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l. PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 1.- Objetivo: El presente Manual describe las denominaciones del personal de apoyo
académico de la Universidad Nacional de Chimborazo-UNACH, 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 el presente Manual de
Descripcion de puestos del personal de apoyo académico, sustentada en lo estipulado en la LOSEP
Art. 62, en el que menciona que las entidades y regimenes especiales, disenardn y aplicaran su propio
subsistema de clasificacién de puesto, para el efecto la UNACH.

Articulo 3.- Ambito de Aplicacion: Las politicas, normas y procedimientos sefialados en este Manual
serdn de aplicacién obligatoria para los puestos de personal de apoyo académico de la UNACH y
guardara estricta relacion con el REGLAMENTO DE ESCALAFON DEL PERSONAL ACADEMICO DE
EDUCACION SUPERIOR.

El Manual de Descripcién de puestos del personal de apoyo académico sera el documento normativo
base obligatorio de sustentacion para las acciones de contratacién del Departamento de
Administracién del Talento Humano.

Articulo 4.- Objetivos: El Manual de Descripcion de puestos de personal de apoyo académico
pretende:

- Establecer el principio de equidad interna y competitividad externa como politica de
administracién del talento humano de la UNACH.

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

- 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 Organico de Gestidn Organizacional por Procesos de la UNACH.

- El andlisis y la descripcidén de los puestos deben permitir identificar y comparar factores
comunes o que estan presentes en cada uno de los puestos.

- La clasificacidon de los puestos debe considerar principalmente el tipo de trabajo, su
dificultad, ubicacién geogréafica, dmbito de accién, complejidad, nivel académico vy
responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud, instruccidén y experiencia necesarios para
el desempenfio de los puestos universitarios.

Articulo 6.- Responsables y Atribuciones: Las instancias administrativas responsables de la
aplicacion de este Manual son las siguientes:



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

La Direccién de Administracion del Talento Humano es el érgano administrativo responsable
de disefiar, aplicar y evaluar el proceso de analisis y descripcién de puestos, aplicando la
normativa, instrumentos, métodos y técnicas emitidas por los érganos reguladores en
materia de administracion de recursos humanos y del sistema de educacion superior,
guardando conformidad con las politicas, metodologias y demds instrumentos técnicos
aprobados por el Rector.



1. METODOLOGIA DE DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Articulo 7.- Metodologia: La descripcidén de puestos del personal de apoyo académico de la UNACH
se fundamenta en dos ejes metodoldgicos:

- Las politicas, normas e instrumentos emitidos por el ente regulador de la Educacién
Superior, para los puestos de personal de apoyo académico.
- El procedimiento técnico definido por la UNACH.

Articulo 8.- Procedimiento aplicado: El procedimiento para la elaboracién del Manual de
Descripcion de puestos de personal de apoyo académico bajo el ambito de la LOES y en funcién
REGLAMENTO DE ESCALAFON DEL PERSONAL ACADEMICO DE EDUCACION SUPERIOR, comprendera:

- Analisis del Puesto

- Descripcion del Puesto

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

- Datos de identificacidn del puesto

- Misién del puesto

- Actividades esenciales

- Conocimientos de apoyo a la gestion

- Relaciones Internas y Externas del puesto
- Requisitos para el ejercicio del puesto

- Habilidades y Destrezas



1l. DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - El presente Manual de descripcion de Puestos del Personal de Apoyo Académico sera
aprobado por el Consejo Universitario de la UNACH y serd de uso obligatorio para la gestidon
institucional de administracion del talento humano.

SEGUNDA. - La Direccién de Administracién de Talento Humano es la dependencia responsable de
laimplementacidn del presente Manual de Puestos y de su actualizacion, bajo las normas que emita
el Consejo de Educacidn Superior, para el de apoyo académico.

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

CUARTA. - En el formato de descripcién y perfil del puesto constan Unicamente 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 orgdnicas tanto de caracter permanente,
como eventuales.

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

SEXTA. — La unidad requirente, previa contratacion debera indicar que actividades esenciales
deberd cumplir el personal de apoyo académico.

SEPTIMA. - Respecto al cargo de Técnico de apoyo a los procesos de vinculacidon en Consultorios
Juridicos, se procurara vincularlo a través de contrato civil de servicios profesionales, debido a la
naturaleza especifica del servicio que brindan, y a fin de no constituir una dificultad para el ejercicio
de la abogacia, reiterando que su labora se ejecuta en apoyo de procesos agregadores de valor
(Docencia y Vinculacién). Los profesionales deberan contar con credencial de abogado emitido por
el Consejo de la Judicatura y no encontrarse en los impedimentos e incompatibilidades para el
ejercicio de la abogacia y el patrocinio legal contempladas en el Cédigo Orgdanico de la Funcion
Judicial.



Iv. DESCRIPCION DE PUESTOS



OS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Cédigo: 0102010001

0000 \Ministerio
000

del Trabajo

INTERFAZ:

Técnico de apoyo académico en Unidades

Denominacién del Puesto: o A P
Organizacionales - Direccién Académica

Régimen Laboral: LOES

Nivel: Profesional

PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL

Nivel de Instruccion:

Autoridades académicas, unidades orgénicas a nivel de facultad)

Unidad Administrativa / Proceso: | Gestion de la Formacion

directores y coordinadores de procesos, docentes, personal de apoyq
académico, usuarios internos y externos, instituciones publicas

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

N/A

N/A

Tercer Nivel

privadas, entidades que regulan el Sistema de Educacion Superior
comunidad en General.

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

a. Apoya a la Direccién Académica en la elaboracién de directrices de creacion,
actualizacion, ejecucion y seguimiento del Silabo, para que el personal académico
imparta clases;

Apoyar en la ejecucion de los procesos de gestion académica, para el aseguramiento de la calidad institucional.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Todas la reas del conocimiento

Tercer Nivel

Acreditar experiencia de al menos un afio en el &mbito
profesional relacionado con la actividad requerida en la

institucion y/o docente en educacion superior.

Especificidad de la experiencia

Procesos técnicos académicos; docencia en educacién superior; procesos de aseguramiento de la calidad; o gestién administrativa.
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

‘ R CONOCIMIENTOS ADICIONAI FS RFI ACIONADOS Al AS
ACTIVIDADES ESENCIALE!

Denominacion de la Competencia

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacién general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los Gltimos cinco (5) afios}.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Docencia; Gestion académica; o aseguramiento de la calidad
institucional en el sistema de educacién superior.

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,

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.

Docencia; gestion académica; aseguramiento de la calidad
institucional en el sistema de educacién superior; Administracion
publica; o legislacion de educacién superior.

Orientacién / Asesoramiento Medio "
b. Apoya a la Direccion Académica en la elaboracién de directrices para la ejecucion - - A A : programas y otros.
. Docencia; Gestion académica; o aseguramiento de la calidad
de las tutorias académicas individuales o grupales, que realiza el personal e N b N
P institucional en el sistema de educacion superior.
académico;
c. Apoya a la Direccién Académica en la elaboracién de directrices para la ejecucion .
d tp Ve imient luacion de | o fesi ’? ol Docencia; Gestion académica; o aseguramiento de |a calidad - o
e UIOI’I?S, seguimiento y ev’a L.IaCIOH le las practicas preprofesionales o pasantias, institucional en el sistema de educacion SUDEI’iOT. Establece Ob]eUVOS y plazos para la realizacién de las tareas o
que realiza el personal académico; Planificacion y Gestién Bajo actividades, define prioridades, controlando la calidad del
d. Apoya a la Direccion Académica en la elaboracion de directrices para la direccion Docencia: Gestién académica: o asequramiento de la calidad trabajg y verificando I.a |nforma§|0n para asegurarse de que se
y tutoria de trabajos para la obtencién del titulo o grado académico, en los procesos |~ =~ ~° ; ! 9 N han ejecutado las acciones previstas.
N ) H A P institucional en el sistema de educacion superior.
de titulacion que interviene el personal académico;
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de|
" . . : " . . . " ilacio i " tiempo para obtener la maxima y mejor informacién posible dej
" " - . 4 4 . Recopilacién de Informacion Medio n " v . e P
el. A.\fpoya. la Ia. Dlregclo!jn IAcadem.lz:a. ?n la [eleTporgclloTj :ie dlrectlnceasd ’pa.ra .Ia poifngla, (ISestmln ?c‘adem(;ca,(;) ase.g’uramlen.to de la calidad p todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos
planificacion y ejecucion de la capacitacion y actualizacion del personal academico; Institucional en el sistema de educacion superior. bases de datos, estudios técnicos E‘C.)
OMP AS COND A
(A |a Direccién Académi istiendo al ecii démicos de debat Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
- Apoya a 1a Direccion Acacemica asistiendo a los colectivos academicos de Gebate, p,cqncia; Gestign académica; o aseguramiento de la calidad Demuestra interés en atender a los clientes intermas o externos
capacitacion o intercambio de metodologias y experiencias de ensefianza, cuando se; i icional en el sistema de educacién superior. . i - uestra inte ! ! intert
requiera formalmente; perior. Orientacion de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.
g. Apoya a la Direccion Académica en la elaboracién de directrices para la Docencia; Gestién académica; o aseguramiento de la calidad
planificacion y ejecucion de la investigacion formativa al personal académico; institucional en el sistema de educacién superior. Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo;
h. Apoya a la Direccion Académica en la planificacion, definicion, elaboracion, Iniciativa Alto :Sits:nﬁ:? Zr;akl;p;:n:gfas;i;;w;:;ssm;elemianngg sg;
acompafiamiento y seguimiento de las fuentes de informacion entorno a los modelos |Docencia; Gestion académica; o aseguramiento de la calidad " dp ideas i d P! 9 :
de evaluacion de la UNACH, en el marco del desarrollo de la oferta académica institucional en el sistema de educacién superior. promotor de ideas innovadoras.
institucional;
i. Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos, Materia de riesqos: sequridad: o ambiente v salud en el trabajo
seguridad, ambiente y salud en el trabajo; 00S; seg ' Y 4o. Promueve |a colaboracién de los distintos integrantes del
]. Ejercer Tas demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el Trabajo en Equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los

demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.




0000 |inisterio UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
0000 | el Trabajo DESCRIPCION Y PERFIL DEL
PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUES 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL

Cédigo: 0102020001 INTERFAZ: N/A

Técnico de apoyo académico en Unidades

Denominacién del Puesto: R o " i
Organizacionales - Admision y Nivelacién

N/A

Régimen Laboral: LOES Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional

Autoridades académicas, unidades organicas a nivel de facultad Tercer Nivel
Unidad Administrativa / Proceso: | Gestion de la Formacion directores y coordinadores de procesos, docentes, personal de apoyq

académico, usuarios intemnos y externos, instituciones publicas
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo privadas, entidades que regulan el Sistema de Educacién Superior

comunidad en General.
Grupo Ocupacional:

Area de Conocimiento: Todas la reas del conocimiento

Grado:
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A N/A Tercer Nivel
2. MISION

Tiempo de Experiencia: Acreditar experiencia de al menos un afio en el &mbito

profesional relacionado con la actividad requerida en la
institucion y/o docente en educacion superior.

Docencia; gestion académica; aseguramiento de la calidad institucional en el sistema de educacién superior y del sistema nacional de nivelacion y

admision; administracion pablica; o legislacion de educacion superior.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Especificidad de la experiencia

Apoyar en la ejecucion de los procesos de gestién académica, en la Coordinacién de Admision y Nivelacion.

Tematica de la Capacitacion

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacién general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los dltimos cinco (5) afios}.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
(. ACIIVIDADES ESENCIALES

ACTIVIDADES Denominacién de la Competencia Comportamiento Observable

a. Apoya en la ejecucion y seguimiento del desarrollo del proceso correspondiente a
la gestién de admision y nivelacion.

Sistema nacional de nivelacion y admisién; administracion publica; o
legislacién de educacion superior.

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
programas y otros.

Orientacién / Asesoramiento Medio

b. Colabora en la planificacién y actualizacion de contenidos de clase, seminarios

Gesti6n académica.
talleres, entre otros.

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
Gestion académica. Planificacion y Gestion Bajo actividades, define prioridades, cgntrolando la calidad del

trabajo y verificando la informacion para asegurarse de que se
han ejecutado las acciones previstas.

c. Orientar y acompaiiar a estudiantes a través de tutorias individuales o grupales
relacionadas al proceso de Nivelacion.

Docencia; gestién académica; aseguramiento de la calidad

d. Apoya en la organizaci6n, ejecucion y seguimiento a las actividades académicas |institucional en el sistema de educacion superior y del sistema Reahza un trabajo sistematico en un vdelvermlnad(v),lapso ‘de
en funcion de la planificacion de la gestion de admision y nivelacion. nacional de nivelacién y admision; o administracion publica, Recopilacién de Informacién Medio tiempo para obtener la maxima y mejor informacion posible de
legislacion de educacion superior. todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en

periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

e. Imparte cursos de capacitacién y actualizaciéon en relacion a la gestion de la

: . Docencia, gestion académica.
nivelacion;

COMPETENCIAS CO

uC

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
f. Apoya en la elaboracién y ejecucién del proceso de promocién y oferta académica |Sistema de educacion superior; o sistema nacional de nivelacion y
de las carreras de la Unach. admision.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos

o . " Orientacién de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
g. Apoya en el seguimiento a los docentes de los Cursos de Nivelacion de Carrera de | . . . " s I, :
SO N N P Sistema nacional de nivelacién y admisién; o legislacién de soluciones adecuadas.

acuerdo con el distributivo establecido por el Vicerrectorado Académico y la i X

n A Y . e educacion superior.
Coordinacion de Admisién y Nivelacion.
h. Colabora en la sistematizacion de insumos académicos de acreditacion de la
gestion de la Adn_wlsmn y vaeilamon e |nfomes_ de segulmlento_de {eqlstros de Docencia, gestion académica. ISe z’anuupa alas stuacmpes con una vision de largo plazo;
avances académicos, aulas virtuales y seguimiento de clases sincrénicas en Iniciativa Alto actuia para crear oportunidades o evitar problemas que no son
plataformas virtuales. evidentes para los demés. Elabora planes de contingencia. Es

promotor de ideas innovadoras




i. Ejerce las demas actividades que defina la universidad Nacional e Chimborazo en
ejercicio de su atonomia responsable en el marco del desarrollo de la oferta
académica institucional.

Aseguramiento de la calidad institucional en el sistema de educacién
superior y del sistema nacional de nivelacién y admision;
administracion publica; o legislacion de educacion superior.

Trabajo en Equipo

Medio

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo|
|Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.

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

Materia de riesgos; seguridad; o ambiente y salud en el trabajo.

k. Ejercer 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.

Docencia; gestién académica; aseguramiento de la calidad
institucional en el sistema de educacion superior y del sistema
nacional de nivelacion y admisién; administracion publica; o
legislacion de educacién superior.

10



OS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Codigo: 0102040001

0000 \Ministerio
000

del Trabajo

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Técnico de apoyo académico en Unidades

Denominacién del Puesto: o A
Organizacionales - Competencias Linguisticas

Régimen Laboral: LOES

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa / Proceso: | Gestion de la Formacién

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

/. ACIIVIDADES ESENCIALES

a. Apoya en la ejecucion y seguimiento del desarrollo de los procedimientos
relacionados a la gestién de Desarrollo de Competencias Lingtiisticas;

Autoridades académicas, unidades organicas a nivel de facultad)
directores y coordinadores de procesos, docentes, personal de apoyq|
académico, usuarios internos y externos, instituciones publicas

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL

PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

N/A

N/A

Tercer Nivel

privadas, entidades que regulan el Sistema de Educacion Superior |

comunidad en General.

Apoyar en la ejecucion de los procesos de gestion académica en la Coordinacién de Competencias Linguisticas.

R CONOCIMIENTOS ADICIONAI FS RFI ACIONADOS Al AS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Docencia; gestién académica; o aseguramiento de la calidad en el
sistema de educacion.

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Todas la areas del conocimiento

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Acreditar experiencia de al menos un afio en el ambito
profesional relacionado con la actividad requerida en la
institucion y/o docente en educacién superior.

Especificidad de la experiencia

Procesos técnicos académicos; docencia en educacion superior; o procesos de aseguramiento de la calidad.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacion general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los tltimos cinco (5) afios}.

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,

en funcién de la planificacion e indicadores de gestion de Desarrollo de
Competencias Linguisticas;

sistema de educacion.

COrientacién / Asesoramiento Medio
programas y otros.
b. Colabora en la planificacién y actualizacion de contenidos de clase, seminarios, Docencia; gestion académica; o aseguramiento de la calidad en el
talleres entre otros; sistema de educacion.
c. Apoya y participa en la organizacién de colectivos académicos que realiza Docencia; gestién académica; o aseguramiento de la calidad en el
Competencias Linglisticas; sistema de educacion. Establece objetivos y plazos para |a realizacion de las tareas o
Planificacion y Gestion Bajo acnw‘dades, .d‘eflne pnolfldades, ggntrolando la calidad del
trabajo y verificando la informacion para asegurarse de que se
d. Colabora en 1a elaboracién de material didactico. guias docentes v silabos: Docencia; gestion académica; o aseguramiento de la calidad en el han ejecutado las acciones previstas.
. 9 y ! sistema de educacion.
Realiza un trabajo sistemafico en un determinado lapso de
izacio i io imi ivi &M Lo » ) tiempo para obtener la maxima y mejor informacién posible def
e Apoya en la organizacién, ejecucion y seguimiento a las actividades académica Docencia; gestion académica; o aseguramiento de la calidad en el Recopilacién de Informacion Medio

. COMPETENCIAS CONDU!

todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de
la UNACH y del Director de Investigacién en el &mbito de cada una de sus
competencias.

Docencia, legislacién de educacion superior, metodologia de
evaluacion académica, normas y procedimientos académicos.

- : . . : - - - ) i Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
f. Colabora con el disefio y desarrollo de cursos intensivos del idioma extranjero o | Docencia; gestion académica; o aseguramiento de la calidad en el
ancestral. sistema de educacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
d dela calidad ' Orientacion de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
L . L Docencia; gestion académica; o aseguramiento de la calidad en el i
g. Colabora en la elaboracion de informes de cumplimiento docente; ! 9 o 9 soluciones adecuadas.
sistema de educacion.
h. Las demas que defina la Universidad Nacional de Chimborazo en ejercicio de su : . ” o . o Se gnumpa alas snuat:lones con una vision de largo plazo;
. A Docencia, legislacién de educacion superior, metodologia de I actla para crear oportunidades o evitar problemas que no son
autonomia responsable, en el marco del desarrollo de los procesos inherentes a la . o L P Iniciativa Alto N X " .
R evaluacién académica, normas y procedimientos académicos. evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
Coordinacion de Competencias Linguisticas; . .
promotor de ideas innovadoras.
i. Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos, N : : " "
nple y vigl P - P oS, Materia de riesgos, seguridad, ambiente y salud en el trabajo. X - X
seguridad, ambiente y salud en el trabajo; Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
. Ejerce las demas actividades afines ala mision del cargo, las establecidas en el Trabajo en Equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los

demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demés.
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Ministerio
del Trabajo

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL
PUESTO

OS DE IDENTIFICACION DEL PUEST! RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

0102050001

INTERFAZ: N/A

Cadigo:

Tecnico de apoyo academico en Unidades
Organizacionales - Educacion Abiertay A
Distancia. N/A
Nivel de Instruccion:

Denominacién del Puesto:

Régimen Laboral: LOES

Nivel: Profesional
Autoridades académicas, unidades organicas a nivel de facultad)
directores y coordinadores de procesos, docentes, personal de apoyq|
académico, usuarios internos y externos, instituciones publicas

privadas, entidades que regulan el Sistema de Educacion Superior |

Tercer Nivel

Unidad Administrativa / Proceso: | Gestion de la Formacién

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

/. ACIIVIDADES ESENCIALES

a. Apoya en la elaboracién, acompafiamiento y seguimiento de los instrumentos
académicos en torno al Modelo de Gestion UNACH para carreras semipresenciales,

comunidad en General.

Apoyar en la ejecucion de los procesos de gestion académica, en la Coordinacion de Educacién Abierta y a Distancia.

R CONOCIMIENTOS ADICIONAI FS RFI ACIONADOS Al AS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Gestion académica o aseguramiento de la calidad institucional en el
sistema de educacion superior.

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Todas la areas del conocimiento

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Acreditar experiencia de al menos un afio en el ambito
profesional relacionado con la actividad requerida en la
institucion y/o docente en educacién superior.

Especificidad de la experiencia

Gestion académica o aseguramiento de la calidad institucional en el sistema de educacién superior

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacion general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los tltimos cinco (5) afios}.

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,

carreras semipresenciales, en linea, a distancia, e hibridas permitiendo garantizar el
acceso a lainformacion;

sistema de educacion superior.

en linea, a distancia, e hibridas; Orientacion / Asesoramiento Medio
. . . programas y otros.
b. Apoya en la elaboracion de material didactico, guias docentes y guias para Gestion académica o aseguramiento de |a calidad institucional en el
estudiantes de las carreras semipresenciales, en linea, a distancia, e hibridas; sistema de educacion superior.
c. Apoya en el disefio para la creacion de carreras semipresenciales, en linea, a Gestion académica o aseguramiento de la calidad institucional en el . i
" v P " " : P ) " - : Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
distancia, e hibridas con las Facultades bajo los lineamientos institucionales; sistema de educacion superior. L N L N
_ Planificacion y Gestin Bajo actividades, define prioridades, controlando la calidad del
d. Participa en la oneqtacnﬁn y acompafiamiento a d?ct_entes v estudiantes de las Gestién académica o aseguramiento de |a calidad institucional en el trabajo y verificando la informacion para asegurarse de que se
carreras semipresenciales, en linea, a distancia, e hibridas con la finalidad de ) L. N han ejecutado las acciones previstas.
" . . P sistema de educacion superior.
garantizar la adecuada ejecucion de los procesos académicos;
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de
e. Actualiza los instrumentos académicos, guias de estudiantes y docentes de lag - P . A 4 iem r ner la maxima y mejor informacién ibl
9! Y Gestién académica o aseguramiento de |a calidad institucional en el Recopilacion de Informacion Medio tiempo para obtener la maxima y mejor informacion posible de

0. COMPETENCIAS COND!

todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periédicos,
bases de datos, estudios técnicos etc

una de sus competencias.

k. Ejerce las demas actividades que defina la Universidad Nacional de Chimborazo
en ejercicio de su autonomia responsable, en el marco del desarrolo de la oferta
académica institucional

Gestion académica o aseguramiento de la calidad institucional en el
sistema de educacion superior.

f. Consolida los datos académicos de los estudiantes y docentes de las carreras - P . . PR inaci i i i
s . o N . o Y " A o Gestion académica o aseguramiento de la calidad institucional en el DIEMEITITEEN G 2 Com e B Nivel Comportamiento Observable
semipresenciales, en linea, a distancia, e hibridas que garantiza la informacién - - .
N - y sistema de educacion superior.
consistente para la toma de decisiones;
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
. Apoya en la orientacién y acompafiamiento de los estudiantes en las clases, i A . o Orientacién de Servicio Alto i i i i
g p 4 P y P . ; I A, Gestion académica o aseguramiento de la calidad institucional en el con rgpldez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
tutorias, practicas o pasantias pre profesionales, vinculacién, investigacion y ) - N soluciones adecuadas.
N - s : p n : bR sistema de educacién superior.
titulacion de las carreras semipresenciales, en linea, a distancia, e hibridas;
h. Asiste en el seguimiento del uso de herramientas tecnoldgicas a estudiantes y Gestion académica o aseguramiento de la calidad institucional en el Se!lamtlclfa a: Ia? snuicl:ir;ez oo uT/?tv:gronblljenI\argo planZO, n
docentes para garantizar el adecuado desenvolvimiento académico de las carreras sistema de educacion su gerior Iniciativa Alto acvga F:a ac eal OPdO u' llezo € Ia p Od © aﬁ que psg
semipresenciales, en linea, a distancia, e hibridas. P . evidentes para OS_ emas. Elabora planes de contingencia. £s
promotor de ideas innovadoras.
i. Cumple y vigila el mpefi ivi reventiv: n materi ri . . . . .
cu . pley g_a el desempefio de act_ f’ades preventivas en materia de fiesgos, Materia de riesgos; seguridad; o ambiente y salud en el trabajo.
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
- Ejerce las de_m{as_ actividades 'Txfm:es {x_la misién del cargo, las elstableadgs enel et w“ o o la calidad insi | | Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por as Autoridades de | Gestion académica o aseguramiento de la calidad institucional en el ‘ » » equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
la UNACH; de los directores y coordinadores de los procesos en el &mbito de cada sistema de educacion superior. Trabajo en Equipo Medio

demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
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OS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

Cédigo: 0102060001

0000 \Ministerio
000

del Trabajo

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Técnico de apoyo académico en Unidades

Denominacién del Puesto: o - P
Organizacionales - Secretaria Académica

Régimen Laboral: LOES

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa / Proceso: | Gestion de la Formacién

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

/. ACTIVIDADES ESENCIALES

a. Apoya al personal académico, a través de la Secretaria Académica, en la
planificacion, definicién, elaboracién, acompafiamiento y seguimiento de procesos de
auditoria académica relacionados a la docencia y actividades de docencia en el

Autoridades académicas, unidades organicas a nivel de facultad)
directores y coordinadores de procesos, docentes, personal de apoyq|

académico, usuarios internos y externos, instituciones publicas

privadas, entidades que regulan el Sistema de Educacion Superior |

comunidad en General.

Apoyar en la ejecucion de los procesos de gestion académica, en la Secretaria Académica.

8 CONOCIMIENTOS ADICIONAL FS RELACIONADOS A | AS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Gestion académica; o normativa, gestion en procesos y
procedimientos académicos de las IES.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL

PUESTO

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Todas la areas del conocimiento

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Acreditar experiencia de al menos un afio en el ambito
profesional relacionado con la actividad requerida en la
institucion y/o docente en educacion superior.

Especificidad de la experiencia

Gestion académica; o normativa, gestiéon en procesos y procedimientos académicos de las IES.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacién general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los Gltimos cinco (5) afios}.

Denominacién de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,

y procesamiento de requerimientos de apertura del sistema informéatico de control
académico respecto a las actividades de docencia;

Gestion académica; o normativa, gestion en procesos y
procedimientos académicos de las IES.

marco del desarrollo de la oferta académica institucional; Orientacién / Asesoramiento Medio Drooraat s ottos
b. Apoya al personal académico a través de la Secretaria Académica, en la revision o P . L
) Gestion académica; o normativa, gestion en procesos y
y procesamiento de requerimientos de modificacion de distributivos de trabajo del - -
procedimientos académicos de las IES.
profesorado y personal de apoyo;
c. Apoya al personal académico a través de la asistencia legal a los procesos o P . -
adémi | isi6n técnica de | . luci 16 Gestion académica; o normativa, gestion en procesos y
.aC'd.emICOS yla rewimn ecnica de los 163595_ qL(;e Teq;leran Sdo “,C"I)nef‘ e<_:n|cz|>. procedimientos académicos de las IES. Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
juridicas, que no conlleve asesoria o patrocinio de la Procuraduria Institucional; i . actividades, define prioridades, controlando la calidad del
Planificacion y Gestion Bajo trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se
d. Apoya al personal académico a través de la Secretaria Académica en la o P " - joy P g a
o : " - Gestion académica; o normativa, gestion en procesos y han ejecutado las acciones previstas.
capacitacion en temas relacionados con la normativa legal y el manejo técnico del . P
. . ) procedimientos académicos de las IES.
sistema informatico de control académico;
Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de|
L . . P i P, ) tiempo para obtener la maxima y mejor informacion posible de
e. Apoya al personal académico a través de la Secretaria Académica, en la revision Recopilacién de Informacion Medio po p y mej P

COMPETENCIAS COND!

todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos,
bases de datos, estudios técnicos etc.)

i. Ejercer 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.

Docencia, gestién académica, aseguramiento de la calidad
institucional en el sistema de educacion superior; Administracién
publica, legislacién de educacion superior.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
f. Apoya al personal académico a través de la elaboracién de propuestas de o P " -
X d M . . - -] Gestion académica; o normativa, gestion en procesos y K X K
instructivos, directrices, guias y formatos en el ambito de la gestién de Secretarig . P Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
PR procedimientos académicos de las IES. . i - > N : !
Académica; Orientacion de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.
g. Apoya a la Secretaria Académica en la planificacién, definicion, elaboracion, Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo;
acompafiamiento y seguimiento de las fuentes de informacion en torno a los modelos |Gestién académica; o normativa, gestion en procesos y Iniciativa Alt actla para crear oportunidades o evitar problemas que no son
de evaluacion de la UNACH, en el marco del desarrollo de |a oferta académica procedimientos académicos de las IES. ° evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
institucional; promotor de ideas innovadoras.
h. Cumple y wglla el desempefio de acl.lv!dades preventivas en materia de riesgos, Materia de riesgos; seguridad; o ambiente y salud en el trabajo.
seguridad, ambiente y salud en el trabajo; Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
Trabajo en Equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los

demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
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OS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Cédigo: 0102000001

0000 \Ministerio
000

del Trabajo

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Técnico Docente

Régimen Laboral: LOES

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa / Proceso: | Gestion de la Formacién

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

Ejecutar proceso de ensefianza aprendizaje y gestiéon académica.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Autoridades académicas, unidades organicas a nivel de facultad)
directores y coordinadores de procesos, docentes, personal de apoyq
académico, usuarios internos y externos, instituciones publicas y|
privadas, entidades que regulan el Sistema de Educacion Superior Y|
comunidad en General.

8 CONOCIMIENTOS ADICIONAI FS RFI ACIONANDOS A | AS

PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

N/A

Vinculado al campo de conocimiento de
desempefio

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Acreditar experiencia de al menos un afio en el ambito
profesional relacionado con la actividad requerida en la
institucion y/o docente en educacién superior.

Especificidad de la experiencia

Tematica de la Capacitacion

Docencia; gestion académica; legislacion de educacion superior; o experiencia profesional en el campo de desempefio.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacién general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los Gltimos cinco (5) afios}.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

g. Apoya en el disefio y elaboracién de material didactico, guias docentes o syllabus;

Metodologia de evaluacién académica; o normas y procedimientos
académicos.

h. Apoya en la preparacion, elaboracién, aplicacién y calificacion de examenes,
trabajos y practicas;

Docencia; legislacién de educacion superior; metodologia de
evaluacién académica; o normas y procedimientos académicos.

COMPETENCIAS CONDU!

ACTIVIDADES ESENCIALES ‘ Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
" - . o Docencia; metodologia de evaluacion académica; o normas y
a. Dicta cursos propedéuticos, de nivelacion; Y P
procedimientos académicos.
b. Realiza |a tutoria de practicas pre profesionales y la direccién de los aprendizajes Metodologia de evaluacién académica; o normas y procedimientos B . N o
practicos y de laboratorio, bajo la coordinacién de un profesor; académicos. Instruccion Alto Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucion
c. Apoya en la ensefianza de una segunda lengua (nacional o extranjera) en una Docencia; metodologia de evaluacion académica; o normas y
carrera o programa; procedimientos académicos..
d. Ensefia una segunda lengua (nacional o extranjera) fuera de la malla curricular de : " o L
) o Docencia; metodologia de evaluacién académica; o normas
una carrera o programa ensefianza en el campo de las artes y humanidades, practica procedimientos acagémicus y Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
deportiva, servicios y otras areas vinculadas a la formacion integral del estudiante; . Planificacion y Gestion Medio de complejidad media, estableciendo estrategias de corto y
mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la
. . . . Metodologia de evaluacién académica; o normas y procedimientos informacion.
e. Asiste al personal académico en sus actividades de docencia; P
académicos.
f. Apoya la planificacion y actualizacién de contenidos de clases, seminarios, talleres, |Metodologia de evaluacién académica; o normas y procedimientos
entre otros; académicos. . " Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para
Expresi6n Oral Medio - Org P

que sea comprensible a los receptores.

i. Apoya la direccion de trabajos para la obtencion del titulo o grado académico;

Metodologia de evaluacién académica; o normas y procedimientos
académicos.

j. Apoya e imparte cursos de educacién continua o de capacitacién y actualizacion;

Docencia; legislacién de educacion superior; metodologia de
evaluacion académica; o normas y procedimientos académicos.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
o " compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias
Aprendizaje Continuo Alto p y exp .

actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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k. Apoya a los colectivos académicos de debate, capacitacion o intercambio de
metodologias y experiencias de ensefianza;

Legislacion de educacion superior; metodologia de evaluacion
académica; o normas y procedimientos académicos.

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los

Trabajo en Equipo Medio . N " ;

demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
|. Apoya al uso de las herramientas pedagdgicas de la investigacion formativa y la Metodologia de evaluacion académica; o normas y procedimientos demas.
sistematizacion como soporte o parte de la ensefianza; académicos.
m. Cqmple y V|g||a el desempefio de ac_llwdades preventivas en materia de riesgos, Materia de riesgos; seguridad; o ambiente y salud en el trabajo.
seguridad, ambiente y salud en el trabajo; o

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden

Iniciativa Medio ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza

n. 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 &mbito de cada
una de sus competencias.

Docencia; legislacion de educacion superior; metodologia de
evaluacion académica; o normas y procedimientos académicos.

problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con
una visién de mediano plazo.
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0000  \inisterio UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

0008 | el Trabajo DESCRIPCION Y PERFIL DEL
OS DE IDENTIFICACION DEL PUES 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 0103010001 INTERFAZ: N/A
Denominacion del Puesto: Técnico de investigacion
N/A
Régimen Laboral: LOES Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Autoridad Institucional | démi tudiant Tercer Nivel

. .. . . Y - ie N . iz utoridades Institucionales, personal academico, estudiantes Y|

Unidad Administrativa / Proceso: | Gestion y organizacion de la investigacion servidores  universitarios, Organismos de Educacion Superior)
. . institucion de gestion publica.
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional:
Area de Conocimiento: Periodismo y comunicacion; Literatura y lingtistica

Grado:
Ambito: Local

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A N/A Tercer Nivel

2. MISION ) d o
Tiempo de Experiencia: Acreditar experiencia de al menos un afio en el &mbito

profesional relacionado con la actividad requerida en la
institucion y/o docente en educacién superior.

Especificidad de la experiencia Ambito profesional relacionado con redaccién de articulos cientificos; o periodismo.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Apoya la ejecucién de los procesos de la gestion de la investigacion, en temas relacionados a produccion intelectual generados por el personal académico
de la Institucion.

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacién general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los dltimos cinco (5) afios}.

R CONOCIMIENTOS ADICIONAI ES REIL ACIONADOS A | AS 2k GO PIEVERCET A TEEIMIE/E

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
a. Revisa la edicion cientifica de los libros a publicarse por el personal académicoy |Redaccion de documentos; articulos cientificos; o gestion de i . ] ealiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o
R la edicid tifica de los lib bl | | dé Red: 6n de d t rticul tif tion d Inspeccion de Productos o Servicios Medio Real | trol de calidad de | f tée legal
demas informacion generada en la UNACH; proyectos de investigacion. P administrativos para detectar errores. Incluye proponer ajustes.
b. Realiza la correccion ortotipogréfica y de estilo de los libros a publicarse por el Redacci6n de documentos; o articulos cientificos. Comprensién Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y

personal académico de la UNACH; posteriormente presenta informes.

Habilidad Analitica

. S PR . . Bajo i X
(andlisis de prioridad, criterio I6gico, sentido comun) I Presenta datos estadisticos y/o financieros

c. Apoya en el control de calidad de artes finales e impresion de los libros cientificos

elaborados por el personal académico de la UNACH; Articulos cientificos; o gestion de proyectos de investigacion.

COMPETENCIAS CONDU!

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
d. Colabora en el asesoramiento y capacitacion al personal académico sobre Gestion de proyectos de investigacion Coqura. pamt:lpa activamente en elbequlpo. apoya a las
escritura cientifica estilo y publicacién de libros; Trabajo en Equipo Bajo decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.

Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacién.

e C“T“p'e y wglla el desempefio de act.lwdades preventivas en materia de 1iesgos, | yateria de riesgos; seguridad; o ambiente y salud en el trabajo. Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

f. Ejerce las demés actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el \dentifica | idades del cliente int Xt .
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de |Redaccién de documentos; articulos cientificos; o gestién de Orientacion de Servicio Medi entifica las necesida ES” lel cliente IS ernIO oe err\tI). en i
la UNACH y del Director de Investigacién en el &mbito de cada una de sus proyectos de investigacion. edio nglsizflf}z:;riﬁ‘;i‘l:n'iia ellos, aportando soluciones a la medida

competencias.
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OS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

Ministerio
del Trabajo

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa / Proceso: | Gestion y organizacion de la investigacion

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Grado:

Local

Ambito:

2. MISION

universitaria.

Apoya la ejecucion de los procesos de la gestién de la investigacion, a fin de promover una cultura de excelencia investigativa en la comunidad

Cédigo: 0103010002 INTERFAZ:
PemmiEeEn el Fiesie: Tecnlgo dg apoyo a la investigacion en unidad
organizacional
Régimen Laboral: LOES
Nivel: Profesional
Autoridades  Institucionales, personal académico y estudiantes)

Organismos de Educacion Superior, Instituciones de gestién publica,

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL

PUESTO

INSTRUCCION FORMAL REQUER

Nivel de Instruccién:

IDA

N/A

N/A

Tercer Nivel

usuarios externos.

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Todos los campos del conocimiento

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Acreditar experiencia de al menos un afio en el ambito
profesional relacionado con la actividad requerida en la
institucion y/o docente en educacién superior.

Especificidad de la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

Experiencia profesional relacionado con la gestion de proyectos de investigaciéon; manejo de datos estadisticos; o administracién de portales web.

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacién general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los dltimos cinco (5) afios}.

j. Colabora en las diferentes fases para la ejecucion de los proyectos de
emprendimiento, e innovacién social y transferencia tecnolégica;

Gestion de proyectos de investigacion e innovacion.

9. COMP A A
a A A REI A A Al A
A A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
a. Apoya en los procesos de la organizacion; desarrollo, difusion y fortalecimiento de Gestion de proyectos de investigacién e innovacién: o manejo de
lainvestigacion; e Innovacion Social de acuerdo con las competencias de la ! ‘e proyec 9 ! )
L . o sistemas informaticos.
Direccion de investigacion;
b. Realiza el seguimiento y evaluacion de los centros, grupos, proyectos y semilleros |Gestion de proyectos de investigacion e innovacién; o manejo de Habilidad Analitica Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los
de investigacion; sistemas informaticos. (andlisis de prioridad, criterio légico, sentido comun) datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
c. Registra la produccion cientifica del personal académico de la Universidad . . PR S .
Gestion de proyectos de investigacion e innovacion; o manejo de
Nacional de Chimborazo, siempre que los mismos cumplan con los requisitos ! X o
" sistemas informaticos.
establecidos para el efecto;
d. Apoya en la planificacién, definicién, elaboracién, acompafiamiento y seguimiento o . A L - -
A s L Gestion de proyectos de investigacién e innovacién; administracion
de las fuentes de informacion en torno al Modelo de Gestion UNACH y otros . .
X PR ” . S publica; o aseguramiento de la calidad institucional en el sistema de
instrumentos en el &mbito de la gestién de investigacién de acuerdo con las A .
X I § o educacion superior.
competencias de la Direccion de investigacion;
e. Colabora en los procesos de autoevaluacion Institucional y de carreras en funcién |Gestion de proyectos de investigacion e innovacion; administracion o izacion de 1a Inf L Medio Clasifi inf o Jidarl
de los lineamientos establecidos por la Direccion de Evaluacion para el publica; o aseguramiento de la calidad institucional en el sistema de rganizacion de fa Informacion asifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Aseguramiento de la Calidad Institucional; educacién superior.
f. Realiza informes con reportes estadisticos de la produccién cientifica generada en . . PR S .
P i . Gestion de proyectos de investigacion e innovacion; o manejo de
lainstitucion que documenten la toma de decisiones de las autoridades responsables | _. A e
. N sistemas informaticos.
de los procesos de investigacion;
g. Apoya en la actualizacion de la pagina web de investigacion para la difusion de Gestion de proyectos de investigacion e innovacion; o manejo de
informacién, resultados, actividades y beneficios de la gestién de la investigacion; sistemas informé&ticos. - —
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
h. Participa en la organizacion y desarrollo de los eventos cientificos planificados por Planificacion y Gestion Bajo acnw‘dades‘ 'l:‘efme pzlofldfades (’:’Ommlando 1a calidac del
. P a organizaci N y o POT | Gestion de proyectos de investigacion e innovacion. traba]p y verificando ainformacion para asegurarse de que se
la Direccion de investigacion; han ejecutado las acciones previstas.
i. Reporta informacién de produccion intelectual generada por el personal académico Lo . PPN ‘o
" . . - y Gestion de proyectos de investigacion e innovacion.
a organismos internos y externos a través de sistemas o plataformas establecidas; 0. COMP A OND
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
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k. Colabora en la ejecucion del plan de capacitacion en investigacion que desarrolla

[

Trabajo en Equipo

ecisiones. Realiza a parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene.
informados alos demés. Comparte informacion.

N o A A Gestion de proyectos de investigacion e innovacion. Bajo
la Direccién de investigacion; proy! 9 )
|. Elabora informes paréla eml}slon»de »cenlflcaclones de la produccion intelectual Gestion de proyectos de investigacion e innovacion.
generada por la comunidad universitaria; . ” " " . .
Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
. ’ tion de proyectos de investigacion e innovacion; o manejo d
m. Apoya en la edicion de revistas cientificas institucionales; G_es A p oyg N 05 de Investiga € Innovacion; o manejo de
sistemas informaticos.

n. Asiste en los procesos de adquisicién y recepcion de equipos, insumos, - -

. proce qu ¥ recep q p . o Administracién pablica.
herramientas, materiales y servicios requeridos para la gestion de la investigacion;
f. Cumple y V|glla el desempefio de act.lv!dades preventivas en materia de riesgos, Materia de riesgos; seguridad; o ambiente y salud en el trabajo. Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
seguridad, ambiente y salud en el trabajo; Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida

0. 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.

Gestion de proyectos de investigacion e innovacién; administracion
publica; manejo de sistemas informaticos.

de sus requerimientos.
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OS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Cédigo: 0103010003

0000 \Ministerio
000

del Trabajo

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Técnico de apoyo a la investigacién en campo

Régimen Laboral: LOES

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa / Proceso: | Gestion y organizacion de la investigacion

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

usuarios externos.

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

a. Realiza actividades de campo para obtencién de resultados de investigacién en

Apoya la ejecucién de los procesos de la gestién de la investigacion en centros, grupos, proyectos y semilleros de investigacion.

ACTIVIDADES ESENCIALES

Gestion de investigacion en campo; toma de muestras; o andlisis e

Autoridades  Institucionales, personal académico y estudiantes)
Organismos de Educacion Superior, Instituciones de gestién publica,

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL
PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

N/A

N/A

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Todos los campos del conocimiento

Tercer Nivel

Acreditar experiencia de al menos un afio en el ambito
profesional relacionado con la actividad requerida en la
institucion y/o docente en educacién superior.

Especificidad de la experiencia

Ambito profesional relacionado con la gestion de investigacién en campo; toma de muestras; o andlisis de resultados.

Tematica de la Capacitacion

Denominacion de la Competencia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacién general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los Gltimos cinco (5) afios}.

Nivel

Comportamiento Observable

Habilidad Analitica

Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los

centros, grupos, proyectos y semilleros de investigacion;

informes de resultados.

OMPETENCIAS COND!

centros, grupos, proyectos y semilleros de investigacion; informes de resultados. (andlisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comun) edio datos relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
b. Apoya al personal académico en la toma de muestr?s para el desarrollo de Gestion de investigacion en campo; toma de muestras; o andlisis e Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
andlisis de laboratorio de los proyectos de investigacion; informes de resultados. programas y otros.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
- " . P . L. . " L P I . . actividades, define prioridades, controlando la calidad del
c. Participa en la elaboracion de informes de andlisis de resultados obtenidos en Gestion de investigacién en campo; toma de muestras; o andlisis e Planificacién y Gestion Bajo P

trabajo y verificando la informacion para asegurarse de que se
han ejecutado las acciones previstas.

la UNACH y del Director de Investigacién en el &mbito de cada una de sus
competencias.

informes de resultados.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

d. Asiste a centros, grupos y proyectos de investigacion en los procesos de Gestion de investigacion en campo; toma de muestras; o andlisis e Coo.p.era, pamclpa activamente en el.equlpo, apoya a las

adquisicion y recepcion de equipos, insumos, herramientas, materiales y servicios; informes de resultados. Trabajo en Equipo Bajo declslont_as. Realiza la part_e del trab_ajo que le corresponde.
Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demés. Comparte informacion.

e. Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos, : N .  dad- : : : ” . . . .

mpey vig P . p 995 |Materia de riesgos; seguridad; o ambiente y salud en el trabajo. Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

f. 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 |Gestion de investigacion en campo; toma de muestras; o analisis e o . X " IR "

] g y ¢l p [of po; 3 Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por

adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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OS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Cédigo: 0103020001

0000 \Ministerio
000

del Trabajo

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Técnico de apoyo a los procesos de posgrado

Régimen Laboral: LOES

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa / Proceso: | Gestién de Posgrado

Autoridades, Decanos y Subdecanos, Directores de Carrera)
Directores y Coordinadores de procesos, estudiantes, docentes }|

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL

PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

N/A

N/A

Tercer Nivel

servidores institucionales, entes rectores y de control de la gestion|
publica y de la educacién superior; y, sociedad en general.

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

/. ACIIVIDADES ESENCIALES

Apoyar en las actividades académicas y la gestion de formacién de posgrado a nivel de especialidades, maestrias y doctorados.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

N/A

Todos los campos del conocimiento

Tercer Nivel

Tiempo de Experienci

Acreditar experiencia de al menos un afio en el &mbito
profesional relacionado con la actividad requerida en la
institucién y/o docente en educacién superior.

Especificidad de la experiencia

Ambito profesional relacionado con procedimientos de gestion de posgrado; Gestion de proyectos; o normas y procedimientos académicos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

R CONOCIMIENTOS ADICIONAI ES REL ACIONADOS A | AS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacién general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los dltimos cinco (5) afios}.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

la UNACH y del Director de Vinculacion con la Sociedad en el ambito de cada una de
sus competencias.

académicos.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. Asiste al personal émi | rogram I n tivi A . " . . R .
300;502_3 personal académico de los programas de posgrado en sus acividades de Normas y procedimientos académicos. Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
b. Orienta y acompafia a estudiantes en la aplicacién de herramientas técnicas y Normas y procedimientos académicos.
pedagdgicas, para el desarrollo de su proceso de titulacion; . . .
. L . fre i i (¢ rael rroll lanes,
Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
. programas y otros.
c. Apoya en la planificacion y actualizacion de contenidos de clase, seminarios, Normas y procedimientos académicos.
talleres, entre otros de los programas de postgrado; )
d. Colabora en la sistematizacion de insumos académicos de evaluacion de la Nomativa y procedimientos de gestién de posgrado; gestién de
gestion de Pf);grado e informes de seguimiento de aulas virtuales y seguimiento de proyectos: o nomas y procedimientos académicos. ! Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
clases sincrénicas en plataformas virtuales. Pensamiento Analitico Medio problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los
contras de las decisiones. Analiza informacion sencilla.
e. Apoya al uso de las herramientas pedagégicas para el desarrollo del proceso |Normativa y procedimientos de gestién de posgrado; o normas y
formativo y la sistematizacién como soporte o parte de la ensefianza; procedimientos académicos.
0. COMP D
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
f. Im I itacion lizacién en relacién I ion " . i
posgr’;z:? cursos de capacitacion y actualizacion en relacién a 1a gestion de| o oy y procedimientos de gestion de posgrado. Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia
Orientaci6n a los Resultados Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
. Las demas que defina la Universidad Nacional de Chimborazo en ejercicio de su " - i -
gumnom ia res?)ﬂnsable en el marco del desarrollo de los procesos inrlleremes ala Nomativa y procedimientos de gestion de posgrado; gestion de Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
i6 e proyectos; o normas y procedimientos académicos . . . equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
Gestion de Posgrado; Trabajo en Equipo Medio qupo. Y exp
demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
h. Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos, |y oo o fiesgos; seguridad; o ambiente y salud en el trabajo demas.
seguridad, ambiente y salud en el trabajo; ! ! :
i. Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el . - . - " - . . .
ordjenamiemo (uridico vigente v las legitimamente emanagdas or las Autoridades de Normativa y procedimientos de gestién de posgrado; administracién Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
| g Y 9 P publica; gestién de proyectos; o normas y procedimientos Orientacién de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida

de sus requerimientos.
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OS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Cédigo: 0103030001

0000 \Ministerio
000

del Trabajo

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL

PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Técnico de apoyo a los procesos de vinculacion

Régimen Laboral: LOES

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa / Proceso: [ Gestion de la Vinculacion

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

de vinculacién y de servicio a la comunidad.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Autoridades, Decanos y Subdecanos, Directores de Carrera)
Directores y Coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y

Nivel de Instruccion:

N/A

N/A

Tercer Nivel

servidores institucionales, entes rectores y de control de la gestior

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

Apoyar en las actividades de vinculacion a nivel de unidades académicas que se generan a través de la ejecucién de programas y proyectos institucionales

8 CONOCIMIENTOS ADICIONAL ES REL ACIONANDNS A | AS

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Todos los campos del conocimiento

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Acreditar experiencia de al menos un afio en el ambito
profesional relacionado con la actividad requerida en la
institucion y/o docente en educacion superior.

Especificidad de la experiencia

procedimientos académicos.

Ambito profesional relacionado con procedimientos de gestién de vinculacién con la sociedad; administracién puablica; Gestion de proyectos; o normas y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacién general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los dltimos cinco (5) afios.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

e. Apoya en la constitucién, desarrollo y fortalecimiento de redes académicas de
vinculacién con la sociedad, en el &mbito de sus competencias;

Legislacion de Educacion Superior; Normativa y procedimientos de
gestion de vinculacion con la sociedad.

COMPETENCIAS CONDU!

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
i i iy for ‘ i Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos
a. Apoya en procesos de tutorias a estudiantes que ejecutan actividades de précticas Legs}acmn l_je Edur_:?cmn Superior; Norman\{aln y procedimientos de . tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los
pre profesionales, pasantias y de vinculacion con la sociedad; gestion de vinculacion con la sociedad; Gestién de proyectos; o Pensamiento Conceptual Medio A dauiridh G bl
3 , nomas y procedimientos académicos. conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en
la ejecucion de programas, proyectos y otros.
L y - Legislacion de Educacion Superior; Normativa y procedimientos de
b. Apoya en el seguimiento de programas y proyectos concernientes a practicas pre S ) . . ) L )
h . . - . . gestion de vinculacién con la sociedad; Gestion de proyectos; o
profesionales, pasantias y de vinculacién con la sociedad; nomas y procedimientos académicos. )
— . s = d d . — Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
c. Apoya en procesos de evaluacion y cierre de programas y proyectos Legislacion de Educacion Superior; Normativa y procedimientos de programas y otros.
concernientes a précticas pre profesionales, pasantias y de vinculacion con la gestion de vinculacion con la sociedad; Gestion de proyectos; o
sociedad; normas y procedimientos académicos.
d. Apoya a la prestacion de servicios especializados y asistencia técnica, que
generen beneficio a la colectividad encaminado a la practica académica investigativa |Legislacion de Educacion Superior; Normativa y procedimientos de
de carrera, através de programas y proyectos institucionales de vinculacién y de gestion de vinculacion con la sociedad; administracion publica.
servicio a la comunidad; Organizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

i. Realiza el acompafiamiento técnico a los responsables de vinculacién de las
unidades académicas para la generacién de informacion referente a los procesos de
vinculacién con la sociedad en funcién al modelo y matriz de gestion de evaluacién
para el aseguramiento de calidad institucional vigente;

gestion de vinculacion con la sociedad; administracion publica;
Gestion de proyectos, normas y procedimientos académicos; o
aseguramiento de la calidad institucional en el sistema de educacion
superior.

f. Apoya en el desarrollo de actividades de internacionalizacién en el eje de|Legislacion de Educacion Superior; Normativa y procedimientos de Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
vinculacion; gestion de vinculacion con la sociedad.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
g. Colabora en el desarrollo de proyectos de emprendimiento e innovacion, Legislacion de Educacion Superior; Normativa y procedimientos de Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida
productivos o de beneficio social; gestién de vinculacién con la sociedad. de sus requerimientos.
h. Colabora en la ejecucion de eventos de educacion continua enmarcados en Legislacion de Educacion Superior; Normativa y procedimientos de
programas y proyectos institucionales de vinculacion y de servicio a la comunidad; gestion de vinculacién con la sociedad; o administracién pablica. - . .
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Legislacion de Educacion Superior; Normativa y procedimientos de Trabajo en Equipo Bajo decisiones. Realiza |a parte del trabajo que le corresponde.

Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
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j. Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Materia de riesgos; seguridad; o ambiente y salud en el trabajo.

k. Ejerce las demaés actividades afines a la misi6n 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.

Legislacion de Educacion Superior; Normativa y procedimientos de
gestion de vinculacion con la sociedad; administracién publica;
Gestion de proyectos; o normas y procedimientos académicos.

Orientacion a los Resultados

Bajo

Realiza bien o correctamente su trabajo.
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OS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Cédigo: 0103030002

0000 \Ministerio
000

del Trabajo

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Técnico de apoyo a los procesos de vinculacion

Denominacién del Puesto: ; .
en Consultorios Juridicos

Régimen Laboral: LOES

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa / Proceso: [ Gestion de la Vinculacion

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

programas y proyectos institucionales de vinculacion y de servicio a la comunidad.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Apoyar en las actividades asesoria legal, patrocinio legal y de vinculacién a nivel de unidades académicas que se generan a través de la ejecucion de

Autoridades, Decanos y Subdecanos, Directores de Carrera)
Directores y Coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL

PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

servidores institucionales, entes rectores y de control de la gestior
publica y de la educacion superior; y, sociedad en general.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A
N/A
Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Derecho

N/A

N/A

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Acreditar experiencia de al menos un afio en el ambito
profesional relacionado con la actividad requerida en la
institucion y/o docente en educacion superior.

Especificidad de la experiencia

normas y procedimientos académicos.

Ambito profesional relacionado con patrocio legal, asesoria legal; gestion académica; gestién de vinculacién con la sociedad; administracion puablica; o

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

8 CONOCIMIENTOS ADICIONAL ES REL ACIONANDNS A | AS ‘

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacién general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los dltimos cinco (5) afios}.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de
la UNACH y del Director de Vinculacién con la Sociedad en el &mbito de cada una de
sus competencias.

Normativa y procedimientos de gestién de vinculacién con la
sociedad; administracion publica; Gestion de proyectos; o normas y
procedimientos académicos.

ACTIVIDADES ESENCIALES ‘ Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos
a. Brindar asesoria legal a usuarios de los Consultorios Juridicos Gratuitos de la Derecho, normativa legal del Ecuador; Gestion de vinculacién con la Pen iento Conceptual Medi tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los
UNACH, dentro de los programas y/o proyectos de vinculacién institucional. sociedad. ensamiento Conceptual edio conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en
la ejecucion de programas, proyectos y otros.
b. Ejercer patrocinio legal, procuracion o cualquier otro mecanismo de
representacion legal judicial y extrajudicialmente a usuarios de los Consultorios Derecho, normativa legal del Ecuador; Gestion de vinculacion con la . - . Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
L . Orientacion / Asesoramiento Medio
Juridicos Gratuitos de la UNACH, dentro de los programas y/o proyectos de sociedad. programas y otros.
vinculacion institucional.
c. Elaborar los reportes o informes de atencién a usuarios de Consultorios Juridicos . .
" . " N Gestion académica; o aseguramiento de la calidad institucional en el
Gratuitos asi como las fuentes de informacién que se requieren en el modelo de ) L N
AR PRI : sistema de educacion superior.
evaluacion institucional en el &mbito de sus competencias. X
Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
d. Apoya al personal académico que ejerza tutorias a estudiantes que ejecutan Gestién académica, normativa y procedimientos de gestién de
actividades de practicas pre profesionales, pasantias y de vinculacién con la vinculacién con la sociedad; Gestion de proyectos; o normas y
sociedad; procedimientos académicos.
- § i L - . i 0. COMP D
c. Apoya en procesos de evaluacion y cierre de programas y proyectos Normativa y procedimientos de gestién de vinculacién con la
concernientes a practicas pre profesionales, pasantias y de vinculacion con la sociedad; Gestion de proyectos; o normas y procedimientos Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
sociedad; académicos.
d. Apoya a la prestacion de servicios especializados y asistencia técnica, que Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
generen beneficio a la colectividad encaminado a la practica académica investigativa |Normativa y procedimientos de gestion de vinculacion con la Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida
de carrera, através de programas y proyectos institucionales de vinculacién y de sociedad; administracién publica. de sus requerimientos.
servicio a la comunidad;
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
e. Participa en las actividades de indole académico que organice la Carrera en el o - . . . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde.
A . Gestion Académica. Trabajo en Equipo Bajo
ambito de sus competencias Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.
f. Curpple y V|g{la el desempefio de at:tlyldades preventivas en materia de riesgos, Materia de riesgos; seguridad; o ambiente y salud en el trabajo.
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
g. Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
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IDENTIFICACION DEL PUES

Cédigo: 0105030001

@ | Ministerio
del Trabajo

3. RELACIONES INTERN.

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Técnico de apoyo académico en carrera

Régimen Laboral: LOES

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa / Proceso: | Gestion de la Formacion

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

Autoridades académicas, unidades organicas a nivel de facultad)
directores y coordinadores de procesos, docentes, personal de apoyd|
académico, usuarios internos y externos, instituciones publicas |
privadas, entidades que regulan el Sistema de Educacion Superior )|

comunidad en General.

Apoyar en la ejecucion del modelo de gestion, metodologia e instrumentos de evaluacion para el aseguramiento de la calidad institucional.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL

PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

De acuerdo al area de conocimiento de la carrera

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Acreditar experiencia de al menos un afio en el &mbito
profesional relacionado con la actividad requerida en la
institucién y/o docente en educacion superior.

Especificidad de la experiencia

Procesos técnicos académicos; docencia en educacion superior; procesos de aseguramiento de la calidad; o gestion administrativa.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE

Tematica de la Capacitacion

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacién general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los dltimos cinco (5) afios}.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

la UNACH; de los directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada
una de sus competencias.

publica; o legislacion de educacion superior.

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
a. Brinda el acompafiamiento técnico al personal académico a nivel de carrera, para . . .
la generacion de informacion referente a los procesos de docencia, de investigacion Docencia; gestion académica; aseguramiento de la calidad Of i i de trabaj | d llo de pl
29 i : - proce . A * |institucional en el sistema de educacién superior; Administracion Orientacion / Asesoramiento Medio rece gulas a equipos de trabajo para €l desarrollo de planes,

vinculacion con la sociedad y de gestién en funcién a los modelos de evaluacion Gblica: o legislacion de educacion superior. programas y otros.
UNACH, en el marco del desarrollo de la oferta académica institucional; P ' 9 P :
b. Apoya al personal académico a nivel de carrera, en la recopilacién, consolidacion, Establ bieti | | lizacion de las t
revision y carga de informacion en las plataformas informaticas destinadas para Gestion académica; aseguramiento de la calidad institucional en el S_a_deze o 12 "f’_os y p_az_‘:f 5’3“‘ a re‘a I|Za30n| © asi,darjasd 9
procesos de evaluacion para el aseguramiento de la calidad institucional referente a [sistema de educacién superior; Administracion pablica; o legislacion Planificacion y Gestion Bajo tacIE)V[ aces, i e |n: Ipfl?ffl a eS’., controfando 1a C"Z' a N
los procesos de docencia, de investigacion, vinculacién con la sociedad y de gestién, |de educacion superior. h’:ﬂz‘;g’ :’;L';as”a:c :n':sor:zazto;s para asegurarse de que sg
en el marco del desarrollo de la oferta académica institucional; jecy ! previstas.

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de
c. Colabora al personal académico en los procesos de autoevaluacion de carreras en |Gestién académica; aseguramiento de la calidad institucional en el Recopilacién de Informacion Medio tiempo para obtener la méxima y mejor informacion posible de
funcién de los lineamientos establecidos por la Direccién de Evaluacion para el sistema de educacion superior; Administracion publica; o legislacion todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periédicos,
Aseguramiento de la Calidad Institucional; de educacion superior. bases de datos, estudios técnicos etc.)

OMP AS COND
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

d. Elabora informes en funcién de las atribuciones establecidas en el modelo gestion |Gestion académica; aseguramiento de la calidad institucional en el
UNACH de evaluacién para el aseguramiento de calidad institucional vigente enel  |sistema de educaci6n superior; Administracion publica; o legislacion Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos
ambito carrera; de educacion superior. Orientacion de Servicio Alto con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea

soluciones adecuadas.

o - : . ) Se anticipa a las situaciones con una visi6n de largo plazo;

e. Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de fiesgos, | yjateria de riesgos; seguridad; o ambiente y salud en el trabajo. Iniciativa Alto actlia para crear oportunidades o evitar problemas que no son
seguridad, ambiente y salud en el trabajo; evidentes para los demés. Elabora planes de contingencia. Es

promotor de ideas innovadoras.
f. Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el . ” P . . i0 isti i
ord:enamiento juridico vigente y las legitimamente emana%as or las Autoridades de Docencia; gestion académica; aseguramiento de | calidad Prom ue‘\l/e |Ia coboracion ?e| os ng“mOS Imegranlescd|e||

J 9 y 9 P institucional en el sistema de educacion superior; Administracién Trabajo en Equipo Medio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los

demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
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OS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Cédigo: 0105030002

Ministerio
del Trabajo

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Técnico Docente de Internado Rotativo

Régimen Laboral: LOES

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa / Proceso: | Gestion de la Formacién

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

Ejecutar proceso de ensefianza aprendizaje y gestiéon académica.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Autoridades académicas, unidades organicas a nivel de facultad)
directores y coordinadores de procesos, docentes, personal de apoyq
académico, usuarios internos y externos, instituciones publicas y|
privadas, entidades que regulan el Sistema de Educacion Superior Y|
comunidad en General.

8 CONOCIMIENTOS ADICIONAI FS RFI ACIONANDOS A | AS

PUESTO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

N/A

N/A

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A N/A

Medicina; o Enfermeria

Tercer Nivel

Acreditar experiencia de al menos un afio en el ambito
profesional relacionado con la actividad requerida en la
institucion y/o docente en educacién superior.

Especificidad de la experiencia

Docencia; gestion académica; legislacion de educacion superior; o experiencia profesional en el campo de desempefio.

Tematica de la Capacitacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacién general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los Gltimos cinco (5) afios}.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

g. Apoya en el disefio y elaboracién de material didactico, guias docentes o syllabus;

Metodologia de evaluacién académica; o normas y procedimientos
académicos.

h. Apoya en la Preparacion, elaboracién, aplicacion y calificacién de examenes,
trabajos y practicas;

Docencia; legislacién de educacion superior; metodologia de
evaluacién académica; o normas y procedimientos académicos.

ACTIVIDADES ESENCIALES ‘ Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
" - . o Docencia; metodologia de evaluacion académica; o normas y
a. Dicta cursos propedéuticos, de nivelacion; Y P
procedimientos académicos.
b. Realiza |a tutoria de practicas pre profesionales y la direccién de los aprendizajes Metodologia de evaluacién académica; o normas y procedimientos B . N o
practicos y de laboratorio, bajo la coordinacién de un profesor; académicos. Instruccion Alto Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucion
c. Apoya en la ensefianza de una segunda lengua (nacional o extranjera) en una Docencia; metodologia de evaluacion académica; o normas y
carrera o programa; procedimientos académicos.
d. Ensefia una segunda lengua (nacional o extranjera) fuera de la malla curricular de : " o L
) o Docencia; metodologia de evaluacién académica; o normas
una carrera o programa ensefianza en el campo de las artes y humanidades, practica procedimientos acagémicus y Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
deportiva, servicios y otras areas vinculadas a la formacion integral del estudiante; . Planificacion y Gestion Medio de complejidad media, estableciendo estrategias de corto y
mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la
. . . . Metodologia de evaluacién académica; o normas y procedimientos informacion.
e. Asiste al personal académico en sus actividades de docencia; P
académicos.
f. Apoya la planificacion y actualizacién de contenidos de clases, seminarios, talleres, |Metodologia de evaluacién académica; o normas y procedimientos
entre otros; académicos. . " Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para
Expresi6n Oral Medio - Org P

COMPETENCIAS CONDU!

que sea comprensible a los receptores.

i. Apoya la direccion de trabajos para la obtencion del titulo o grado académico;

Metodologia de evaluacién académica; o normas y procedimientos
académicos.

j. Apoya e imparte cursos de educacién continua o de capacitacién y actualizacion;

Docencia; legislacién de educacion superior; metodologia de
evaluacion académica; o normas y procedimientos académicos.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus
o " compafieros. Brinda sus conocimientos y experiencias
Aprendizaje Continuo Alto p y exp .

actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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k. Apoya a los colectivos académicos de debate, capacitacion o intercambio de
metodologias y experiencias de ensefianza;

Legislacion de educacion superior; metodologia de evaluacion
académica; o normas y procedimientos académicos.

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los

Trabajo en Equipo Medio . N " ;

demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
|. Apoya al uso de las herramientas pedagdgicas de la investigacion formativa y la Metodologia de evaluacion académica; o normas y procedimientos demas.
sistematizacion como soporte o parte de la ensefianza; académicos.
m. Cqmple y V|g||a el desempefio de ac_llwdades preventivas en materia de riesgos, Materia de riesgos; seguridad; o ambiente y salud en el trabajo.
seguridad, ambiente y salud en el trabajo; o

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden

Iniciativa Medio ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza

n. 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 &mbito de cada
una de sus competencias.

Docencia; legislacion de educacion superior; metodologia de
evaluacion académica; o normas y procedimientos académicos.

problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con
una visién de mediano plazo.
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OS DE IDENTIFICACION DEL PUEST!

0000 \Ministerio
000 del Trabajo

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Unidad Administrativa / Proceso: | Gestion de Carrera

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cédigo: 0105030003 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Técnico de laboratorio

Régimen Laboral: LOES

Nivel: Profesional

Decanos, subdecanos, directores de carrera, docentes, estudiantes|
direcciéon administrativas e instituciones rectoras y de control en los|
procesos de laboratorio, comunidad universitaria y publico er

general.

a. Asiste al personal académico en la realizacion de las actividades précticas
consideradas en los instrumentos de planificacién microcurricular de las asignaturas
y carreras en las que se encuentra considerado el laboratorio a su cargo como
ambiente de aprendizaje, las que estaran orientadas al logro de los resultados de
aprendizaje por parte de los estudiantes;

Brindar el apoyo técnico y logistico en actividades de espacios de aprendizaje especifico, en los procesos de docencia, investigacion y vinculacion; y,
cuidar e informar del uso y mantenimiento de equipos, herramientas, materiales e insumos en los espacios de aprendizaje especifico a su cargo.

2 CONOCIMIENTOS ADICIONAL ES RELACIONADOS A | AS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Gestién académica.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL
PUESTO

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

N/A

N/A

Tercer Nivel

Tiempo de Experienci

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A N/A

Todos los campos del conocimiento

Tercer Nivel

Acreditar experiencia de al menos un afio en el ambito
profesional relacionado con la actividad requerida en la
institucion y/o docente en educacion superior.

Especificidad de la experiencia

reactivos y materiales de laboratorio; 0 manejo de inventarios.

Ambito profesional relacionado con gestion académica; gestion admiistrativa; manejo de insumos de laboratorio de equipos, herramientas, insumos,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacién general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los dltimos cinco (5) afios}.

Denominacién de la Competencia Nivel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

b. Asiste al personal académico en actividades de investigacion y/o vinculacién o
servicios a usuarios externos debidamente autorizados, que requieran el uso del
laboratorio, siempre que exista disponibilidad y correspondan a proyectos con
reconocimiento institucional y se encuentren vigentes;

Gestién académica.

Operacién y Control Medio

Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los
ajustes para solucionar fallas en la operacién de los mismos.

c. Asiste al personal académico y estudiantes que cuenten con una matricula
vigente, en los trabajos de investigacion con fines de graduacion, que requieran el
uso del laboratorio, siempre que exista disponibilidad y se encuentren debidamente
aprobados por la Carrera y Facultad;

Gestién académica.

d. Gestiona las condiciones fisicas y de seguridad de los laboratorios y ambientes de
aprendizaje a su cargo, garantizando su accesibilidad, funcionalidad, mantenimiento y
actualizacion;

Manejo de insumos de laboratorio.

Manejo de Recursos Materiales Medio

Determina las necesidades de recursos materiales de la
institucion y controla el uso de los mismos.

e. Entrega, controla e informa de forma permanente la utilizacion de equipos,
herramientas, insumos, reactivos y materiales de laboratorio, llevando el inventario
correspondiente de acuerdo a la normativa legal vigente;

Manejo de insumos de laboratorio de equipos herramientas, insumos,

reactivos y materiales de laboratorio; o manejo de inventarios.

d. Mantiene los registros de las practicas ejecutadas, uso de materiales, equipos,
reactivos u otros insumos, asi como de los usuarios que han sido atendidos;

Gestion administrativa.

f. Garantiza la disponibilidad en buenas condiciones de los materiales, mobiliario,
equipos y/o insumos en el ambiente de aprendizaje a su cargo, que aseguren el
desarrollo de las practicas de aplicacién y experimentacién planificadas por el
personal académico a cargo de la asignatura o por los investigadores que cuenten
con la autorizacién para uso del laboratorio y los materiales respectivos;

Manejo de insumos de laboratorio de equipos herramientas, insumos,

reactivos y materiales de laboratorio; o manejo de inventarios.

Mantenimiento de Equipos Medio

Denominacion de la Competencia

Depura y actualiza el software de los equipos informaticos.
Incluye despejar las partes méviles de los equipos informaticos,
maquinarias y otros.

Comportamiento Observable

g. Elabora el plan de mantenimiento de las condiciones fisicas, tecnolégicas y
especificas de los espacios, equipos y mobiliarios por cada ambiente de aprendizaje
especifico a su cargo y que se encuentre alineado al plan de mantenimiento
institucional;

Gestién del conocimiento en manteniemiento.

Orientacién de Servicio Medio

Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida
de sus requerimientos.
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h. Reporta con la periodicidad establecida por los 6rganos de control, sobre
sustancias de uso restringido, asi como a sus superiores del uso de todos los
insumos;

Gestion administrativa.

i. Informa sobre los requerimientos de equipos, insumos, herramientas, materiales y
servicios, para el normal desenvolvimiento del laboratorio; apoya técnicamente en
los procesos de adquisicion y recepcion de equipos, insumos, herramientas,

n i y servicios;

Manejo de insumos de laboratorio de equipos, herramientas,
insumos, reactivos y materiales de laboratorio; 0 manejo de
inventarios.

j. Elabora y actualiza los reglamentos de uso y seguridad del laboratorio, ademas
cumple y vigila su cumplimiento;

Normas de seguridad de laboratorios.

k. Elabora informes periédicos a la autoridad pertinente respecto de las actividades
regulares ejecutadas, asi como aquellas eventualidades que deban ser resueltas;

Gestion administrativa.

Trabajo en Equipo

Medio

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demés.

|. Genera las fuentes de informacién que le sean requeridas para atender los
procesos de autoevaluacion y evaluacion externa tanto a nivel institucional como de
las carreras que son atendidas por el laboratorio a su cargo;

Gestion académica.

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

Materia de riesgos, seguridad, ambiente y salud en el trabajo.

n. 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 Vinculacion con la Sociedad en el &mbito de cada una de
sus competencias.

Gestion académica; gestion admistrativa; manejo de insumos de
laboratorio de equipos, herramientas, insumos, reactivos y materiales
de laboratorio; 0 manejo de inventarios.

Orientaci6n a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia
para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
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OS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Cédigo: 0105030004

0000 \Ministerio
000

del Trabajo

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Técnicos en el campo de las artes o artistas

docentes
Régimen Laboral: LOES
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa / Proceso: | Gestion de Carrera

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

requerimientos de la comunidad universitaria y la sociedad.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Decanos, subdecanos, coordinador de formacién complementaria)
directores de carrera, docentes, estudiantes, direccion administrativas
e instituciones rectoras y de control en el campo de las artes|

comunidad universitaria y publico en general.

Fomentar la investigacion, desarrollo, practica, exposicion y apreciacion del arte, en sus diversas modalidades y expresiones en apoyo a las iniciativas y

2 CONOCIMIENTOS ADICIONAL ES RELACIONADOS A | AS
ACTIVIDADES ESENCIALES

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL

PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

N/A

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A

Todos los campos del conocimiento

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Acreditar experiencia de al menos un afio en el ambito
profesional relacionado con la actividad requerida en la

institucion y/o docente en educacion superior.

Especificidad de la experiencia .
académicos.

Ambito profesional relacionado con la gestién de artes; gestion administrativa; metodologia de evaluacién académica; o normas y procedimientos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacién general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los dltimos cinco (5) afios}.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

e. Organiza, dirige y evalta programas de formacion y desarrollo de clubs y talleres
de arte;

Gestion de arte.

COMPETENCIAS CONDU!

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos
. . Metodologia de evaluacién académica; o normas y procedimientos . ori i ienci il
a. Imparte las asignaturas, cursos o equivalentes en este campo; dé 9 yp Pensamiento Conceptual Medio tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los
académicos. conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en

la ejecucion de programas, proyectos y otros.

b. Propone, dirige y aplica politicas, normas, metodologias y procedimientos para el

desarrollo de los procesos de docencia, investigacion y vinculacién, con la promocién | Gestion Académica.

ractica de las artes; Lo " i imizacio
yp 3 Generacién de Ideas Medio Desarrolla eslrat_eglas para |§ o_ptlmlzacmn de los recursos
. ) L . . . humanos, materiales y econémicos.

c. Dirige y presenta diagnésticos de necesidades y expectativas de la comunidad Gestion de arte

universitaria y de sectores sociales relacionadas con las artes; )

d. Elabora y dirige planes y programas de investigacion, rescate, preservacion, - X X

documentacion, catalogacion y registro de las manifestaciones de arte local, regional |Gestion de arte. Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos

i H . L i de co ji media, i ias de corto
y nacional; Planificacién y Gestion Medio " - y

mediano plazo, mecanismos de coordinacioén y control de la
informacion.

la UNACH y del Director de Investigacién en el &mbito de cada una de sus
competencias.

académica; o normas y procedimientos académicos.

f. Informe periédicamente sobre las actividades desempefiadas a sus superiores y Gestion administrativa. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

prepara informes técnicos y/o estadisticos;
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden

. : i i ' - . ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
g. Informa sobre los requerimientos para la ejecucion de actividades de artes; apoya Gestit . - - " Iniciativa Medio ! AN "
P e in i estion de arte; o Gestion administrativa.

técnicamente en los procesos de aquIISICIOH Yy recepcion; prohle.mésgotencdl.ales. Alpllca distintas formas de trabajo con
una vision de mediano plazo.

h. Coordina con artistas profesionales para organizar diversos eventos que permitan o . .

N P . Gestion administrativa. O
desarrollar y promocionar el talento artistico local y regional; :cr;irigge‘\//i\::r;os!m eraa\i?er:feel:ssijlesz;!];oz;::?éigit:: ctljeellos
Trabajo en Equipo Medio dema . N itud abi der de |

i Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de lesgos, | \viateria de riesgos; seguridad; o ambiente y salud en el trabajo dem{xs, mantiene un actitud abierta para aprender de los

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; ' ! emas.

j. Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el \dentifica | dades del dliente int e

it i Gestion de artes; gestion administrativa; metodologia de evaluacién . L, L entifica las necesidades del cliente interno o externo; en
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de g g Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida

de sus requerimientos.
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Ministerio
del Trabajo

OS DE IDENTIFICACION DEL PUEST! RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

0101050001

INTERFAZ:

Cadigo:

Técnico de apoyo académico a los procesos de

Denominacién del Puesto: X S,
internacionalizacién

Régimen Laboral: LOES

Nivel: Profesional

Autoridades, Decanos y Subdecanos, Directores de Carrera|
Directores y Coordinadores de procesos, estudiantes, docentes |

Unidad Administrativa / Proceso: | Gestion de Internacionalizacion N e >
servidores institucionales, entes rectores y de control de la gestion|

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL

PUESTO

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A

N/A
Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

publica y de la educacion superior, organizaciones internacionales|

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo R :
© ) poy estados, universidades; y, sociedad en general.

Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Local

2. MISION

Tiempo de Experienci

Area de Conocimiento: Todos los campos del conocimiento

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

N/A N/A Tercer Nivel

Acreditar experiencia de al menos un afio en el ambito
profesional relacionado con la actividad requerida en la
institucion y/o docente en educacion superior.

Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de vinculacion y la gestion en los procesos de internacionalizacion de la Universidad Nacional de
Chimborazo.

Especificidad de la experiencia

Procedimientos de gestion de internacionalizacién; gestion de proyectos; o normas y procedimientos académicos, de investigacion y vinculacion.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Acreditar un minimo de 20 horas de capacitacion general en el campo del conocimiento afin a las actividades a desempefiar en uno o varios eventos dentro de los tltimos cinco (5) afios}.

Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

a. Apoya al personal académico y a las carreras a través del seguimiento y ejecucién
de convenios vigentes que tengan como objeto practicas preprofesionales,
cooperacion e intercambio académico, servicio comunitario, y demas relacionadas a
la docencia, investigacion y vinculacion;

Normativa y procedimientos de gestién de internacionalizacion.

Organizacion de la Informacién

Medio Clasifica y captura informaci6n técnica para consolidarlos.

b. Apoya al personal académico y a las carreras a través del asesoramiento,
catalogacion, seguimiento y ejecucion de actividades en redes y asociaciones, que
tengan como objeto proyectos de experimentacion e inovacion docente, organizacion
de colectivos académidos de debate, capacitacién o intercambio de metodologias y
experiencias de ensefianza, asi como acciones relacionadas con docencia,
investigacion y vinculacién;

c. Apoya al personal académico y alas carreras en la planificacion y actualizacion de
contenidos de clases, seminarios, talleres y estrategias de socializacién de
oportunidades de movilidad para docentes y estudiantes;

Normativa y procedimientos de gestion de internacionalizacion.;
Gestion de proyectos; o normas y procedimientos académicos, de
investigacion, de vinculacién y administrativos.

Gestién académica.

COrientacién / Asesoramiento

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
programas y otros.

Medio

d. Asiste al personal académico y a las carreras orientando y acompanando a
estudiantes a través de asesoramiento individual o grupal en las modalidades de
estudio e intercambios de la Unach, desarrollando estrategias de seguimiento, asi
como la generacion de matrices, reportes y estadisticas sobre movilidad estudiantil
internacional;

Gestién académica.

e. Asiste al personal académico y a las carreras para |a participacion en proyectos de
experimentacion e inovacion docente, investigando y promoviendo la aplicacién en
oportunidades de financiamiento para proyectos con fondos internacionales;

Normativa y procedimientos de gestion de internacionalizacion.

f. Asiste al personal académico y a las carreras en la generacion de relaciones
internacionales con universidades, estados, ONG y otras organizaciones nacionales

Pensamiento Analitico

Denominacién de la Competencia Nivel

Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los
contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla.

Medio

COMPETENCIAS COND!

Comportamiento Observable

N > - I N o > |Normativa y procedimientos de gestién de internacionalizacion.
y extranjeras para las actividades de docencia, investigacion y vinculacién, con el fin

de generar colectivos académicos de cooperacion;

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia

la UNACH y del Director de Investigacién en el &mbito de cada una de sus

: investigacion y vinculacion.
competencias.

N o PP Orientacion a los Resultados Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos

g. Contribuye con el personal académico de las carreras en la planificacién y Normativa y procedimientos de gestién de internacionalizacién tablecid

desarrollo de seminarios, talleres y otros eventos en materia de internacionalizacion; yp 9 . establecidos.
Promueve la colaboracion de I0s dIstintos Integrantes del

igil i ivi i i i . . . . . . . ipo. Valora sinceramente las i xperienci I

h. Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos, Materia de riesgos; seguridad; o ambiente y salud en el trabajo. Trabajo en Equipo Medio equi po alol .a sincerar ‘e te a§ deas y experiencias de los

seguridad, ambiente y salud en el trabajo; demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demés.

i. Ejerce las demés actividades afines a la misioén del cargo, las establecidas en el Normativa v procedimientos de gestion de internacionalizacion: \dentifica | idades del cli . |

ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de Yo . g ! . " ent.l ica fas necesidades del c iente interno ° externo; en "

gestion de proyectos; o normas y procedimientos académicos, de Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida

de sus requerimientos.
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