para la automatizacion de los procesos
institucionales;

Coordina auditorias internas o solicita auditorias externas del sistema de gestién de
calidad institucional;

Elabora informes técnicos de Gestion de la Calidad; asi como también asesora, orienta
y brinda asistencia técnica, a las autoridades, funcionarios y servidores de la institucion,
en base a las competencias de la unidad organica que coordina;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;




i) Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, directores y coordinadores de Procesos, docentes y servidores de la
institucion, entes rectores de la Educacion Superior en el @mbito de la Gestion de Calidad.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto Nivel.
4.1.2. Titulo: Master/Magister.

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacién Comercial y Administracion, Industria y
Produccion.

4.2. Conocimientos:

Sistemas de gestion de la calidad; Gestidn por procesos; Norma ISO 9001:2015; Norma
ISO 21001:2018.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Sistemas de Gestibn de la Calidad y Gestiobn por Procesos.
Procesos y Procedimientos Administrativos.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
i Pensamiento Estratégico i Nivel Medio
U Organizacién de Sistemas i Nivel Alto
i Monitoreo y Control - Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
U Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Medio

U Orientacidn a Resultados - Nivel Alto
U Orientaciéon de servicio - Nivel Medio




ANALISTA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Calidad

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto Analista de Gestién de la Calidad
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Aplicar la gestién por procesos mediante la definicion de un sistema, el seguimiento y
evaluacién 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.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)

d)

Elabora y ejecuta planes, programas, proyectos y procedimientos de la gestion de la
calidad;
Elabora y propone normativa, manuales, metodologia, instrumentos, formatos e
indicadores para la ejecucién de los procesos de la unidad orgéanica;
Ejecuta el levantamiento, disefio y modelacién de los procesos institucionales y su
automatizacion;
Elabora documentacién habilitante y participa en la realizacion de estudios,
especificaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los
recursos y/o servicios requeridos y actla en todas las fases contractuales de
contratacion publica para la Gestion de la Calidad
Elabora informes técnicos de los procesos, subprocesos, procedimientos, productos y
servicios a cargo de la Gestion de la Calidad;
Monitorea indicadores de gestion y levantamiento de situaciones criticas;
Propone mejoras a los procesos y procedimientos asociados a la gestién de los
requerimientos que afectan directa o indirectamente a los clientes;
Elabora planes de accién para la implementacion de las acciones correctivas y
preventivas necesarias para eliminar las desviaciones detectadas en ejercicios de
auditoria, no conformidades del proceso, KPI's, etc.;
Presta asesoria, asistencia técnica y capacitacion a las unidades académicas y
administrativas de la Institucion para el desarrollo de los procesos Institucionales de
gestion de la calidad;
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Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, directores y coordinadores de procesos, docentes y servidores de la
institucion, entes rectores y de control de la gestion publica y de la educacion superior, en
el &mbito de la gestion de la calidad.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnolégico y de Grado
4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnologo y/o Tercer nivel.

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion; Industria y
Produccion; Electronica, Automatizacion.

4.2. Conocimientos:

Gestion de la calidad, Procesos, Planificaciéon, Sistemas informaticos.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2 Contenido: Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad, Auditorias, Proyectos,
Sistemas informaticos.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

i Habilidad analiticai Nivel Medio
Ui Orientacion / Asesoramiento i Nivel Medio
il Organizacion de la Informacion - Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:

U Iniciativa - Nivel Medio




il Orientacién del Servicio - Nivel Medio
U Aprendizaje Continuo - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350
5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




GESTION DE LA
COMUNICACION
INSTITUCIONAL




COORDINADOR DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Comunicacion Institucional

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto Coordinador de Comunicacion Institucional
1.4. Nivel: Coordinacion de Proceso de Asesoria

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Coordinaciéon de Unidad Orgéanica de Gestion Administrativa

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 2

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

Coordinar y gestionar estratégicamente los procesos de publicidad y marketing,
comunicacion interna, relaciones publicas y comunicacion externa a través del intercambio
de la informacidn institucional con sus grupos de interés.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)

d)

Propone Rectorado politicas, planes, proyectos, procedimientos, normativa y directrices
para el desarrollo de los procesos y subprocesos de la unidad a su cargo;

Dirige, da seguimiento y evalla la gestion de los procesos de publicidad y marketing,
comunicacion interna, y, relaciones publicas y comunicacion externa;

Dirige y supervisa la ejecucién del Plan Estratégico de Comunicacion Institucional;
también aprueba y supervisa la planificacion diaria de trabajo sobre la informacién a
sistematizar y difundir;

Planifica, organiza, coordina y dirige el disefio de material grafico, publicitario,
comunicacional, multimedia y produccién audiovisual solicitado por las diferentes
unidades, direcciones, departamentos y centros institucionales, asi como su
reproduccidn y ejecucion en los diferentes medios de comunicacion, internos y externos;
Planifica y dirige la coordinacion de eventos como sesiones solemnes, ruedas de
prensa, conferencias y otros eventos de trascendencia nacional e internacional;
Asesora de manera estratégica a las maximas autoridades y funcionarios en general en
materia de comunicacion institucional;

Responde por la ejecucion y resultados del Plan Anual de Politica Publica (PAPP) y
Plan Anual de Contratacion (PAC), de inversion y equipamiento (PIE), de inversiéon y de
Incentivos (PI) y de los programas a cargo del proceso;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente 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 institucidn, entes rectores y de control de la Gestion Publica y de la Educacién Superior
en materia de la gestion de la comunicacion institucional.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Maestria.
4.1.2. Titulo: Méaster/Magister
4.1.3. Area del Conocimiento: Periodismo y Comunicacién; Mercadotecnia y
B?sbe”r“?(i)(.jad; Técnicas audiovisuales y produccion para medios de comunicacion;

4.2. Conocimientos:

Comunicacion Social, Periodismo, Relaciones Publicas, Imagen Corporativa,
Publicidad y Marketing, técnicas de comunicacion digital, Manejo de instrumentos y
equipos técnicos de comunicacion social y de equipos de trabajo.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Procedimientos de comunicacion corporativa e institucional.
Periodismo. Disefio y gestion de marcas. Publicidad y marketing. Relaciones
publicas. Consultoria estratégica y planes operativos en gestibon de la
comunicacion. Manejo de instrumentos y equipos técnicos de comunicacion social

4.4. Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:
U Pensamiento estratégico i Nivel Alto
U Orientacién / Asesoramiento i Nivel Alto
i Planificacion y Gestién i Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:

i Trabajo en Equipo - Nivel Alto
i Orientacion a Resultados - Nivel Alto
U Construccion de Relaciones - Nivel Alto




ANALISTA DE GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Comunicacion Institucional

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista de Gestion de la Comunicacion Institucional
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de los procesos de Publicidad y Marketing, Comunicacion Interna,
Relaciones Publicas y Comunicacion Externa para la difusién, formacién y toma de
decisiones a través del intercambio de la informacion institucional con sus grupos de interés.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Elabora y ejecuta los planes, programas y proyectos del proceso de gestion de la
comunicacion institucional;

b) Elaboray propone normativa, manuales, metodologia, instrumentos e indicadores para
los procesos de comunicacion institucional;

c) Elabora estudios de mercado con publicos objetivos para realizar campafnas de
comunicacion; y, prepara informes mensuales para la toma de decisiones sobre la
gestion de las estrategias de comunicacion, atencién al usuario y la calidad de los
productos y servicios ofrecidos por la Institucion;

Ejecuta eventos institucionales y de las unidades organicas de la universidad; asi
también, analiza, prepara, redacta articulos y reportajes especiales remitidos por las
diferentes unidades institucionales para ser editados en manuales, boletines, libros,
revistas y otras publicaciones.

Aplica las politicas, sistemas y procedimientos en materia de comunicacion social de
acuerdo al plan de comunicacion;

Realiza andlisis estratégicos sobre la informacion difundida por parte de la Universidad
Nacional de Chimborazo y monitoreo de redes sociales y correo electronico;

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

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
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UNACH vy del Coordinador de Comunicacion Institucional en el ambito de cada una de
Sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades institucionales, Coordinador de Comunicacién Institucional, Directores,
Coordinadores y servidores de unidades orgénicas institucionales, medios de comunicacion
e Instituciones de Educacion Superior.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnolégico y de Grado
4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnologo y/o Tercer Nivel.

4.1.3. Areadel Conocimiento: Periodismo y Comunicacion; Técnicas Audiovisuales y
Productos para Medios de Comunicacion; Mercadotecnia y Publicidad.

4.2. Conocimientos:

Politicas institucionales y manejo de herramientas de comunicacion social, técnicas y
procedimientos de comunicacion social y comunicacién escrita, oral y gréfica.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2. Contenido: Conocimiento de proyectos y estudios de mercado, contactos con
fuentes de informacién, Planificacion organizacional, Gobiernos digitales,
Conocimiento de géneros, redaccién y narrativas periodisticas y visuales, Politicas
institucionales y manejo de herramientas de comunicacién social.

4.4, Habilidades y Destrezas:

4.4.1. Técnicas:

i Pensamiento Estratégico i Nivel Medio
U Planificacién y Gestion i Nivel Medio
il Organizacion de la Informacion - Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:




i Trabajo en Equipo - Nivel Medio
U Orientacion del Servicio - Nivel Medio
U Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350
5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




COMUNICADOR SOCIAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Comunicacion Institucional
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Comunicador Social

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar los procesos y actividades de comunicacion social para la difusién de asuntos de
interés institucional.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

Ejecuta programas de difusion y socializacion de los productos y servicios académicos
al interior de la institucién y hacia la colectividad;

Cubre eventos sobre los productos y servicios académicos al interior de la institucion y
hacia la colectividad;

Elabora boletines de prensa sobre las actividades cubiertas;

Elabora informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de la politica
de rendicién de cuentas;

Estudia, prepara y redacta guiones para la elaboracién de productos audiovisuales 'y / o
artes de disefo grafico;

Elabora articulos y reportajes especiales remitidos por las diferentes unidades
institucionales para ser editados en manuales, boletines, libros, revistas y otras
publicaciones;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH vy del Coordinador de Comunicacion Institucional en el ambito de cada una de
sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades institucionales, Coordinador de Gestion de Comunicacion Institucional,
directores, coordinadores y servidores de unidades institucionales. Medios de
comunicacion.

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

4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnolégico y de grado.

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnologo y/o Tercer Nivel.

4.1.3. Area del Conocimiento: Periodismo y Comunicacion.

4.2. Conocimientos:

Técnicas y procedimientos de comunicacién social; comunicacion escrita, oral y grafica;
Elaboracién de contenidos; Planes y proyectos institucionales.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2. Contenido: Géneros periodisticos, redaccion y estilo, medios de comunicacion
analogos y digitales. Redaccién y publicacion articulos de indole periodistica.

4.4. Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:

i Organizacion de la informacion i Nivel Medio
U Pensamiento Estratégico i Nivel Medio
U Recopilacion de la Informacion - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

i Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
U Orientacién del Servicio - Nivel Bajo
i Orientacién a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350
5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




DISENADOR GRAFICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Comunicacion Institucional
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Disefiador Gréfico

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Ejecutar las acciones de disefio y publicidad en los diferentes medios establecidos en las
estrategias de comunicacién, con el correcto uso del manual de identidad corporativa.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Disefia material grafico, publicitario solicitado por las diferentes facultades, direcciones,
departamentos y unidades organicas para ser replicado en los diferentes medios;
Realiza cobertura fotografica y multimedia sobre los programas internos organizados
por la Universidad;

Genera material editorial en materia de gestion, investigacion, academia y vinculacion
en medios impresos y digitales;

Realiza mantenimiento, desarrollo y actualizacion del sitio web de la UNACH, asi como
también la generaciéon de contenido para redes sociales;

Aplica las politicas, sistemas y procedimientos en materia de comunicacién social que
se encuentran vigentes;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Coordinador de Comunicacién Institucional, directores y coordinadores de procesos,
estudiantes y servidores institucionales, medios de comunicacién e instituciones de
educacion superior.
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4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1.Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnoldgico y de Grado

4.1.2.Titulo: Técnico Superior, Tecndlogo y Tercer nivel.

4.1.3.Area del Conocimiento: Disefio Gréafico, Mercadotecnia y Publicidad;

4.2. Conocimientos:

Manejo de técnicas, tecnologias y conceptos de comunicacion efectiva.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Dominio de técnicas y tecnologias aplicadas al disefio gréfico.
Manejo de paginas web, herramientas y técnicas de comunicacion social,
elaboracion de contenidos.

4.4, Habilidades y Destrezas:

4.4.1.Técnicas:

i Comprensiéon Oral i Nivel Medio
U Recopilacion de Informacion i Nivel Medio
U Expresion Escrita - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

i Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
i Orientacién del Servicio - Nivel Bajo
U Aprendizaje Continuo - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350
5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ASISTENTE TECNICO DE GESTION DE LA COMUNICACION
INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Comunicacion Institucional
1.2. Codigo:
1.3. Denominacion del puesto: Asistente Técnico de Gestibn de la Comunicacién

Institucional

1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario Administrativo Técnico
1.8. Grado RMU: 3 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 561 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Participa en la ejecucion de los procesos de comunicacion social para dar a conocer la
difusién de productos y servicios institucionales

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

Opera equipos de comunicacién y maneja softwares de posproduccion para elaborar
presentaciones, resimenes y programas de difusién institucional;

Asiste en la ejecucion de todos los aspectos técnicos de la produccion de videos
institucionales, promocionales, spot, entrevistas (grabado o en directo);

Selecciona, graba y archiva noticias e informaciones transmitidas y publicadas por los
medios de comunicacién social;

Participa en la posproduccion el orden de tomas, planos, sonido, animaciones 2D y 3D
que deben aparecer en la produccion final de un producto;

Proporciona asistencia técnica para la elaboraciéon de productos en audio y video;
Colabora en la ejecucion de los procesos de la gestion de la comunicacion institucional;
Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH y del Coordinador de Comunicacion Institucional en el &mbito de cada una de
sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Director de Comunicacién Institucional, estudiantes, funcionarios y servidores
institucionales, medios de comunicacion.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1.Nivel de Instruccién Formal: Post-Bachiller

4.1.2.Titulo: Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de Educacion Superior.

4.1.3.Area del Conocimiento: Técnicas Audiovisuales y Produccion para Medios de
Comunicacion; Disefio, Artes, Periodismo y Comunicacion

4.2. Conocimientos:

Manejo de equipos audiovisuales, ubicacion de las fuentes de informacion. Medios de
comunicacion. Técnicas de comunicacion escrita, oral y grafica. Manejo de instrumentos y
accesorios técnicos de comunicacion social.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1.Tiempo: 6 meses

4.3.2.Contenido: Manejo de equipos, programas de difusiébn, comunicacién radial,
televisivos y aplicacion de técnicas de comunicacion.

4.4, Habilidades y Destrezas:

4.4.1.Técnicas:

U Seleccion de Equipos i Nivel Medio
i Organizacion de la Informacién i Nivel Medio
U Recopilacion de la Informacion - Nivel Medio

4.4.2.Conductuales:

U Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
U Flexibilidad - Nivel Medio
U Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 281
5.2. COMPLEJIDAD: 100
5.3. RESPONSABILIDAD: 140












































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































