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I. PRINCIPIOS GENERALES

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

Articulo 2.- Base Legal: La Universidad Nacional de Chimborazo establece su Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos sustentada en lo estipulado en la LOSEP
Art. 62, en el que menciona que las entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran
su propio subsistema de clasificaciébn de puesto, para el efecto la UNACH establece dos
estructuras posicionales:

1. La estructura posicional de puestos para las Autoridades Universitarias, Autoridades de
Facultad, Directores y Coordinadores de Procesos Agregadores de Valor amparado
bajo la normativa tipificada en la Ley Organica de Educacion Superior - LOES y su
Reglamento; y, en el Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador
del Sistema de Educacion Superior.

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

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

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

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

Articulo 4.- Objetivos: ElI Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacién de puestos
pretende establecer el principio de equidad interna y competitividad externa como politica de
administracion del talento humano de la UNACH bajo los siguientes objetivos:



http://www.unach.edu.ec/images/reglamentos/reglamento_de_carrera_y_escalafon_del_profesor_e_investigador_de_la_unach.pdf
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1. Conformar la estructura posicional de puestos, vinculandola al desarrollo personal y

profesional de los servidores universitarios, para retener y atraer personal idéneo e
incrementar sus hiveles de eficiencia, eficacia y productividad.

Definir los instrumentos técnicos con factores y subfactores comunes, escala de intervalos
de ponderacion que establezcan los grados de valoracibn como insumo basico para generar
las politicas de descripcion, valoracion, estructura posicional y la escala remunerativa propia
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 Orgéanico de Gestion Organizacional por Procesos de la UNACH.

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

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

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

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

La Direccion de Administraciéon del Talento Humano es el 6rgano administrativo
responsable de disefiar, aplicar y evaluar el proceso de analisis, descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos, aplicando la normativa, instrumentos, métodos y técnicas emitidas
por los 6rganos reguladores en materia de administracion de recursos humanos y del
sistema de educacién superior, guardando conformidad con las politicas, metodologias y
demas instrumentos técnicos aprobado por el Rector y las escalas remunerativas
aprobadas por el Consejo Universitario de la UNACH.




. METODOLOGIA DE DESCRIPCION DE LOS PUESTOS
UNIVERSITARIOS

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

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

El procedimiento técnico definido por la UNACH.

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

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

e Descripcion del puesto
¢ Clasificacion del puesto

Para los puestos bajo el ambito de la LOSEP, contendré las siguientes fases:

Andlisis del Puesto
Descripcion del Puesto
Valoracion del Puesto
Clasificacion del Puesto
Estructura Ocupacional

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

Datos de identificacion del puesto

Misién del puesto

Actividades esenciales

Relaciones Internas y Externas del puesto
Competencias requeridas

Conocimientos de apoyo a la gestion
Experiencia laboral

Habilidades y Destrezas




Los puestos del ambito de la LOSEP, incorporan dos adicionales:

¢ Competencias Técnicas y Conductuales
e Valoracion de Factores

Las valoraciones de factores contienen Unicamente los puestos de carrera.

Articulo 10.- Factores de la valoracién de los puestos. - La clasificacion y valoracion de
puestos de la Universidad Nacional de Chimborazo se fundamenta en factores comunes
relacionados con:

1. Competencias - Saber
2. Complejidad - Pensar
3. Responsabilidad - Actuar

Adicionalmente considerara subfactores como requisitos de instruccién formal, experiencia,
habilidades de gestién, habilidades de comunicacion, condiciones de trabajo, toma de
decisiones, rol del puesto y control de resultados.

La relevancia de los factores, sub-factores, grados y pesos para la valoracién, estan en
concordancia con las caracteristicas de cada puesto de trabajo en el contexto de cada
unidad o proceso organizacional, en funcién del portafolio de productos y servicios
especificos que genera y del grado de incidencia en la mision institucional de conformidad
con el Estatuto Organico de Gestidén Organizacional por Procesos Institucional.

Articulo 11.- Escala de valoracion. - Implica asignar puntos a los factores del puesto para
definir su orden de prelaciéon en relacion con su valor agregado al cumplimiento de la mision
de la respectiva unidad organizacional y de la institucion universitaria.

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

PONDERACIONES
FACTORES SUBFACTORES EN PUNTOS
(méximo)

COMPETENCIA Instruccién Formal 200

Experiencia 100

500 PUNTOS Habilidades de Gestion 100

Habilidades de Comunicacion 100

COMPLEJIDAD DEL PUESTO | Condiciones de Trabajo 100




200 PUNTOS Toma de Decisiones 100

RESPONSABILIDAD Rol del Puesto 175

275 PUNTOS Control de Resultados 100

TOTAL PUNTOS (Maximo) 975

Art. 12.- Asignacién de los puntos o0 pesos. - Sobre la base de los factores, sub-factores,
porcentajes y puntos asignados a los grados, se establecen los valores mediante progresion
aritmética, de la misma manera se procedera para la distribucién de puntos de los sub-factores
de: Instruccion Formal, Experiencia, Habilidades de Gestion, Habilidades de Comunicacion,
Condiciones de Trabajo, Toma de Decisiones, Rol del Puesto y Control de Resultados.

Art. 13.- Factores, Subfactores, Grados y Niveles. - Los puntos que se asignen a los factores
y sub-factores determinados en este Manual se distribuirdn aplicando los siguientes conceptos
y conforme los grados y niveles de estructura que se define:

1. FACTOR COMPETENCIAS:

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

A. SUBFACTOR INSTRUCCION FORMAL:
Es el conocimiento general y especializado necesario para desempefiar satisfactoriamente las

actividades asignadas a un puesto. La Instruccién Formal establece los niveles de formacion
académica que debe reunir el ocupante para cumplir con los requisitos del puesto.

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

SUBFACTOR NIVEL DE EDUCACION VALORACION

Educacion basica 15

Bachiller 45

Técnico 85

INSTRUCCION | Tercer afio aprobado, certificado de
FORMAL culminacion de educacién superior

Profesional de 2 a 4 afios

Profesional de 5 afios

Profesional de 6 afios




Diplomado Superior

Especialidad

Maestria o PhD

B. SUBFACTOR EXPERIENCIA:

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

Su valoracioén es:

i ANOS DE
INSTRUCCION FORMAL SR PUNTAJE

SERVICIOS N/A No requerida 14

ADMINISTRATIVOS BACHILLER 3 meses 28
TERCER ANO APROBADO,
EJECUCION DE PROCESOS DE | CERTIFICADO DE

APOYO CULMINACION DE
EDUCACION SUPERIOR
TECNICO SUPERIOR Hasta 6 afios

NO
PROFESIONAL

6 meses 56

EJECUCION DE PROCESOS TECNOLOGICO SUPERIOR Hasta 5 afios

Hasta 2 afios 6
meses

TERCER NIVEL

EJECUCION Y SUPERVICION DE
PROFESIONAL | PROCESOS

EJECUCION Y COORDINACION
DE PROCESOS

DIRECCION DE UNIDAD
ORGANICA

COORDINACION DE UNIDAD
ORGANICA

TERCER NIVEL 3 anos

CUARTO NIVEL 3 afios

CUARTO NIVEL 3 afios

MAESTRIA 3 afios

C. SUBFACTOR HABILIDADES DE GESTION:

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




La valoracion es:

SUBFACTOR VALORACION
20

HABILIDADES DE 40
GESTION 60
80

D. SUBFACTOR HABILIDADES DE COMUNICACION:

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

La valoracion es:

SUBFACTOR VALORACION
20
40
60
80

HABILIDADES DE
COMUNICACION

2. FACTOR COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

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

A. SUBFACTOR CONDICIONES DE TRABAJO:

Es el andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique riesgos ocupacionales a
que esta sujeto el puesto de trabajo, considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles
de estrés y exposicion a enfermedades. Condiciones de trabajo, es el nivel de estrés causado
por la complejidad de las decisiones y acciones que comporta el desarrollo del puesto.

La valoracion es:

SUBFACTOR VALORACION




CONDICIONES DE
TRABAJO

B. SUBFACTOR TOMA DE DECISIONES:

Es la capacidad de analisis de problemas y construccién de alternativas de solucién que
orienten a cumplir la misiébn y objetivos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacion, analisis, innovacion, creatividad y solucion de problemas. Toma de decisiones,
consiste en el nivel de participacion o incidencia del puesto en las actividades principales del
proceso.

La valoracion es:

SUBFACTOR NIVEL VALORACION
Minimo Impacto 20

Bajo Impacto 40

TOMA DE

Mediano Impacto 60
DECISIONES

Alto Impacto 80

Maximo Impacto

3. FACTOR RESPONSABILIDAD:

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

A.SUBFACTOR ROL DEL PUESTO:

El rol del puesto esta dado por el tipo o0 naturaleza de las actividades principales que desarrolla
el puesto en el proceso. El cuadro que se inserta ilustra los siete (5) niveles definidos para la
UNACH.

GRADOS DESCRIPCION DE GRADOS

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

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

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

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

La valoracion es:

GRUPO p
SUBFACTOR OCUPACIONAL VALORACION

Servicios 25
NO

PROFESIONAL | Administrativo 50

ROL DEL

PUESTO Ejecucion de Procesos de Apoyo

Ejecucion de Procesos,

PROFESIONAL Ejecucioén y coordinacion de

procesos.

B.SUBFACTOR CONTROL DE RESULTADOS:

Valora los niveles de contribucion del puesto, en la consecucién de los productos y servicios de
los procesos organizacionales considerando el uso de los recursos asignados. Control de
resultados, se refiere a las “relaciones” del puesto en cuanto a su participacion en el resultado
del producto o servicio generado.

La valoracion es:

SUBFACTOR NIVEL VALORACION

Minima Contribucién 20

Baja Contribucion 40

CONTROL DE

RESULTADOS Mediana Contribucién 60

Media Alta Contribucion 80

Alta Contribucién 100

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

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

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




Puestos de servidores universitarios de nivel profesional: sus “relaciones” son de caracter
profesional y su ejercicio requiere de conocimientos de educacién superior con titulo
universitario.

Puestos de servidores universitarios de nivel no profesional: las “relaciones” son de
caracter de apoyo administrativo y de ejecucién de procesos de apoyo, su ejecucién no
exige de habilidades o competencias a nivel de profesional universitario. También
pertenecen a este grupo los puestos de servidores de servicios, cuya responsabilidad esta
orientada al cumplimiento de actividades rutinarias de servicios generales y/o
complementarias y que exigen esfuerzo y habilidades fisicas.

No forman parte del presente manual los puestos del personal académico y de apoyo
académico en razon que forman parte del Reglamento de Carreray Escalafén del Profesor
e Investigador de la Universidad Nacional de Chimborazo

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

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

Grado . Rangos de Valoracion
Grupos Ocupacionales

Salarial Minimo Maximo
1 Servidor Universitario de Servicios 153 273
Servidor Universitario Administrativo 274 516
Servidor Universitario Administrativo Técnico 517 582
Servidor Universitario 1 583 679
Servidor Universitario 2 680 710

Servidor Universitario 3 711 975

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



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

[ll. ESTRUCTURA OCUPACIONAL Y LOS GRADOS SALARIALES

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

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

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

Rector Autoridad Institucional, Escalas Propias
Vicerrector Autoridad Institucional, Escalas Propias

Decano Autoridad Académica de Facultad, Escalas Propias
Subdecano Autoridad Académica de Facultad, Escalas Propias
Directores Académicos Directivo Académico, Escalas Propias

Director de Carrera Directivo de Gestibn Académica, Escalas Propias
Coordinadores de Gestién Académica Coordinador Académico, Escalas Propias

Articulo 17.- Estructura Ocupacional y grados salariales del servidor y trabajador
universitario de la UNACH: Las categorias, niveles, grados ocupacionales y escalas
remunerativas de los directores, coordinadores, asesores y servidores universitarios de la
UNACH bajo el régimen laboral de la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP, se ajustaran
a las escalas de remuneraciones mensuales unificadas para las y los servidores bajo la LOSEP
de las Universidades y Escuelas Politécnicas Publicas conforme el Acuerdo Ministerial N° MDT-
2015-0226, siendo los siguientes:

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

Asesor Institucional Asesor 4y 5, Nivel Jerarquico Superior Grado 3y 1

Nivel Ejecutor Coordinador Servidor Universitario 3, Grado Salarial 6 Escalas Propias

Nivel Ejecutor Supervisor Servidor Universitario 2, Grado Salarial 5 Escalas Propias

Nivel Ejecutor Servidor Universitario 1, Grado Salarial 4 Escalas Propias

Nivel Apoyo Técnico Servidor Universitario Apoyo Técnico, Grado Salarial 3 Escalas Propias
Nivel Apoyo Administrativo Servidor Universitario Administrativo, Grado Salarial 2 Escalas Propias
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Nivel Apoyo Servicios Servidor Universitario de Servicios, Grado Salarial 1 Escalas Propias

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

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

Articulo 18.- Modificacién y creacién de puestos en la estructura ocupacional de la
UNACH. Las modificaciones a una descripcion y valoracién, asi como para la creacién de un
puesto, deberan estar sustentada previo al estudio técnico elaborado por la Direccion de
Administracién del Talento Humano y aprobacién del Rector de la UNACH en concordancia a:

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

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

Rol, nivel y grupo ocupacional del puesto, definidos para garantizar igualdad de
oportunidades de ingreso, ascenso, régimen interno, desarrollo de carrera del recurso
humano; y, el establecimiento del sistema de remuneraciones;

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

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

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

Puesto. - Elemento organizacional basico y fundamental que comprende el conjunto de
deberes y responsabilidades técnicas y/o administrativas que exigen a sus ocupantes
habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes para resolver problemas y obtener los productos y
servicios institucionales; y, que deben ser ejecutadas durante una jornada de trabajo, por lo que
se recibe una compensacién o pago en dinero.

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




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

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

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

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

Grupo Ocupacional. - Es el conjunto de puestos afines que integran la Estructura Ocupacional
de la UNACH, agrupados en familias de puestos por similar valoracion.

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

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

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




V. DISPOSICIONES GENERALES

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

SEGUNDA.- La Direccién del Talento Humano es la dependencia responsable de la
implementacion del Manual de Puestos y de su actualizacion, bajo las normas que emita el
Consejo de Educaciéon Superior, para el personal académico y de apoyo académico; y del
Ministerio de Trabajo, para los servidores y trabajadores universitarios; todo cargo que no
conste en este Manual ser4 comunicado por escrito a la Direccién de Administracion del Talento
Humano para su andlisis, validacion y de ser el caso inclusion o equiparacion con los cargos
aqui descritos.

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

CUARTA. - Los cargos cuyas denominaciones fueron emitidas en base al Reglamento
Organico Funcional, aprobado mediante Resolucién de H. Consejo Universitario No. 059-HCU-
03-2008, y no constan en el presente Manual de Clasificacion de Puestos, se ajustaran a las
denominaciones y grados remunerativos del presente instrumento, siempre y cuando cumplan
con el rol, las actividades y requisitos del puesto. En el caso de que las remuneraciones sean
superiores a las determinadas en el presente cuerpo normativo conservaran sus
remuneraciones anteriores, en razon que constituye un derecho adquirido de los servidores.

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

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

SEPTIMA. - Ubicar a los puestos de servicios bajo el régimen laboral del Codigo de Trabajo en
la escala salarial determinada por el Ministerio de Trabajo conforme al Contrato Colectivo
vigente.
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OCTAVA. - Los cambios en las denominaciones de los puestos en el presente Manual de
Puestos, no invalidaran las actuaciones administrativas legalmente realizadas.

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

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

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




V. DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS:

PROCESOS

DENOMINACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL

PROCESOS GOBERNANTES

GESTION DEL
RECTORADO

Rector

Autoridad Institucional

Asesor

Asesor 4

Asesor 1

Asesor 5

Analista de Gestion de Despacho

Servidor Universitario 3

Analista Juridico del Rectorado

Servidor Universitario 1

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR - SUSTANTIVOS

GESTION DE FORMACION

Vicerrector Académico

Autoridad Institucional

GESTION ACADEMICA

Director Académico

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de Gestion
académica

Servidor Universitario 3

Analista de Gestion Académica

Servidor Universitario 1

Analista de Gestién Curricular

Servidor Universitario 1

GESTION DE ADMISION Y
NIVELACION

Coordinador de Gestion de
Admisién y Nivelacion

Coordinador Académico

Analista de Gestion de Admisién y
Nivelacion

Servidor Universitario 1

GESTION DE FORMACION
COMPLEMENTARIA

Coordinador de Formacion
Complementaria

Coordinador Académico

GESTION DE
DESARROLLO DE
COMPETENCIAS
LINGUISTICAS

Coordinador de Gestion de
Desarrollo de Competencias
Linguisticas

Coordinador Académico

Analista de Gestion de Desarrollo
de Competencia Lingiisticas

Servidor Universitario 1

GESTION DE EDUCACION
ABIERTA Y A DISTANCIA

Coordinador de Educacién Abierta
y a Distancia

Coordinador Académico

Analista de Gestion de Educacion
Abierta y a Distancia

Servidor Universitario 1

GESTION DE FACULTAD

Decano

Autoridad Académica de
Facultad

Subdecano

Autoridad Académica de
Facultad

Director de Carrera

Directivo de Gesti6bn Académica

GESTION DE
INVESTIGACION,
VINCULACION Y
POSGRADO

Vicerrector de Investigacion,
Vinculacion y Posgrado

Autoridad Institucional

GESTION DE LA
INVESTIGACION

Director de Investigacion

Directivo Académico

Analista Coordinador de Gestién
de la Investigacion

Servidor Universitario 3

Analista de Gesti6on de la
Investigacién

Servidor Universitario 1

Analista de Gestion de
Publicaciones de Investigacion

Servidor Universitario 1

Analista Juridico de Gestién de la
Investigaciéon

Servidor universitario 1




GESTION DE
VINCULACION CON LA
SOCIEDAD

Director de Vinculaciéon con la
Sociedad

Directivo Académico

Analista de Vinculacion con la
Sociedad

Servidor Universitario 1

GESTION DE FORMACION
DE POSGRADO

Director de Posgrado

Directivo Académico

Analista de Gestion de Posgrado

Servidor Universitario 1

PROCESOS ADJETIVOS O HABILITANTES DE ASESORIA

GESTION DE
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

Director de Planificacion
Institucional

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de Gestion
de Planificacion Institucional

Servidor Universitario 3

Analista de Gestién de
Planificacion Institucional

Servidor Universitario 1

GESTION DE EVALUACION
PARA EL
ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD INSTITUCIONAL

Director de Evaluacion para el
Aseguramiento de la Calidad
Institucional

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de
Evaluacion para el Aseguramiento
de la Calidad Institucional

Servidor Universitario 3

Analista de Evaluacion para el
Aseguramiento de la Calidad
Institucional

Servidor Universitario 1

GESTION DE AUDITORIA
INTERNA

Director de Auditoria Interna

Nivel Directivo 1

Auditor Interno

Servidor Universitario 3

GESTION JURIDICA

Procurador General Institucional

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de Gestion
Juridica

Servidor Universitario 3

Analista de Gestién Juridica

Servidor Universitario 1

GESTION DE LA CALIDAD

Coordinador de Gesti6on de la
Calidad

Nivel Directivo 2

Analista de Gestién de la Calidad

Servidor Universitario 1

GESTION DE LA
COMUNICACION
INSTITUCIONAL

Coordinador de Comunicacion
Institucional

Nivel Directivo 2

Analista de Gestion de la
Comunicacion Institucional

Servidor Universitario 1

Comunicador Social

Servidor Universitario 1

Disefiador Grafico

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Gestion de
la Comunicacion Institucional

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

GESTION DE RELACIONES
NACIONALES E
INTERNACIONALES

Coordinador de Gestion de
Relaciones Nacionales e
Internacionales

Nivel Directivo 2

Analista de Gestién de Relaciones

Nacionales e Internacionales

Servidor Universitario 1

PROCESOS ADJETIVOS O HABILITANTES DE APOYO

GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

Secretario General

Nivel Directivo 1

Analista de Gestion Documental y
Archivo

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Gestion
Documental y Archivo

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

Secretario Académico

Nivel Directivo 2




GESTION DE SECRETARIA
ACADEMICA

Analista Supervisor de Secretaria
Académica

Servidor Universitario 2

Analista Juridico de Secretaria
Académica

Servidor Universitario 1

Analista de Auditoria Académica

Servidor Universitario 1

Analista Administrador del
Sistema Académico

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Secretaria
Académica

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

GESTION DE BIBLIOTECA

Coordinador de Gestion de
Bibliotecas

Nivel Directivo 2

Analista de Gestién de Biblioteca

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Biblioteca

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

Ayudante de Biblioteca y Gestion
Documental

Servidor Universitario
Administrativo

GESTION DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL Y
UNIVERSITARIO

Coordinador de Bienestar
Estudiantil y Universitario

Nivel Directivo 2

Psicélogo Educativo

Servidor Universitario 3

Analista de Gestién de Bienestar
Estudiantil y Universitario

Servidor Universitario 1

Analista de Psicopedagogia

Servidor Universitario 1

Promotor de Bienestar y Salud
Universitaria

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Gestion de
Bienestar Estudiantil y
Universitario

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

GESTION
ADMINISTRATIVA

Vicerrector Administrativo

Autoridad Institucional

GESTION DE LA
ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO

Director de la Administracion del
Talento Humano

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de Gestion
del Talento Humano

Servidor Universitario 3

Analista de Gestién del Talento
Humano

Servidor Universitario 1

Analista de Gestion del Talento
Humano de Facultad

Servidor Universitario 1

Analista Juridico de Gestion del
Talento Humano

Servidor Universitario 1

Trabajador Social

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Gestion del
Talento Humano

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

Analista de Gestion de Despacho
de Facultad

Servidor Universitario 1

Asistente Ejecutiva de
Autoridades

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

Secretaria de Gestion Académica

Servidor Universitario
Administrativo

Secretaria

Servidor Universitario
Administrativo

GESTION DE NOMINA Y
REMUNERACIONES

Coordinador de Gestion de
Nomina y Remuneraciones

Nivel Directivo 2




Analista de Gestion de N6mina y
Remuneraciones

Servidor Universitario 1

GESTION INTEGRAL DE
RIESGOS, SEGURIDAD,

AMBIENTE Y SALUD EN EL

TRABAJO

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

Nivel Directivo 2

Medico Ocupacional

Servidor Universitario 3

Analista de Gestion de Riesgos
Laborales

Servidor Universitario 1

Analista de Gestion Ambiental

Servidor Universitario 1

Psicélogo Ocupacional

Servidor Universitario 3

GESTION FINANCIERA

Director Financiero

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de Gestiéon
de Presupuestos

Servidor Universitario 3

Analista de Gestion de
Presupuestos

Servidor Universitario 1

GESTION DE TESORERIA

Coordinador de Gestion de
Tesoreria

Nivel Directivo 2

Analista de Gestion de Tesoreria

Servidor Universitario 1

Recaudador

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

GESTION DE
CONTABILIDAD

Coordinador de Gestion de
Contabilidad

Nivel Directivo 2

Analista de Gestién de
Contabilidad

Servidor Universitario 1

GESTION LOGISTICA Y
ADMINISTRATIVA

Director Administrativo

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de Gestion
de Bienes e Inventarios

Servidor Universitario 3

Analista Coordinador de Servicios
Institucionales y Apoyo Logistico

Servidor Universitario 3

Analista de Bienes e Inventarios

Servidor Universitario 1

Bodeguero

Servidor Universitario 1

Guardalmacén

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

Analista de Servicios
Institucionales y Apoyo Logistico

Servidor Universitario 1

Analista de Gestion de Transporte
Institucional

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Servicios
Institucionales y Apoyo Logistico

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

Chofer

Servidor Universitario de
Servicios

Guardian

Servidor Universitario de
Servicios

Auxiliar de Servicios Generales -
Conserje

Servidor Universitario de
Servicios

GESTION DE COMPRAS
PUBLICAS

Coordinador de Gestion Compras
Publicas

Nivel Directivo 2

Analista Juridico de Gesti6én de
Compras Publicas

Servidor Universitario 1

Analista Gestor de Compras
Publicas

Servidor Universitario 1

Analista Administrador de
Contratos de Compras Publicas

Servidor Universitario 1




Analista Responsable Requirente
de Compras Publicas

Servidor Universitario 1

GESTION DE
INFRAESTRUCTURA'Y
MANTENIMIENTO

Coordinador de Infraestructura 'y
Mantenimiento

Nivel Directivo 2

Analista Supervisor de
Infraestructura y Mantenimiento

Servidor Universitario 2

Analista de Gestion de
Infraestructura y Mantenimiento

Servidor Universitario 1

Analista de Gestion de
Infraestructura y Mantenimiento
Eléctrico

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de
Infraestructura y Mantenimiento

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

Asistente Técnico de
Infraestructura y Mantenimiento
Eléctrico

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

Auxiliar de Servicios de
Infraestructura y Mantenimiento

Servidor Universitario de
Servicios

Auxiliar de Servicios de
Infraestructura y Mantenimiento
Eléctrico

Servidor Universitario de
Servicios

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACION

Director de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Nivel Directivo 1

Analista Coordinador de
Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

Servidor Universitario 3

Analista de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion

Servidor Universitario 1

Asistente Técnico de Tecnologias
de la Informacién y Comunicacion

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

Técnico de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion de
Facultad

Servidor Universitario
Administrativo Técnico

GESTION DE
DESARROLLO DE

SISTEMAS INFORMATICOS

Coordinador de Desarrollo de
Sistemas Informaticos

Nivel Directivo 2

Analista Supervisor de Desarrollo
de Sistemas Informaticos

Servidor Universitario 2

Analista de Desarrollo de
Sistemas Informaticos

Servidor Universitario 1

GESTION DEL SERVICIO

INTEGRADO DE SALUD
UNIVERSITARIA

Coordinador del Servicio
Integrado de Salud Universitaria

Nivel Directivo 2

Médico General

Servidor Universitario 3

Odontologo

Servidor Universitario 3

Psicélogo Clinico

Servidor Universitario 1

Laboratorista Clinico e
Histopatol6gico

Servidor Universitario 1

Fisioterapista

Servidor Universitario 1

Enfermera

Servidor Universitario 1

Analista de Estadisticas de la
Salud

Servidor Universitario 1




PROCESOS
GOBERNANTES




GESTION DEL
RECTORADO




RECTOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Estratégica Institucional

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Rector

1.4. Nivel: Direccion Institucional

1.5. Régimen laboral: LOES

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

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)

Representa legal, judicial y extrajudicialmente a la Institucion;

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

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

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

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

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

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos institucionales;




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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO

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

a) Estar en goce de los derechos de participacion previstos en la Constitucién de la
Republica;

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

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

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

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

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

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




ASESOR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Asesor

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Asesoria Institucional

1.7. Grupo Ocupacional: Asesor 4

1.8. Grado RMU: 3 Nivel Jerarquico Superior

MISION DEL PUESTO:

Asesora a las Autoridades, en areas de conocimientos concernientes a las unidades vy
procesos de la gestidn Institucional.

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

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

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

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

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

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

Elabora informes de rendicién de cuentas, gestién de las unidades y procesos que lo

integran;

Elabora y presenta informes mensuales a la maxima autoridad de las labores de

asesoria realizadas, en el que incluyan el detalle de tareas asignadas, asi como

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

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

finalizar la relacién contractual en el cargo debera presentar un informe con las

respectivas justificaciones técnicas, conclusiones y recomendaciones;

Cumplir con su rol de acuerdo a la naturaleza del cargo conforme lo determinado en la

Norma Técnica para Contratacion de Consejeros de Gobierno y Asesores;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,

seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades Académicas, Unidades Orgénicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas y
Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacién Superior y Comunidad en
General.
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel

4.1.2 Titulo: Tercer Nivel.

4.1.3 Campo del Conocimiento: Educacién, Economia, Derecho, Educacion

Comercial y Administraciéon, Estadisticas, Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion.

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: 4 afios

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

. Habilidades y Destrezas

4.4.1 Técnicas:

» Orientacion / Asesoramiento — Nivel Alto

» Pensamiento Estratégica — Nivel Alto

» Pensamiento Critico — Nivel Alto

4.4.2 Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Alto

» Orientacion de Resultados - Nivel Alto
> Iniciativa - Nivel Alto




ASESOR 1

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Asesor 1

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Asesoria Institucional

1.7. Grupo Ocupacional: Asesor 5

1.8. Grado RMU: 1 Nivel Jerarquico Superior

MISION DEL PUESTO:

Asesora a las Autoridades, en &reas de conocimientos concernientes a las unidades vy
procesos de la gestion Institucional.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

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

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

procesos institucionales;

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

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

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

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

Cumplir con su rol de acuerdo a la naturaleza del cargo conforme lo determinado en la
Norma Técnica para Contratacion de Consejeros de Gobierno y Asesores;

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




Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.
3.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades Académicas, Unidades Organicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas vy
Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacion Superior y Comunidad en
General.
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Tercer nivel
4.1.2. Titulo: Tercer nivel.
4.1.3. Campo del Conocimiento: Educacion, Economia, Derecho, Educacion
Comercial y Administraciéon, Estadisticas, Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion.

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Gesti6bn administrativa y financiera, sistemas de educacion superior,
procesos académicos de formacion, investigacion, vinculacién y posgrado en
instituciones de educacioén superior. Asesoria Profesional.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

> Orientacion / Asesoramiento — Nivel Alto
» Pensamiento Estratégica — Nivel Alto
» Pensamiento Critico — Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Alto
> Orientacion de Resultados - Nivel Alto

> Iniciativa - Nivel Alto




ANALISTA DE GESTION DE DESPACHO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Analista de Gestidén de Despacho

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién y Coordinacién de procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 849 Puntos

MISION DEL PUESTO:

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

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

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

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

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

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

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

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

g) Ejerce las 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.

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

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

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

4.1.2 Titulo: Especialista, Magister/Master o PhD.

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

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1 Tiempo: 3afios

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

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
» Planificacion y Gestién — Nivel Medio
» Habilidad Analitico — Nivel Medio
» Pensamiento Estratégica — Nivel Medio
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacién de Resultados - Nivel Medio
> Iniciativa - Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 454

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ANALISTA JURIDICO DEL RECTORADO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

2.

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Estratégica Institucional

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y brindar el asesoramiento y soporte juridico directo en los procesos de la gestiéon del
rectorado, a fin de salvaguardar los intereses institucionales y eficiencia en el desarrollo de los
mismos.

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)

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

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

Ejecuta, da seguimiento y evaluacion la gestion estratégica universitaria;

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

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

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

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

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




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

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:

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

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

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
» Planificacion y Gestién — Nivel Medio
> Habilidad Analitica — Nivel Medio
» Pensamiento Estratégico — Nivel Medio
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
> Orientacion de Resultados - Nivel Medio
> Iniciativa - Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 330

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




PROCESOS
AGREGADORES DE

VALOR -
SUSTANTIVOS




GESTION DE
FORMACION




VICERRECTOR ACADEMICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Formacion

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Direccion Académica Institucional

1.7. Grupo Ocupacional: Autoridad Institucional

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

Dirige los procesos a cargo de la gestién de formacion;

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

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

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

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

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

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




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

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO

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

“Para ser Vicerrector Académico se exigiran los mismos requisitos que para ser Rector, de
conformidad con la Ley Organica de Educacién Superior”.

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




GESTION
ACADEMICA




DIRECTOR ACADEMICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestién Académica

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Director Académico

1.4. Nivel: Direccion de Proceso Agregador de Valor

1.5. Régimen laboral: LOSEP

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

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

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

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

a) Dirige y supervisa el cumplimiento de los productos y servicios a cargo de la gestion
académica;

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

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

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

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

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

g) Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

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

4.1.2. Titulo: Master/Magister

4.1.3. Areadel Conocimiento: Todos los campos del conocimiento

4.2. Conocimientos:

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

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

> Orientacion a los Resultados - Nivel Alto
> Orientacion del Servicio - Nivel Medio




ANALISTA CORDINADOR DE GESTION ACADEMICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Académica

1.2. Codigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 845 puntos

2. MISION DEL PUESTO:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Cuarto Nivel

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

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

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afos

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

4.4. Habilidades y Destrezas
441 Técnicas:
> Orientacion / Asesoramiento — Nivel Alto
» Pensamiento Estratégico — Nivel Alto
> Planificacion y Gestion — Nivel Medio
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Alto
» Orientacion del Servicio - Nivel Alto
> Orientacion a los Resultados - Nivel Alto
5. VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 450

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ANALISTA DE GESTION ACADEMICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestién Académica

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 puntos

MISION DEL PUESTO:

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

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

a) Ejecuta las actividades establecidas en el procedimiento de calidad institucional,
relacionadas a titulacién, seguimiento a graduados y capacitacion docente;

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

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

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

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

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Tercer nivel técnico-tecnolégico y de grado

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

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

4.2. Conocimientos:

Administracién publica, legislacion de educacion superior, estadistica, sistemas de
informacion gerencial.

4.3. Experiencia laboral:

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

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

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

» Planificacion y Gestién — Nivel Medio
» Pensamiento Estratégico — Nivel Medio
» Orientacion / Asesoramiento — Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
> Orientacion de Servicio - Nivel Alto
> Iniciativa - Nivel Alto

VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 330

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ANALISTA DE GESTION CURRICULAR

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestién Académica

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 puntos

MISION DEL PUESTO:

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

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

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

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

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

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

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Tercer nivel técnico-tecnolégico y de grado
4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecnoélogo y/o Tercer Nivel.
4.1.3 Areadel Conocimiento: Educacion.
4.2. Conocimientos:

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

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

Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2 Contenido: Legislacion de educacién superior, gestién del macro, meso y

micro curriculo, planificaciéon, organizacion y evaluaciobn de procesos
curriculares.

4.4, Habilidades y Destrezas
441 Técnicas:
» Planificacion y Gestion — Nivel Medio
» Pensamiento Estratégico — Nivel Medio
» Orientacién / Asesoramiento — Nivel Medio
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
> Orientacion del Servicio - Nivel Alto
> Iniciativa - Nivel Alto

VALORACION DEL PUESTO:

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




GESTION DE L&
ADMISION Y

NIVELACION




COORDINADOR DE GESTION DE ADMISION Y NIVELACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Coordinacion de Gestién Académica

1.7. Grupo Ocupacional: Coordinador Académico

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)

Planifica proyectos de admision y nivelacion para los estudiantes de los cursos de las
carreras de la UNACH:;

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

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

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

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Cuarto nivel

4.1.2. Titulo: Master/Magister

4.1.3. Campo del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

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

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Pensamiento Estratégico — Nivel Alto
» Monitoreo y Control — Nivel Alto
» Planificacion y Gestion - Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Alto

> Orientacion del Servicio - Nivel Medio
> Orientacion a los Resultados - Nivel Alto




ANALISTA DE GESTION DE ADMISION Y NIVELACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Coordinacion de Admision y Nivelacion

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 630 Puntos

MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)
d)

e)

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

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

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

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

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

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

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Tercer nivel técnico-tecnolégico y de grado

4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecndlogo y Tercer nivel.

4.1.3 Areadel Conocimiento: Educacion; Artes y Humanidades; Ciencias sociales,
periodismo, informacion y derecho; Administracion; Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion (TIC); Ingenieria, industria y construccién; Salud y
Bienestar; Servicios.

4.2. Conocimientos:

Administracién publica, legislacién de educacién superior, procedimientos de la gestién de
admisién y nivelacion de la educacidn superior, paquetes informaticos especializados,
gestion académica, administrativa y financiera.

4.3. Experiencia laboral:

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

4.3.2 Contenido: Gestién académica, administrativa y financiera. Procedimientos de
educacion superior. Administracion publica.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:

» Pensamiento Estratégico— Nivel Medio
» Monitoreo y Control — Nivel Medio
» Planificacion y Gestion - Nivel Medio

4.4.2 Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Medio

> Orientacion de Servicio - Nivel Medio
> Iniciativa - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 325
5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




GESTION DE
FORMACION

COMPLEMENTARIA




COORDINADOR DE FORMACION COMPLEMENTARIA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Coordinacion de Formacion Complementaria

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Coordinacion de Gestién Académica

1.7. Grupo Ocupacional: Coordinador Académico

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)

Administra la planificacion académica, ejecucion, promocién, admision, matriculaciéon y
evaluacién en las asignaturas complementarias de cultura, arte, recreacion y deportes;
Elabora la propuesta técnica de distributivo general e individual de trabajo del personal
académico, disposicién de espacios pedagoégicos y horarios para el desarrollo de
asignaturas complementarias de cultura, arte, recreacion y deportes;

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

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

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

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

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

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

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

4.1.2. Titulo: Master/Magister.

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

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios

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

4.4, Habilidades y Destrezas:

4.4.1. Técnicas:

» Pensamiento Estratégico — Nivel Alto
» Monitoreo y Control — Nivel Alto
» Planificacion y Gestion - Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Alto

> Orientacion del Servicio - Nivel Medio
> Orientacion a los Resultados - Nivel Alto




GESTION DE
DESARROLLO DE
COMPETENCIAS

LINGUISTICAS




COORDINADOR DE GESTION DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS
LINGUISTICAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

2.

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

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Coordinador de Gestion de Desarrollo de Competencias
Linglisticas

1.4. Nivel: Coordinacién de Procesos Agregador de Valor

1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Coordinacion de Gestion Académica

1.7. Grupo Ocupacional: Coordinador Académico

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

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

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

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

b) Elabora la propuesta técnica de distributivos general e individual de trabajo del personal
académico y horarios para el desarrollo de los programas y/o cursos que se oferte;

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

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

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

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

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

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;




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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Cuarto nivel

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

4.1.3. Area del Conocimiento: Idiomas, Educacion.

4.2. Conocimientos:
Legislacién de Educacion Superior; conocimientos en idiomas extranjero y ancestral.
4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

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

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Pensamiento Estratégico — Nivel Medio
» Monitoreo y Control — Nivel Medio
» Planificacion y Gestion - Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Alto

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




ANALISTA DE GESTION DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS
LINGUISTICAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

1.2. Cédigo:

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

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 635 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

a)
b)

c)

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

Ejecuta el desarrollo de los procedimientos relacionados a la Gestion de Desarrollo de
Competencias Linguisticas;

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

Brinda soporte en la elaboracion de distributivos de trabajo del personal académico y
apoyo académico, en horarios y distribuciéon de los estudiantes;

Elabora, ejecuta y da seguimiento a la planificacion anual operativa, tramites de pagos
de servidores y profesionales que prestan servicios en los procesos de Gestion de
Desarrollo de Competencia Linglistica;

Organiza y da seguimiento a las actividades académicas y administrativas de la Unidad
Orgénica a fin de que se dé cumplimiento con la planificacién e indicadores de gestion;
Elabora informes técnicos inherentes a la Gestién de Desarrollo de Competencias
Linguisticas y participa en la realizacion de estudios, especializaciones técnicas,
términos de referencia previo a la contratacion de los recursos y/o servicios requeridos
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y actla en todas las fases contractuales de contratacién publica que intervenga la
Coordinacion;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades institucionales y de facultad, directores y coordinadores de procesos,
servidores, estudiantes, organismos rectores y entes de control de la educacién superior y
de la gestidn publica en el ambito de la Gestién de Desarrollo de competencias Linglisticas,

y, comunidad universitaria en general.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

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

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

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

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:

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

4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos administrativos y académicos de
educacién superior; Gestion de Desarrollo de Competencias Linguisticas.
Manejo de paquetes informaticos especializados.
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4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

» Pensamiento Estratégico — Nivel Medio

» Monitoreo y Control — Nivel Medio
» Planificacion y Gestién — Nivel Bajo

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
> Orientacion de Resultados - Nivel Medio
> Flexibilidad - Nivel Medio

5. VALORACION DEL PUESTO:

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




GESTION DE
EDUCACION
ABIERTA Y A&
DISTANCIA




COORDINADOR DE EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Coordinacion de Educacion Abierta y a Distancia

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Coordinador de Educacion Abierta y a Distancia
1.4. Nivel: Coordinacién de Procesos Agregador de Valor

1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Coordinacion de Gestién Académica

1.7. Grupo Ocupacional: Coordinador Académico

1.8. Grado RMU: Escalas propias

2. MISION DEL PUESTO:

Dirigir, ejecutar y evaluar la gestién académica de tercer nivel técnico-tecnoldgico y de grado,
en modalidades semipresencial o convergencia de medios, dual, virtual o en linea; y, a distancia,
bajo dependencia del Vicerrectorado Académico.

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

Planifica, organiza, dirige y cumple con las responsabilidades relacionadas a la gestion
técnica académica de tercer nivel técnico-tecnolégico y de grado, en modalidades en
linea, semipresencial, a distancia, o hibridas;

Coordina y da seguimiento al desarrollo y ejecuciéon de la oferta académica en
modalidades en linea, semipresencial, a distancia, o hibridas;

Asesora técnica y operativamente a todos los niveles de gestion institucional en el
ambito de su competencia, presenta informes técnicos de gestion y académicos en
materia de la Coordinacién de Educacién Abierta y a Distancia;

Coordina con las Facultades la creacion de carreras y /o programas bajo las
modalidades de su competencia;

Propone al Vicerrectorado Académico las politicas, procedimientos, practicas y
directrices para el desarrollo de los procesos a su cargo;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto Nivel
4.1.2. Titulo: Grado académico de maestria

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacion, Educacién Comercial y Administracion,
Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC)

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Tres afios

4.3.2. Contenido: En areas relacionadas con la educacién superior, dentro de los
cuales debera justificar haber ejercido la docencia universitaria, en al menos dos
periodos académicos.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
Orientacion / Asesoramiento — Nivel Alto
Planificacion y Gestion — Nivel Medio
Monitoreo y Control — Nivel Medio
4.4.2 Conductuales:
Trabajo en Equipo — Nivel Medio

Orientacion a los Resultados — Nivel Medio
Conocimiento del Entorno Organizacional — Nivel Alto




ANALISTA DE GESTION DE EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Coordinacion de Gestion de Educacion Abierta y a Distancia
1.2. Codigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista de Gestion de Educacién Abierta y a Distancia
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas propias

1.9. Valoracién: 610 puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Ejecutar procesos, carreras y/o programas de educacion abierta y a distancia que promuevan
el desarrollo de la gestién de Educaciéon Abierta y a Distancia considerando la normativa vigente.

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)

d)

e)

)
9)
h)

)

Realiza el seguimiento con las Facultades sobre la creacion de carreras y /o programas
bajo las modalidades de su competencia;

Ejecuta y controla el desarrollo de los procedimientos relacionados a la gestién de
educacion abierta y a distancia;

Realiza el control y dar seguimiento a las actividades tecnoldgicas educativas,
académicas y administrativas a fin de que se dé cumplimiento con la planificacion e
indicadores de gestion;

Ejecuta y da seguimiento al desarrollo de la oferta académica en modalidades en linea,
semipresencial, a distancia, o hibridas;

Elabora informes técnicos inherentes a la gestion de educacién abierta y a distancia;
Realiza la promocién de la oferta académica de las carreras en modalidades en linea,
semipresencial, a distancia, o hibridas de la UNACH;

Elabora y propone a la Coordinacion, normativa, planes, proyectos, programas de los
procesos de educacion abierta y a distancia;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:




4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Tercer nivel técnico-tecnolégico y de grado.

4.1.2. Titulo: Tercer nivel técnico-tecnoldgico y de grado.

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacion; Artes y Humanidades; Ciencias Sociales,
periodismo, informacion y derecho; Administracion; Tecnologias de la informacion
y Comunicacion (TIC); Ingenieria, industria y construccion; y Servicios.

4.2. Conocimientos:

Administracién publica, legislacibn de educacién superior, metodologia de evaluacién
académica, disefio y redisefio de modelos académicos, normas y procedimientos académicos.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2. Contenido: Gestion académica, administrativa y financiera, Procedimientos de
la gestion de educacion superior, Administracion publica.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
Pensamiento Estratégico - Nivel Medio
Planificacién y Gestion — Nivel Medio
Monitoreo y Control — Nivel Medio
4.4.2 Conductuales:
Trabajo en Equipo — Nivel Medio

Orientacion al Servicio— Nivel Medio
Iniciativa — Nivel Bajo




GESTION DE
FACULTAD




DECANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Estratégica de Facultad
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto: Decano

1.4. Nivel: Direccion de Facultad

1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Direccion Académica y Administrativa de Facultad
1.7. Grupo Ocupacional: Autoridad Académica de Facultad
1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades:

a) Dirige, da seguimiento y evalla la gestién académica y administrativa de la facultad;
b) Resuelve los diversos tramites y solicitudes presentados por estudiantes, personal

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

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

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

e) Autoriza la propuesta de distributivo de trabajo docente;

f) Planifica el control de asistenciay permanencia en el sitio de trabajo de los servidores
publicos de la dependencia de acuerdo con los horarios establecidos.

g) Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;
Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH en el ambito de cada una de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, Directores y coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y servidores
institucionales, entes rectores y de control de la gestion publica y de la educacion superior;
y sociedad en general.




4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

De acuerdo con lo que determina el Art. 147 del Estatuto de la UNACH:

“Para ser Decano, se requiere:

a) Estar en goce de los derechos de participacion;

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

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

d) Acreditar experiencia docente de al menos cinco afios, en calidad de profesora o profesor
universitario o politécnico titular”.

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




SUBDECANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

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

Denominacién del puesto: Subdecano

Nivel: Direccion de Facultad

Régimen laboral: LOES

Rol: Subdireccion de Facultad

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

MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

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

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

Planifica la propuesta de distributivo de trabajo docente, la distribucién de aulas y
ambientes de aprendizaje, asi como su administracion, mantenimiento y desarrollo;
Integra los organismos colegiados y comisiones de facultad e institucionales;

Dirige el control de asistenciay permanencia en el sitio de trabajo de los servidores
publicos de la dependencia de acuerdo con los horarios establecidos;

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

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

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades, Directores y coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y servidores
institucionales, entes rectores y de control de la gestion publica y de la educacién superior;
y sociedad en general.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

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

“Para ser Subdecano, se requiere:

a) Estar en goce de los derechos de participacion;

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

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

d) Acreditar experiencia docente de al menos cinco afos, en calidad de profesora o profesor
universitario o politécnico titular”.

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




DIRECTOR DE CARRERA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

Unidad o Proceso: Gestion de Carrera

Cddigo:

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

Rol: Direccion Académica

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

MISION DEL PUESTO:

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

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades:

a)
b)

c)
d)

e)

Ejerce la gestion técnico-académica de la carrera;

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

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

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

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

Ejerce las 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 y las Autoridades de Facultad en el &mbito de cada una de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades, Decano y Subdecano, directores y coordinadores de procesos, estudiantes,
docentes y servidores institucionales, entes rectores y de control de la gestion publica y de
la educacioén superior; y sociedad en general.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Cuarto nivel

4.1.2. Titulo: Méster/Magister.

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

4.2. Conocimientos:

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

4.3.1. Tiempo: 2 afios

4.3.2. Contenido: Como personal académico universitario o politécnico.

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

» Orientacion del Servicio - Nivel Medio
» Orientacion a los Resultados - Nivel Alto




GESTION DE
INVESTIGACION,
VINCULACION Y

POSGRADO




VICERRECTOR DE INVESTIGACION, VINCULACION Y POSGRADO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

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

1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Direccién de Investigacion, Vinculacién y Posgrado

1.7. Grupo Ocupacional: Autoridad Institucional

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Planificar, dirigir, evaluar y responder por la gestion y resultados de los procesos de Gestion
de Investigacién, Gestion de la Vinculacion con la Sociedad y Gestiébn de Formacion de
Posgrado.

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

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

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

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

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

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

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

Supervisa el cumplimiento de deberes y obligaciones derivadas de la concesion de
licencias, comisiones de servicios, periodos sabéticos, beca y/o ayudas econémicas
para programas doctorales, posdoctorales y/o actividades cientificas otorgadas al
personal académico;
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Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la misioén del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por Consejo Universitario
y el Rector en el &mbito de cada una de sus competencias.

. Relaciones Internas y Externas:
Organismos gubernamentales y de control, autoridades y comunidad universitaria.
REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

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

“...Para ser Vicerrector de Investigacion, Vinculacién y Posgrado, se exigiran los mismos
requisitos que determina la Ley Orgéanica de Educacion Superior y el presente Estatuto para
ser profesor titular principal, adicionalmente debera acreditar experiencia de al menos tres
afos en gestion educativa universitaria o experiencia equivalente en gestion...”

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




GESTION DE L&
INVESTIGACION




DIRECTOR DE INVESTIGACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Investigacion

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Direccion Académica

1.7. Grupo Ocupacional: Directivo Académico

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

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

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

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

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

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

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

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;




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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instrucciéon Formal Requerida

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

4.1.2. Titulo: Doctor, PhD o su equivalente

4.1.3. Area del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento

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

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afos

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

4.4, Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:
» Planificacion y Gestion — Nivel Medio
» Monitoreo y Control — Nivel Alto
» Generacion de Ideas — Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo — Nivel Medio

> Orientaciéon a Resultados — Nivel Medio
» Construccion de Relaciones — Nivel Alto




ANALISTA COORDINADOR DE GESTION DE LA INVESTIGACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Investigacion

1.2. Codigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 829 Puntos

MISION DEL PUESTO:

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

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

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

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

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

d) Ejecuta el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los procesos de la Direccion de
Investigacion;

e) Coordina, supervisa, organiza y consolida la informacién de los procesos de la Direccion
de Investigacion;

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

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

h) Ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




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

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

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

4.1.3. Areadel Conocimiento: Todos los campos del conocimiento

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

4.3.1. Tiempo: 3 afios

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

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
»  Monitoreo y Control — Nivel Medio
»  Pensamiento Estratégico —Nivel Medio
» Inspeccién de Productos o Servicios - Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacion del Servicio - Nivel Medio
» Orientacion a los Resultados - Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 434

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ANALISTA DE GESTION DE LA INVESTIGACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Investigacion

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 675 puntos

MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)

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

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

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

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

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

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

Participa en programas de cooperacion internacional e integracion con redes y
observatorios de investigacion tendientes al impulso de los procesos de innovacion y
transferencia tecnoldgica; Realiza el seguimiento a convenios de redes investigacion e
innovacioén a cargo de la Direccion de Investigacion;




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

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

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

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnoldgico y de Grado
4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnologo y/o Tercer Nivel.
4.1.3. Areadel Conocimiento: Todos los campos del conocimiento

4.2. Conocimientos: Normativa y procedimientos de gestién de proyectos de investigacion
e innovacion, manejo de sistemas especializados.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnologico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2. Contenido: Gestiobn de proyectos de investigacién cientifica y académica.
Proyectos de innovacion.

4.4, Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:
»  Habilidad Analitica - Nivel Medio
»  Monitoreo y Control - Nivel Medio
»  Pensamiento Estratégico - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
> Orientacion del Servicio - Nivel Medio
»> Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

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




ANALISTA DE GESTION DE PUBLICACIONES DE INVESTIGACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Investigacion

1.2. Codigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

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

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

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

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

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

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

e) Integra la informacién de |+D+i a ser publicadas por medios digitales;

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

g) Ejerce las 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 y del Director de Investigacion en el ambito de cada una de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, Directores y Coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y
servidores institucionales, entes rectores y de control de la gestion puablica y de la
educacion superior.




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

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

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

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

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:

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

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

4.4, Habilidades y Destrezas

4.4.1.Técnicas:

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

4.4.2.Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
> Orientacion del Servicio - Nivel Medio
> Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

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




ANALISTA JURIDICO DE GESTION DE LA INVESTIGACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Investigacion

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)
d)
e)

)
9)

h)

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

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

Ejecuta procesos de indexacion para las revistas cientificas institucionales;

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

Ejecuta el registro de obras cientificas académicas y tecnol6gicas del personal
académico de la UNACH;

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

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

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades, Directores y Coordinadores de procesos, estudiantes, docentes y
servidores institucionales, entes rectores y de control de la gestion publica y de la
educacion superior.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnolégico y de Grado
4.1.2. Titulo: Tercer Nivel.

4.1.3. Area del Conocimiento: Derecho
4.2. Conocimientos:
Normativa legal y procedimientos de proteccion de la propiedad intelectual, bases de datos
regionales y mundiales y sus parametros, normativa de evaluacion de las IES, normativa
de revistas indexadas.
4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios

Tecnolbgico Superior 5 afios

Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2. Contenido: manejo de sistemas de publicaciones y bases de datos indexadas,

legislacion en educacion superior y propiedad intelectual

4.4, Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:
» Organizacion de la Informacién — Nivel Medio
» Orientacion y Asesoramiento — Nivel Medio
» Habilidad Analitica - Nivel Medio

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

VALORACION DEL PUESTO:

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




GESTION DE
VINCULACION CON

LA SOCIEDAD




DIRECTOR DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

11
1.2
1.3
14
15
1.6
1.7
1.8

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

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

Régimen laboral: LOES

Rol: Direccion Académica

Grupo Ocupacional: Directivo Académico

Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1

a)
b)

. Actividades y responsabilidades:

Dirige y evalla la ejecucioén de los procesos de Vinculacion con la Sociedad;
Administra la base de datos referente a los proyectos en cuanto a su formulacion,
ejecucion, evaluacion, asi como la participacion de docentes y alumnos en las
actividades de Vinculacion;
Realiza la Planificacion Estratégica y Operativa de Vinculacion con la Sociedad; asi
también, emite informes técnicos de la gestibon de la investigacion y brinda
asesoramiento a las autoridades, responsables de procesos y a los servidores
universitarios en materia de su competencia;
Propone y gestiona ante las Autoridades Institucionales competentes politicas
institucionales, para fomentar la vinculaciébn en concordancia a la generacion de
programas y proyectos de vinculacién, emprendimientos, educacion continua y
asistencia técnica orientados a solucionar problemas de la sociedad,;
Gestiona las relaciones interinstitucionales mediante convenios, pasantias, intercambio
docente y estudiantil;
Planifica actividades de gestion y autogestion que permitan financiar los programas y
proyectos de Vinculacién con la Sociedad,;
Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;
Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH en el &mbito de cada una de sus competencias.
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3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

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

4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Cuarto Nivel

4.1.2 Titulo: Master/Magister

4.1.3 Areadel Conocimiento: Todos los campos del conocimiento.

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios
4.3.2. Contenido: Como profesor universitario o politécnico.
4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Planificacion y Gestion — Nivel Medio
» Monitoreo y Control — Nivel Medio
» Pensamiento Analitico — Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:

» Construccion de Relaciones — Nivel Alto
» Trabajo en Equipo — Nivel Medio
> Orientacion a los Resultados — Nivel Medio




ANALISTA DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

11
1.2
13
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9

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

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

Régimen laboral: LOSEP

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

Grado RMU: 4 Escalas Propias

Valoracién: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1

a)
b)
c)
d)

€)

f)

3.2

Actividades y responsabilidades:

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

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

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

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

Realiza informes técnicos de la Gestidn de la Vinculacién con la sociedad y de avances
de la ejecucién de proyectos de vinculacion; asi como de los programas de educacion
continua, proyectos productivos y sociales; para la toma de decisiones e
implementacién de acciones de mejora;

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

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

Ejerce las 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 y del Director de Vinculacién con la Sociedad en el ambito de cada una de sus
competencias.

. Relaciones Internas y Externas:




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

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

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

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

4.1.3. Areadel Conocimiento: Todos los campos del conocimiento

4.2. Conocimientos:

Normativa y procedimientos de gestion de vinculacion con la sociedad, administracion

publica, gestion administrativa y financiera. Gestidén de proyectos, normas y procedimientos
académicos.

4.3. Experiencia laboral:

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

4.3.2. Conocimientos: Procedimientos de gestién de vinculacién con la sociedad,
administraciéon publica, gestibn administrativa y financiera. Gestion de
proyectos, normas y procedimientos académicos.

4.4, Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

» Planificacion y Gestién — Nivel Medio
» Monitoreo y Control — Nivel Medio
» Pensamiento Analitico — Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

> Construccion de Relaciones — Nivel Medio
» Trabajo en Equipo — Nivel Medio
> Orientacion a los Resultados — Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350

5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 205




GESTION DE
FORMACION DE

POSGRADO




DIRECTOR DE POSGRADO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

11
1.2
13
1.4
15
1.6
1.7
1.8

Unidad o Proceso: Gestidon de Formacion de Posgrado
Cédigo:

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

Rol: Direccion Académica

Grupo Ocupacional: Directivo Académico

Grado RMU: Escalas Propias

2. MISION DEL PUESTO:

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

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1
a)

b)
c)

d)
e)

f)

Actividades y responsabilidades:

Lidera los procesos de elaboracion, aprobacion, ejecucién y acreditacion de los
programas de posgrado ante los organismos de control gubernamentales;

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

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

Gestiona la ejecucion de los programas de posgrado;

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

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

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

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

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;




4.

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

3.2 Relaciones Internas y Externas:

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

general.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto Nivel

4.1.2. Titulo: Master/Magister

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

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Como Profesor universitario o politécnico.

4.4, Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

»  Planificacion y Gestion — Nivel Alto
»  Monitoreo y Control — Nivel Medio
»  Pensamiento Analitico — Nivel Medio

. Conductuales:

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




ANALISTA DE GESTION DE POSGRADO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

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

1.5 Régimen laboral: LOSEP

1.6 Rol: Ejecucién de Procesos

1.7 Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8 Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9 Valoracion: 655 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnolégico y de Grado
4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnologo y/o Tercer Nivel.
4.1.3. Areadel Conocimiento: Todos los campos del conocimiento.

4.2. Conocimientos:
Normativa, Disefio, ejecucion, seguimiento y gestion de programas de posgrado.
Normativa de Educacién Superior. Manejo de herramientas ofimaticas. Gestion de
proyectos educativos.

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

Tecnologico Superior 5 afios

Tercer Nivel 2 afios 6 meses

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

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
Planificacion y Gestion — Nivel Medio
Orientaciéon — Asesoramiento - Nivel Medio
Recopilacién de Informacion — Nivel Medio
. Conductuales:
Orientacion al Servicio - Nivel Medio
Trabajo en Equipo — Nivel Bajo
Orientacion a los Resultados — Nivel Medio
5. VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS:

5.2. COMPLEJIDAD:
5.3. RESPONSABILIDAD:




PROCESOS
ADJETIVOS O
HABILITANTES

DE ASESORIA




GESTION DE
PLANIFICACION

INSTITUCIONAL




DIRECTOR DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Planificacion Institucional

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

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

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

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

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

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

Dirige, coordina y evalla la ejecucién de los procesos de la Gestién de la Planificacion
Institucional, asi también asesora y da seguimiento a la formulacion y ejecuciéon del Plan
Estratégico Institucional y a los Planes Operativos de las Unidades Organicas de la
UNACH;

Dirige, elabora y coordina con la Direccion Financiera la consolidacion de la
Programacion Anual de la Politica Publica;

Coordina la consolidacién de la informacion generada por las unidades organicas
poseedoras de informacién para cumplir con lo dispuesto en la LOTAIP; también
coordina la generacion de bases de datos con informacion estadistica que permita
contar con informacién disponible para el cliente interno y externo de la UNACH, asi
COMOo generar proyecciones y tendencias;

Lidera el seguimiento, monitoreo, control y evaluacion de la planificacion estratégica,
mediante herramientas e instrumentos técnicos a partir de la informacion generada, para
tomar las acciones correctivas que de requerirse sean necesarias para alcanzar el
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas de manera eficiente y efectiva;
Asesora técnicamente en materia de su competencia a autoridades y servidores
institucionales. Asi como también, coordina el manejo de los sistemas informaticos
establecidos por los organismos rectores o institucionalmente, que correspondan a los
procesos de su competencia y realizar la carga oportuna de la informacion requerida;
Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
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Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;
Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades, en el
ambito de cada una de sus competencias;
3.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades, decanos, directores y coordinadores de procesos, docentes y servidores
institucionales, entes rectores y de control de la gestion publica en el dmbito de la
planificacion institucional.
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Cuarto nivel

4.1.2 Titulo: Master/Magister

4.1.3 Area del Conocimiento: Educacién comercial y administracion; Economia,
Gestién de Desarrollo.

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: 3afios

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

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:

» Planificacion y Gestion — Nivel Alto
» Manejo de Recursos Financieros — Nivel Alto
» Monitoreo y Control - Nivel Alto

4.4.2 Conductuales:

» Orientacion a los Resultados - Nivel Alto

» Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Medio
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio




ANALISTA COORDINADOR DE GESTION DE PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

1.

3.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Planificacion Institucional

1.2. Codigo:

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

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 829 Puntos

MISION DEL PUESTO:

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

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

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

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

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

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

Coordina y ejecuta la metodologia para el seguimiento y monitoreo del plan estratégico

institucional, de facultades, carreras y unidades responsables;
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Coordina y elabora documentacién habilitante en la realizacion de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los
recursos y/o servicios requeridos y actlia en todas las fases contractuales de
contratacion publica en materia de la gestion de planificacion institucional;

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

Ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades, decanos, directores y coordinadores de procesos, docentes y servidores
institucionales, entes rectores y de control de la gestiobn publica en el dmbito de la
planificacion institucional.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Cuarto Nivel

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

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

4.2. Conocimientos:

Planificacion estratégica y operativa, administracion, economia, estadistica. Sistemas
Informéticos de Informacion, programacion, estadistica y de planificacion estratégica y
operativa, normativa de planificacion publica vinculados a la educacién superior. Disefio,
gestion, control y evaluacion de proyectos. Construccion, gestion y evaluacion de
Indicadores. Manejo presupuestario y de equipos de trabajo.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1 Tiempo: 3 afios

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

4.4. Habilidades y Destrezas:

4.4.1 Técnicas:

» Monitoreo y Control — Nivel Alto
» Orientacion / Asesoramiento — Nivel Medio
» Planificacion y Gestion - Nivel Medio

4.4.2 Conductuales:

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

VALORACION DEL PUESTO:

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




ANALISTA DE GESTION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Planificacion Institucional

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)
d)

e)

Elabora y ejecuta, planes, programas, proyectos y procedimientos asignados de gestion
de la planificacion institucional;

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

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

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

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

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

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




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

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

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

4.2. Conocimientos:

Normativa y procedimientos de gestidén de la planificacion estratégica y operativa. Gestion
de proyectos, planes, programas y presupuestos. Estadistica. Manejo de software
estadistico y de planificacion.

4.3. Experiencia laboral:

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

4.3.2 Contenido: Procedimiento de gestion de la planificacion estratégica vy
operativa. Gestibn de proyectos, planes, programas y presupuestos.
Estadistica,

4.4, Habilidades y Destrezas:
4.4.1 Técnicas:
» Pensamiento Analitico — Nivel Medio
» Recopilacion de Informacion — Nivel Medio
» Monitoreo y Control - Nivel Medio
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Medio
» Orientacion a los Resultados - Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




GESTION DE
EVALUACION PARA
EL ASEGURAMIENTO

DE L& CALIDAD
INSTITUCIONAL




DIRECTOR DE EVALUACION PARA EL ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

1.2. Cédigo:

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

1.4. Nivel: Direccion de Proceso de Asesoria

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Direccion de Unidad Orgéanica de Gestion Administrativa

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 1

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

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

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

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

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

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

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

Planifica, convoca y dirige eventos de capacitacion sobre las normas y procedimientos
de evaluacién y acreditacion para los servidores institucionales, asi como, coordina
talleres de andlisis de resultados y de elaboracion de planes de aseguramiento de la
calidad;

Evalla e informa sobre el avance, resultados e impacto de los planes y programas de
responsabilidad de la Direccion;

Gestiona la informacion requerida por las instituciones de regencia y control del sistema
de educacion superior;
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h) Dirige, aprueba y certifica la informacion de los procesos; subprocesos; procedimientos;
productos y servicios a cargo de la Direccion de evaluacion;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, directores y coordinadores de procesos, profesores, servidores y estudiantes
institucionales. Entes de rectores y de control de la gestion publica y de la educacién
superior, en el &mbito de la gestidon de evaluacién para el aseguramiento de la calidad.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instrucciéon Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Cuarto Nivel
4.1.2 Titulo: Méaster/Maestria.
4.1.3 Areadel Conocimiento: Todas las areas del conocimiento.
4.2. Conocimientos:
Legislacion de educacién superior, normas e instrumentos juridicos, técnicos y

administrativos; Metodologias de evaluacién y acreditaciébn universitaria, curriculo,
estadistica; Administracion Educativa. Manejo de sistemas especializados y de equipos de

trabajo.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1 Tiempo: 3 afios

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

4.4, Habilidades y Destrezas:

4.4.1 Técnicas:

» Monitoreo y Control — Nivel Alto

» Pensamiento Estratégico — Nivel Alto
» Planificacion y Gestion - Nivel Alto

4.4.2 Conductuales:

> Orientacion a los Resultados - Nivel Alto

» Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Alto
> Iniciativa - Nivel Alto




ANALISTA COORDINADOR DE EVALUACION PARA EL
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

1.2. Codigo:

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

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 829 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

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

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

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

b) Coordina el asesoramiento técnico y operativo a las unidades académicas -
administrativas derivadas de los procesos de autoevaluacion conforme a los modelos
de evaluacion de los organismos de control de la educacion superior, institucionales e
informes de evaluacion institucional, de carreras y programas;
Supervisa los instrumentos y la ejecucion de los procedimientos para la realizacion de
la autoevaluacion institucional, carrera, programas, evaluacion integral al personal
académico y evaluacion de resultados de aprendizaje especifico (RAE) para
acreditacion de las carreras;
Supervisa el proceso de presentacion de los planes institucionales, de carrera y
programa para conocimiento y/o validacién al organismo nacional encargado de la
regulacion, planificacion y coordinacion del sistema de aseguramiento de la calidad de
la educacioén superior;
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Coordina y supervisa las acciones de mejora continua dispuestas; y colabora con el
desarrollo de las evaluaciones externas a nivel institucional, de programas y/o carreras;
Genera y propone a la Direccién: politicas, proyectos, reglamentos, metodologias,
procedimientos, practicas, directrices y deméas normativa para Gestion de Evaluacion
para el Aseguramiento de la Calidad Institucional; también elabora informes técnicos de
gestion de los procesos de la unidad organica;

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

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

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

4.1.3. Area del Conocimiento: Todas las areas de conocimiento.

4.2. Conocimientos:

Modelos de Evaluacion y Acreditacion, Planificacion y Metodologias, Legislacion sobre
Educacion Superior, Informética, Estadisticas, Base de Datos.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Proyectos de evaluacién y acreditacion, Gestion de Calidad, Manejo
de metodologias para procesos y proyectos, Legislacion sobre Educacion
Superior, Modelos de Evaluacién y Acreditacion, TICS, Administracion,
Planificacion, Metodologias y enfoques pedagoégicos relacionados con la
educacion superior, Docencia Universitaria.
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4.4. Habilidades y Destrezas:

4.4.1. Técnicas:

Pensamiento Analitico — Nivel Medio
Inspeccién de productos o servicios — Nivel Alto
Planificacion y gestién - Nivel Medio
Orientacion y asesoramiento — Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:

Trabajo en Equipo - Nivel Alto

Iniciativa - Nivel Alto

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

5. VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 434

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ANALISTA DE EVALUACION PARA EL ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

1.2. Cédigo:

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

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

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

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

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

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

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




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

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

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, directores y coordinadores de procesos, profesores, servidores y estudiantes
institucionales. Entes rectores y de control de la gestion publica y de la educacion superior,
en el &mbito de la gestion de evaluacion para el aseguramiento de la calidad.

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

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

4.2. Conocimientos:

Legislacion de educacién superior, normas e instrumentos juridicos, técnicos y
administrativos. Metodologias de evaluacion y acreditacion universitaria, curriculo,
estadistica. Manejo de sistemas especializados.

4.3. Experiencia laboral:

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




4.3.2 Contenido: Gestion de proyectos. modelos y procedimientos de evaluacion y
acreditacion, gestion de la calidad, estadisticas, planificacion. Metodologias, y
enfoques pedagdgicos relacionados con la educacion superior. Docencia
Universitaria.

4.4. Habilidades y Destrezas:

4.4.1. Técnicas:

» Recopilacion de informacion — Nivel Medio
» Pensamiento Analitico — Nivel Medio
» Planificacion y gestion - Nivel Bajo

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
> Orientacion a los Resultados - Nivel Medio
> Iniciativa — Nivel Medio

5. VALORACION DEL PUESTO:

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




GESTION DE
AUDITORIA INTERNA




DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Auditoria Interna

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Director de Auditoria Interna

1.4. Nivel: Direccion de Proceso de Asesoria

1.5. Régimen laboral: LOSEP

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

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Planificar, dirigir y evaluar las acciones de control, con el objeto de salvaguardar el uso
eficaz y eficiente de los recursos de la Institucion.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

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

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

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

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




AUDITOR INTERNO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

1.3. Denominacion del puesto: Auditor Interno

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

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

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

Chimborazo.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

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

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

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

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




GESTION JURIDICA




PROCURADOR GENERAL INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Juridica

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

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

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

Planificar, supervisar, dirigir y evaluar los procesos, tramites y procedimientos juridicos, de
patrocinio legal institucional, y brindar soporte juridico en los procesos judiciales y
extrajudiciales de la UNACH.

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

a) Propone al Rectorado politicas, planes, proyectos, procedimientos, normativay
directrices para el desarrollo de los procesos y subprocesos a cargo de la gestién
juridica;

Dirige, da seguimiento y evalla la ejecucion de los procesos de: Asesoria Juridica;
Patrocinio; Desarrollo Normativo; y, Elaboracién y Revision de Instrumentos Juridicos;
Absuelve consultas de las diferentes unidades administrativas y académicas; y asesora
a los miembros del Consejo Universitario, autoridades, responsables de las unidades
organicas, y servidores de la Universidad Nacional de Chimborazo, sobre la aplicacion
de las normas constitucionales, legales o de otro orden juridico;
Representa de forma conjunta con el Rector, a la Universidad Nacional de Chimborazo,
judicialmente y en procesos extrajudiciales en defensa de los intereses institucionales;
Representa en forma conjunta o mediante delegacion en los procesos alternativos de
soluciéon de conflictos;
Informa al Rector, aquellos casos en que, como resultado del analisis y elaboracién de
informes juridicos, se detectaren hechos que inobserven el ordenamiento juridico o
generen indicios de cometimientos de contravenciones o delitos, a fin de poner en
conocimiento de las autoridades competente;
Ejerce el liderazgo de la gestion de la calidad en la unidad a su cargo, de acuerdo con
las directrices emitidas desde la coordinacion de la Gestion de la Calidad Institucional;
Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
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Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Rector, vicerrectores, decanos, directores y coordinadores de procesos, docentes,
servidores de la institucion, proveedores, instituciones del sector publico.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

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

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: 3 afios

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

4.4. Habilidades y Destrezas:

4.4.1. Técnicas:

> Orientacion / Asesoramiento — Nivel Alto
» Pensamiento Critico — Nivel Alto
» Pensamiento analitico - Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:

> Orientacion de Servicio - Nivel Alto
» Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Alto
> Orientacion a los Resultados - Nivel Alto




ANALISTA COORDINADOR DE GESTION JURIDICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Juridica

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 829 Puntos

MISION DEL PUESTO:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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




3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

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

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

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afos

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

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Orientacién y Asesoramiento — Nivel Medio
» Monitoreo y Control — Nivel Medio
» Pensamiento Critico - Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
» Orientacién de Servicio - Nivel Medio
» Orientacién a resultados - Nivel Medio
» Trabajo en equipo - Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 434

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ANALISTA DE GESTION JURIDICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Juridica

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y brindar el asesoramiento integral, a través del asesoramiento juridico directo,
patrocinio legal institucional y soporte juridico en los procesos judiciales y extrajudiciales
que mantenga la Universidad Nacional de Chimborazo y/o los miembros de la comunidad
universitaria, a fin de salvaguardar los intereses institucionales y nacionales.

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

a) Elabora proyectos de: informes juridicos, resoluciones, acuerdos, contratos, minutas,
convenios de becas y/o ayudas econémicas y mas instrumentos legales o juridicos;

b) Brinda asesoramiento juridico directo a las autoridades, unidades proponentes de las
reformas de la normativa interna y demas miembros de la comunidad universitaria;
Ejecuta los procesos y procedimientos de la gestion juridica;

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

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

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

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Procurador, Autoridades Académicas y todos los miembros de la comunidad universitaria,
contratistas, Funcidon Judicial, Fiscalia, Procuraduria General del Estado, Contraloria
General del Estado, Consejo de Educacién Superior e Instituciones Publicas y Privadas.
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4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico — Tecnolégico y de Grado

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y/o Tercer Nivel.
4.1.3. Areadel Conocimiento: Derecho
4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:

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

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

4.4, Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:
» Orientacion/Asesoramiento - Nivel Bajo
» Pensamiento Analitico — Nivel Medio
» Pensamiento Critico - Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
» Orientacién de Servicio - Nivel Bajo
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Aprendizaje Continuo — Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




GESTION DE L&
CALIDAD




COORDINADOR DE GESTION DE LA CALIDAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Calidad

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

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

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)

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

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

Gestiona las responsabilidades y asignaciones derivadas de los procesos de
autoevaluacién, conforme al modelo de evaluacion institucional; planifica las acciones
de mejora continua dispuestas; y colabora con el desarrollo de las evaluaciones
externas a nivel institucional, de programas y/o carreras;

Dirige y coordina la asistencia técnica y operativa a los niveles de gestion institucional
en los ambitos de su competencia;

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

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

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

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
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i) Ejerce las demas actividades afines a la misiébn del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto Nivel.
4.1.2. Titulo: Méaster/Magister.

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

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

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

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Pensamiento Estratégico — Nivel Medio
» Organizacion de Sistemas — Nivel Alto
» Monitoreo y Control - Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
» Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Medio

> Orientacion a Resultados - Nivel Alto
> Orientacion de servicio - Nivel Medio




ANALISTA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Calidad

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Aplicar la gestién por procesos mediante la definicion de un sistema, el seguimiento y
evaluacion de los procesos de la Universidad bajo el marco legal y normativa vigente, con
la finalidad de apoyar el cumplimiento de los objetivos Institucionales y fomentar una cultura
de mejora continua.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)
d)

Elabora y ejecuta planes, programas, proyectos y procedimientos de la gestién de la
calidad;

Elabora y propone normativa, manuales, metodologia, instrumentos, formatos e
indicadores para la ejecucién de los procesos de la unidad organica;

Ejecuta el levantamiento, disefio y modelacion de los procesos institucionales y su
automatizacion;

Elabora documentacion habilitante y participa en la realizacion de estudios,
especificaciones técnicas, términos de referencia previo a la contrataciébn de los
recursos y/o servicios requeridos y actla en todas las fases contractuales de
contratacion publica para la Gestion de la Calidad

Elabora informes técnicos de los procesos, subprocesos, procedimientos, productos y
servicios a cargo de la Gestion de la Calidad;

Monitorea indicadores de gestion y levantamiento de situaciones criticas;

Propone mejoras a los procesos y procedimientos asociados a la gestion de los
requerimientos que afectan directa o indirectamente a los clientes;

Elabora planes de accién para la implementacion de las acciones correctivas y
preventivas necesarias para eliminar las desviaciones detectadas en ejercicios de
auditoria, no conformidades del proceso, KPI's, etc.;

Presta asesoria, asistencia técnica y capacitacion a las unidades académicas y
administrativas de la Institucion para el desarrollo de los procesos Institucionales de
gestion de la calidad;

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




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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instrucciéon Formal Requerida

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

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

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacion Comercial y Administracién; Industria y
Produccién; Electronica, Automatizacion.

4.2. Conocimientos: Gestion de la calidad, Procesos, Planificacion, Sistemas informaticos.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnolbgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses
4.3.2 Contenido: Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad, Auditorias, Proyectos,
Sistemas informaticos.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:
» Habilidad analitica — Nivel Medio
> Orientacion / Asesoramiento — Nivel Medio
» Organizacion de la Informacion - Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:
> Iniciativa - Nivel Medio
> Orientacion del Servicio - Nivel Medio
» Aprendizaje Continuo - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

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




GESTION DE L&
COMUNICACION

INSTITUCIONAL




COORDINADOR DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Comunicacion Institucional

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Coordinador de Comunicacién Institucional
1.4. Nivel: Coordinacién de Proceso de Asesoria

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Coordinacion de Unidad Organica de Gestion Administrativa

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 2

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

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

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

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

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

c) Dirige y supervisa la ejecucion del Plan Estratégico de Comunicacion Institucional;
también aprueba y supervisa la planificacién diaria de trabajo sobre la informacién a
sistematizar y difundir;

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

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

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

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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;

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades Institucionales, directores y coordinadores de procesos, docentes y servidores
de la institucidn, entes rectores y de control de la Gestion Publica y de la Educacién Superior
en materia de la gestion de la comunicacion institucional.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Maestria.

4.1.2. Titulo: Master/Magister

4.1.3. Area del Conocimiento: Periodismo y Comunicacién; Mercadotecnia y
Publicidad; Técnicas audiovisuales y produccién para medios de comunicacion;
Disefio.

4.2. Conocimientos:

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

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

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

4.4, Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:
» Pensamiento estratégico — Nivel Alto
» Orientacion / Asesoramiento — Nivel Alto
> Planificacion y Gestion — Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Alto
> Orientacion a Resultados - Nivel Alto
» Construccion de Relaciones - Nivel Alto




ANALISTA DE GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Comunicacion Institucional

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de los procesos de Publicidad y Marketing, Comunicacién Interna,
Relaciones Publicas y Comunicacién Externa para la difusion, formaciéon y toma de
decisiones a través del intercambio de la informacién institucional con sus grupos de interés.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades institucionales, Coordinador de Comunicacion Institucional, Directores,
Coordinadores y servidores de unidades orgénicas institucionales, medios de comunicacion
e Instituciones de Educacion Superior.
REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida

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

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

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

4.2. Conocimientos:
Politicas institucionales y manejo de herramientas de comunicacion social, técnicas y
procedimientos de comunicacion social y comunicacion escrita, oral y gréfica.

4.3. Experiencia laboral:

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

4.3.2. Contenido:

Conocimiento de proyectos y estudios de mercado, contactos con fuentes de
informacién, Planificaciébn organizacional, Gobiernos digitales, Conocimiento de
géneros, redaccion y narrativas periodisticas y visuales, Politicas institucionales y
manejo de herramientas de comunicacién social.

4.4, Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:

» Pensamiento Estratégico — Nivel Medio
» Planificacion y Gestion — Nivel Medio
» Organizacion de la Informacion - Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
> Orientacion del Servicio - Nivel Medio
> Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

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




COMUNICADOR SOCIAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

1.3. Denominacion del puesto: Comunicador Social

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

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

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

Elabora boletines de prensa sobre las actividades cubiertas;

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

Estudia, prepara y redacta guiones para la elaboracién de productos audiovisualesy / o
artes de disefio gréfico;

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

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




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

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

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

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

4.1.3. Area del Conocimiento: Periodismo y Comunicacion.

4.2. Conocimientos:

Técnicas y procedimientos de comunicacion social; comunicacion escrita, oral y gréfica;
Elaboracion de contenidos; Planes y proyectos institucionales.

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

Tercer Nivel 2 afios 6 meses

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

4.4, Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:
» Organizacion de la informacion — Nivel Medio
» Pensamiento Estratégico — Nivel Medio
» Recopilacion de la Informacion - Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Orientacion del Servicio - Nivel Bajo
» Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

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




DISENADOR GRAFICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

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

1.3. Denominacion del puesto: Disefiador Gréfico

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 puntos

2. MISION DEL PUESTO:

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

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

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

9)

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

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

Realiza mantenimiento, desarrollo y actualizacién del sitio web de la UNACH, asi como
también la generacion de contenido para redes sociales;

Aplica las politicas, sistemas y procedimientos en materia de comunicacién social que
se encuentran vigentes;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Coordinador de Comunicacion Institucional, directores y coordinadores de procesos,
estudiantes y servidores institucionales, medios de comunicacién e instituciones de
educacion superior.

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

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

4.1.3.Area del Conocimiento: Disefio Gréafico, Mercadotecnia y Publicidad;

4.2. Conocimientos:
Manejo de técnicas, tecnologias y conceptos de comunicacién efectiva.
4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnologico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses
4.3.2. Contenido: Dominio de técnicas y tecnologias aplicadas al disefio grafico.
Manejo de paginas web, herramientas y técnicas de comunicacion social,

elaboracion de contenidos.

4.4. Habilidades y Destrezas:

4.4.1.Técnicas:

» Comprension Oral — Nivel Medio
» Recopilacion de Informacién — Nivel Medio
» Expresion Escrita - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Orientacion del Servicio - Nivel Bajo
» Aprendizaje Continuo - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350
5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ASISTENTE TECNICO DE GESTION DE LA COMUNICACION
INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Comunicacion Institucional
1.2. Codigo:
1.3. Denominacion del puesto: Asistente Técnico de Gestibn de la Comunicacién

Institucional

1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

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

1.9. Valoracion: 561 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Participa en la ejecucién de los procesos de comunicacion social para dar a conocer la
difusion de productos y servicios institucionales

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)

h)

Opera equipos de comunicacion y maneja softwares de posproduccién para elaborar
presentaciones, resimenes y programas de difusion institucional;

Asiste en la ejecucion de todos los aspectos técnicos de la produccién de videos
institucionales, promocionales, spot, entrevistas (grabado o en directo);

Selecciona, graba y archiva noticias e informaciones transmitidas y publicadas por los
medios de comunicacion social;

Participa en la posproduccién el orden de tomas, planos, sonido, animaciones 2D y 3D
gue deben aparecer en la produccion final de un producto;

Proporciona asistencia técnica para la elaboracion de productos en audio y video;
Colabora en la ejecucion de los procesos de la gestion de la comunicacion institucional;
Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Director de Comunicacion Institucional, estudiantes, funcionarios y servidores
institucionales, medios de comunicacion.

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

4.1.1.Nivel de Instruccion Formal: Post-Bachiller

4.1.2.Titulo: Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de Educacion Superior.

4.1.3.Area del Conocimiento: Técnicas Audiovisuales y Produccion para Medios de
Comunicacion; Disefio, Artes, Periodismo y Comunicacion

4.2. Conocimientos:

Manejo de equipos audiovisuales, ubicacién de las fuentes de informacion. Medios de
comunicacion. Técnicas de comunicacion escrita, oral y grafica. Manejo de instrumentos y
accesorios técnicos de comunicacion social.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1.Tiempo: 6 meses

4.3.2.Contenido: Manejo de equipos, programas de difusion, comunicacion radial,
televisivos y aplicaciéon de técnicas de comunicacion.

4.4, Habilidades y Destrezas:
4.4.1.Técnicas:
» Seleccion de Equipos — Nivel Medio
» Organizacion de la Informacién — Nivel Medio
» Recopilacion de la Informacion - Nivel Medio
4.4.2.Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Flexibilidad - Nivel Medio
» Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 281
5.2. COMPLEJIDAD: 100
5.3. RESPONSABILIDAD: 140




GESTION DE
RELACIONES
NACIONALES E
INTERNACIONALES




COORDINADOR DE GESTION DE RELACIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Relaciones Nacionales e Internacionales

1.2. Codigo:

1.3. Denominacion del puesto Coordinador de Gestion de Relaciones Nacionales e
Internacionales

1.4. Nivel: Coordinacién de Proceso de Asesoria

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Coordinacion de Unidad Orgéanica de Gestion Administrativa

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 2

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Impulsar y potenciar los procesos de internacionalizacién institucional, de las Unidades
Organicas y de la comunidad universitaria a través del acompafiamiento y la asesoria
técnica, establecimiento de forma integral de convenios, politicas, procesos, reglamentos y
programas de caracter internacional.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Promueve las relaciones con otras instituciones a nivel nacional e internacional,
mediante convenios, programas, pasantias y el intercambio docente, estudiantil y
administrativo;

b) Desarrollay coordina el seguimiento a la planificacion estratégica y operativa, asi como
el plan anual de compras correspondientes a esta unidad organica;

c) Ejercer el liderazgo de la gestion de la calidad en la unidad a su cargo, de acuerdo a las
directrices emitidas desde la coordinacion de la Gestion de la Calidad Institucional;

d) Asesora a las facultades y otras unidades institucionales en los procesos de
internacionalizacion para que fortalezcan su capacidad de gestion, docencia e
investigacion;

e) Formula y propone politicas, proyectos, reglamentos, procedimientos, practicas,
directrices y demas normativa para la Gestion de Relaciones Nacionales e
Internacionales;

Asesora en la coordinaciéon de las visitas de delegaciones internacionales a la
Universidad Nacional de Chimborazo y las pasantias del personal académico y
estudiantil en el marco de su competencia;

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

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;




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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Rector, Vicerrectores, Decanos y Subdecanos de Facultad, Directores de las Unidades
Orgénicas, Instituciones de Educacion Superior y Organismos Nacionales y Extranjeros.

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

4.1.2. Titulo: Master/Magister

4.1.3. Areadel Conocimiento: Todos los campos del conocimiento.

4.2. Conocimientos:

Direccibn de unidades, programas internacionales, desarrollo de planificaciones
estratégicas, conocimiento en compras publicas, manejo de convenios.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios
4.3.2. Contenido: Procesos de internacionalizacion de ejes de la docencia,
investigacion, cooperaciéon y gestion; Direccién o coordinacion de proyectos de
cooperacion al desarrollo o investigacion internacionales; Participacién o gestion
de redes internacionales o de internacionalizacion de la educacion superior.
Docencia en instituciones de educacién superior.
4.4. Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:
> Planificacion y Gestion — Nivel Medio
» Organizacion de Sistemas — Nivel Alto
» Orientacion / Asesoramiento - Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
» Construccion de Relaciones — Nivel Alto

> Orientacion a Resultados - Nivel Alto
> Iniciativa - Nivel Alto




ANALISTA DE GESTION DE RELACIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Relaciones Nacionales e Internacionales

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Analista de Gestion de Relaciones Nacionales e
Internacionales

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar los procesos de internacionalizacion institucional, de las Unidades Orgénicas y de
la comunidad universitaria a través del acompafiamiento y la asesoria técnica,
establecimiento de forma integral de convenios, politicas, procesos, reglamentos y
programas de caracter internacional.

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

a) Asiste técnica y operativamente a los niveles de gestion institucional en los ambitos de
su competencia,

b) Ejecuta los procesos de Gestién de la Internacionalizacion; Gestion de Movilidad; vy,
Gestion de redes y cooperacion Interinstitucional;

c) Recopila y efectla los contactos con socios potenciales para proyectos y redes
internacionales de cooperacion académica y de investigacion;

d) Coordina la movilidad del personal académico, estudiantil y administrativo a nivel
internacional, con los 6rganos institucionales;

e) Apoya a las facultades y otras unidades institucionales en el levantamiento de
indicadores de evaluacion y desarrollar informes de cumplimiento de indicadores a nivel
institucional;

Elabora las propuestas técnicas y normativas que rijan aspectos de movilidad, becas y
ayudas econémicas para pasantias y actividades de intercambio en el extranjero; v,
ejecucion, seguimiento y renovacion de convenios;

Recopila y organiza el inventario de convenios suscritos por la institucion y da
seguimiento al cumplimiento del objeto de los mismos, mediante el requerimiento de
informes de las unidades académicas y administradores de convenios;

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

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

143




UNACH y del Coordinador de Relaciones Nacionales e Internacionales en el &mbito de
cada una de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Decanos y subdecanos de Facultad, Directores de las Unidades Orgéanicas, Docentes,
Estudiantes, Personal Administrativo, Instituciones de Educacién Superior y Organismos
Nacionales y Extranjeros.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

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

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

4.1.3. Area del Conocimiento: Administracion; Ciencias Sociales vy del
Comportamiento, Periodismo, Informacion y Derecho.

4.2. Conocimientos:
Asistencia técnica, elaboracién de informes, recopilaciébn y manejo de informacion,
interpretacion normativa.

4.3. Experiencia laboral:

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

4.3.2. Contenido: Gestiobn de documentacién, manejo de contactos, relaciones
publicas, entrevistas, Procesos de Gestion de la internacionalizacién, Ofimatica.

4.4. Habilidades y Destrezas:

4.4.1. Técnicas:
» Orientacion/Asesoramiento - Nivel Medio
» Recopilacion de informacion — Nivel Alto
» Planificacion y Gestion - Nivel Bajo

4.4.2. Conductuales:
> Orientacion a resultados - Nivel Alto
» Orientacion del Servicio - Nivel Alto
» Aprendizaje Continuo - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350

5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




PROCESOS
ADJETIVOS O

HABILITANTES
DE APOYO




GESTION
DOCUMENTAL Y

ARCHIVO




SECRETARIO GENERAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Documental y Archivo

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Secretario General

1.4. Nivel: Direccion de Procesos de Apoyo

1.5. Régimen laboral: LOSEP

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

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar, planificar y organizar la gestion documental y archivo de conformidad a
las disposiciones reglamentarias, mision y objetivos institucionales; y, proporcionar
asistencia a cuerpos colegiados.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Coordina, da seguimiento y evallGa la gestion documental en base a los procesos a su

cargo, asi como se responsabiliza de la administracion del archivo general,

b) Organiza y supervisa el manejo, registro y custodia de la informacién de la gestién
documental y archivo institucional;

c) Revisa y certifica las actas, resoluciones, acreditaciones y demas documentacion
institucional,
Supervisa el despacho de la documentacion oficial de la institucién de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes;
Administra la gaceta universitaria fisica o virtual que sera el Uinico medido de publicacion
de resoluciones y normativa institucional, en coordinacion con la unidad organica de
tecnologias de informacion y comunicacion;
Organiza y gestiona documentos para conocimiento de los miembros del cuerpo
colegiado, participa de las sesiones en calidad de secretario general para generar
documentos oficiales como actas, resoluciones a fin de poder registrar y certificar;
Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;
Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
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UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO

4.1. Instrucciéon Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instrucciéon Formal: Cuarto Nivel

4.1.2. Titulo: Master/Magister.

4.1.3. Area del Conocimiento: Derecho, Documentacion y Archivologia.

4.2. Conocimientos:
Administracién puablica, legislacion de educacién superior, procesos de gestién académica.
4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Gestion de secretaria, en areas relacionadas, gestion administrativa,
sistemas de educacion superior.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
» Recopilacién de la Informacién - Nivel Alto
» Orientacion / Asesoramiento — Nivel Alto
» Pensamiento Conceptual — Nivel Alto
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Alto

» Orientacion a los Resultados - Nivel Alto
» Orientacion del Servicio - Nivel Medio




ANALISTA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestién Documental y Archivo

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista de Gestion Documental y Archivo
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecuciéon de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecuta los procesos de gestion documental y archivo, controla técnica vy
administrativamente la documentacion, correspondencia y archivo agilitando la marcha
administrativa de la institucion, identificando las necesidades informativas de los clientes
internos y externos con atencion eficiente, eficaz y oportuna.

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

a) Elabora, propone y ejecuta planes, proyectos, directrices, normativa, procesos y
procedimientos de la gestion documental y archivo;

b) Disefia y efectia una serie de procedimientos que permiten obtener productos y
servicios de calidad y que sean compatibles con las necesidades de la institucion;
Brinda el soporte en la administracion, registro y clasificacién documental;

Coordina el establecimiento de sistemas de informacion de consultas y préstamo de
documentos del archivo. Al mismo tiempo que orienta a los usuarios sobre la busqueda
especializada de documentacion;

Aplica las normas y el control en la organizacion y registro de los documentos que
ingresan y egresan de la gestion documental y archivo;

Entrega, registra, digitaliza y custodia la documentacién del archivo institucional,
Elabora informes técnicos en el ambito de sus competencias, asi como establece
criterios de preservacion y eliminacion de documentos;

Colabora en la valoracion y expurgo de la documentacion, asi como elaboracién y
aplicacion del calendario de conservacion e eliminacién de documentos;

Evalla los servicios que presta el Archivo Institucional y los efectos que estos estan
teniendo en los usuarios-clientes, a través de la demanda del servicio, indicadores de
orientacion al usuario, frecuencia de uso y otros;

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

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




3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

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

4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecndlogo y Tercer nivel.

4.1.3 Area del Conocimiento: Bibliotecologia, Documentacion y Archivologia,
Sistemas de Informacion, Secretariado, Administracion, Marketing.

4.2. Conocimientos:
Técnicas de archivo, gestion documental, manejo de clasificacién y custodia de archivos,
manejo de sistemas informaticos, técnicas archivisticas.

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

Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2 Contenido: Gestion documental y archivo, sistema de informacién, marketing
archivistico.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
» Organizacion de la Informacién — Nivel Alto
» Recopilacion de la Informacion — Nivel Medio
» Generacion de ldeas — Nivel Bajo
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Alto
» Orientacion de Resultados - Nivel Medio
> Orientacion de Servicio - Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 330

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ASISTENTE TECNICO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestién Documental y Archivo

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Asistente Técnico de Gestion Documental y Archivo
1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario Administrativo Técnico

1.8. Grado RMU: 3 Escalas Propias

1.9. Valoracioén: 561 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Brindar apoyo técnico para el cumplimiento de los procesos de gestion documental y
archivo.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Apoya en la ejecucion de los procesos y procedimientos de la gestién documental y
archivo;

b) Participa en los procedimientos que permiten obtener productos y servicios de calidad
y que sean compatibles con las necesidades de la institucién, de acuerdo con las
competencias de la Unidad Organica;

Brinda el soporte en la administracion, registro y clasificacién documental;

Colabora en la organizacion y registro de los documentos que ingresan y egresan de la
gestién documental y archivo;

Ayuda en la entrega, registro, digitalizacion y custodia la documentacion del archivo
institucional,

Elabora informes en el @mbito de sus competencias;

Apoya en la valoracion y expurgo de la documentacion, asi como elaboracion y
aplicacion del calendario de conservacion y eliminacion de documentos;

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

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




3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

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

4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Post-Bachiller

4.1.2. Titulo: Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de Educacion Superior.

4.1.3. Area del Conocimiento: Bibliotecologia, Documentacion y Archivologia,
Sistemas de Informacion, Secretariado, Administracién, Marketing.

4.2. Conocimientos:

Técnicas de archivo, gestién documental. Manejo, clasificacién y custodia de archivos.
Manejo de sistemas informaticos. Técnicas archivisticas.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 6 meses

4.3.2. Contenido: Gestion documental y archivo, sistema de informacion, marketing
archivistico.

4.4. Habilidades y Destrezas
44.1 Técnicas:

» Organizacion de la Informacién — Nivel Medio

» Recopilacion de la Informacion — Nivel Medio
» Generacion de ldeas — Nivel Bajo

442 Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Orientacion de Resultados - Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Bajo

5. VALORACION DEL PUESTO:
5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 281

5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 160




GESTION DE
SECRETARIA

ACADEMICA




SECRETARIO ACADEMICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Secretaria Académica

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Secretario Académico

1.4. Nivel: Coordinacién de Procesos de Apoyo

1.5. Régimen laboral: LOSEP

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

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

Gestionar los procesos académicos internos de la institucion a través de directrices de
control y asistencia normativa, administracion del sistema académico interno; asi como la
planificacion, ejecucién, evaluacion, seguimiento y mejora continua, con el fin de generar
calidad y eficiencia en los procesos académicos.

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

a) Conduce, supervisa, da seguimiento y evalla los procesos y subproceos de la Gestion
de la Secretaria Académica;

b) Analiza y reporta informacion estadistica de control académico de interés institucional
con base en los resultados de las auditorias académicas institucionales;

c) Realiza informes técnicos solicitados por el Vicerrectorado Académico respecto de la
ejecucion de los procesos asignados a su cargo;

d) Propone al Vicerrector Académico las politicas, procedimientos y directrices para el
desarrollo de los procesos institucionales a su cargo;

e) Asesora en normativa nacional e interna sobre procesos académicos a autoridades,
docentes y estudiantes;

f) Elabora y propone a la Comisién Académica lineamientos técnico-normativos para la
estandarizacién, automatizacion y ejecucion de procesos académicos que se requieran
para la mejora de la gestién académica;

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

seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el @mbito de cada una
de sus competencias.
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3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instrucciéon Formal: Cuarto Nivel

4.1.2. Titulo: Maestria.

4.1.3. Area del Conocimiento: Todos los campos del conocimiento

4.2. Conocimientos:

Administracién publica, legislacion de educacion superior, procesos de auditoria, gestién
académica, procesos académicos.

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

» Orientacion a los Resultados - Nivel Alto
» Orientacion del Servicio - Nivel Medio




ANALISTA SUPERVISOR DE SECRETARIA ACADEMICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Secretaria Académica

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién y supervision de procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 2

1.8. Grado RMU: 5 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 709 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:
Supervisar y ejecutar los procesos académicos internos a través de directrices de control y
asistencia en procesos de auditoria académica, procesos juridicos y administrativos que
corresponden a la Gestion de la Secretaria Académica, con el fin de generar calidad y
eficiencia en el desarrollo de los mismos.

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

a) Asesora ala comunidad universitaria en normativa de tramites académicos relacionados
a la gestién de secretaria académica;

b) Realiza informes técnicos y/o juridicos, relacionados a procesos y subprocesos de la
gestién de secretaria académica,

c) Elabora y propone al Coordinador Académico apoliticas, planes, proyectos,
procedimientos y lineamientos técnico-normativos para la estandarizacion y ejecucion
de procesos de la gestion de secretaria académica;

Propone, supervisa y ejecuta los planes anuales de los procesos asignados, asi como
también programas, proyectos.

Analiza y reporta informacién de interés institucional con base en los resultados de la
gestion de auditoria académica;

Ejecuta y supervisa procesos de gestion de la secretaria académica, estableciendo
soluciones al funcionamiento de estos y asegura la continuidad y fluidez de los mismos;
Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

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




3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades institucionales, Organismos Rectores y de control de Educacion Superior y

de la Administracion Publica, Profesores, Estudiantes, Personal Administrativo y
Comunidad en General.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instrucciéon Formal: Tercer Nivel

4.1.2. Titulo: Licenciado, Ingeniero, Doctor.

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

4.2. Conocimientos:
Administracion publica, legislacion de educacion superior, procesos de gestion
académica, procesos de auditoria.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Procesos técnicos académicos, gestion administrativa,
legislacion de educacién superior, procesos de auditoria, procesos académicos en

instituciones de educacion superior, derecho administrativo.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

» Orientacion / Asesoramiento — Nivel Medio
» Habilidad Analitico — Nivel Medio
» Pensamiento Estratégico — Nivel Medio

Conductuales:

Trabajo en Equipo - Nivel Medio

Orientacion de Resultados - Nivel Medio
Iniciativa - Nivel Medio

5. VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS:
5.2. COMPLEJIDAD:

5.3. RESPONSABILIDAD:




ANALISTA JURIDICO DE SECRETARIA ACADEMICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Secretaria Académica

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 635 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Ejecuta procesos académicos internos a través de directrices de control y asistencia legal
con el fin de generar calidad y eficiencia en el desarrollo de los mismos.

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

a) Elabora y ejecuta planes, programas, proyectos y procedimientos asignados
conjuntamente con las unidades académicas procesos de gestion de la secretaria
académica;

b) Ejecuta lineamientos normativos para la estandarizacién y ejecucién de procesos
académicos;

c) Asesora al Secretario Académico y al personal de la secretaria académica, y servidores
de la institucién en lo concerniente a leyes, reglamentos y demas normas juridicas
aplicadas en la institucion referente a la gestion académica;

Elabora y presenta proyectos de normativa interna, manuales y directrices en los
procesos asignados a la Secretaria Académica y revisa los informes y demas
instrumentos legales requeridos por las Autoridades y la comunidad universitaria, para
absolver consultas en materia de la gestion de secretaria académica;

Genera propuestas y estrategias juridico-legales, a fin de solucionar conflictos de indole
de la gestion de la Secretaria Académica que se presenten en la institucion; ademas
Capacita en normativa de procesos y tramites académicos a autoridades, docentes,
estudiantes y personal administrativo;

Evalla los informes técnicos sobre tramites académicos especificos requeridos por la
Secretaria Académica, en el ambito legal; desarrolla el Plan de capacitacion y
actualizacion en normativa y tramites académicos; Asi también elabora informes
juridicos consolidados inherentes a la ejecucion de los procesos de la unidad orgénica;
Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades institucionales, Organismos Rectores y de control de Educacion Superior y
de la Administracion Publica, Profesores, Estudiantes, Personal Administrativo y
Comunidad en General.
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccién Formal Requerida

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

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnologo y/o Tercer Nivel.
4.1.3. Area del Conocimiento: Derecho.
4.2. Conocimientos:
Administracién publica, legislacion de educacién superior, procedimientos de la gestion
tela educacion superior, gestion académica y administrativa.
4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios

Tecnolbgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2. Contenido: Procesos juridicos y académicos de las IES, Gestion legal,
académica y administrativa.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:
Pensamiento Analitico— Nivel Medio
Pensamiento Critico — Nivel Medio
Generacion de ldeas - Nivel Bajo

Conductuales:

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

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

5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ANALISTA DE AUDITORIA ACADEMICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Secretaria Académica

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacioén del puesto Analista de Auditoria Académica
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 635 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Ejecuta procesos académicos internos a través de directrices de control y asistencia en los
procesos de auditoria académica con el fin de generar calidad y eficiencia en el desarrollo
del mismo.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Elabora y ejecuta planes, programas, proyectos y procedimientos asignados a la
Secretaria Académica;

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

c) Elabora informes técnicos de Secretaria Académica en el ambito de la Auditoria
Académica;

d) Ejecuta el plan de Auditoria Académica institucional y el Plan de Capacitacion en el
proceso de Auditoria Académica;

e) Capacita en procesos de Auditoria Académica a autoridades, personal administrativo y
demas miembros relacionados;

f) Emite informes técnicos consolidados sobre la ejecucion del proceso de Auditoria
Académica;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades institucionales, Organismos Rectores y de Control de Educacion Superior

y de la Administracion Publica, Profesores, Estudiantes, Personal Administrativo y
Comunidad en General.
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4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccién Formal Requerida

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

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

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

4.2. Conocimientos:
Administracion publica, legislacion de educacion superior, procedimientos de la gestiéon
te la educacion superior, paquetes informaticos especializados, gestién académica y
administrativa.
4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnologico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Gestion en procesos y procedimientos académicos de las IES,
Auditoria de Gestion Académica, Administracion publica.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

» Pensamiento Estratégico— Nivel Medio
» Monitoreo y Control — Nivel Medio
» Planificacion y Gestién - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
> Flexibilidad - Nivel Medio
> Orientacion a los Resultados - Nivel Alto

5. VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 330
5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ANALISTA ADMINISTRADOR DEL SISTEMA ACADEMICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Secretaria Académica

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto Analista Administrador del Sistema Académico
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias
1.9. Valoracion: 635 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Ejecuta procesos académicos internos relacionados con la administracion del Sistema
Académico, con el fin de generar calidad y eficiencia en el desarrollo del mismo.

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

a) Elabora y ejecuta, planes programas, proyectos y procedimientos asignados a la
Secretaria Académica;

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

c) Establece los pardmetros generales de configuracion del Sistema Académico y ejecuta
el ingreso o modificaciones de informacion en el mismo;

d) Ejecuta lineamientos técnicos especificos para la estandarizacién y ejecucion sistemas
informaticos;

e) Capacita en los procesos levantados y los requerimientos del sistema de personal
administrativo, docente y estudiantes;

f) Evalla los informes técnicos especificos de los requerimientos especificos de software
pedidos por la Secretaria Académica;

g) Ejecuta el mantenimiento de los sistemas ante cambios de requerimientos o nuevas
funcionalidades;

h) Elabora informes técnicos consolidados inherentes a los sistemas académicos.

i) Ejecuta procesos de gestion de la secretaria académica asignados;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades institucionales, Organismos de control de Educacién Superior, Profesores,
Estudiantes, Personal Administrativo y Comunidad en General.

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

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

4.1.3. Areadel Conocimiento: Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

4.2. Conocimientos:

Sistemas de programacion. Manejo de plataformas informaticas. Arquitectura de
computadores. Software de automatizacion de oficinas. Administracion de redes,
portales Web, servidores y bases de datos. Direccion y control de procesos internos.
Auditoria y Seguridad Tecnolégica. Conocimiento del Sistema de Educaciéon Superior.

4.3. Experiencia laboral:

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

4.3.2. Contenido: Sistemas de programacion. Manejo de plataformas
informaticas. Arquitectura de computadores. Software de automatizacién de
oficinas. Administracion de redes, portales Web, servidores y bases de datos.
Direccion y control de procesos internos. Auditoria y Seguridad Tecnoldgica.
Conocimiento del Sistema de Educacion Superior.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

Operacion y control— Nivel Alto
Deteccion de averias — Nivel Alto
Andlisis de operaciones — Nivel Alto

Conductuales:

Orientacion al servicio - Nivel Medio
Iniciativa - Nivel Medio

Orientacion a los Resultados - Nivel Alto

5. VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 330
5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ASISTENTE TECNICO DE SECRETARIA ACADEMICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestidon de Secretaria Académica
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto Asistente Técnico de gestion Académica
1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de procesos de apoyo

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

1.9. Valoracién: 561 puntos

2. MISION DEL PUESTO:
Apoyar en la ejecucion de procesos de la gestion de Secretaria Académica.
ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Brinda apoyo técnico a la comunidad universitaria en normativa de tramites académicos
relacionados a la gestidn de secretaria académica;

b) Participa en la realizacién de informes técnicos relacionados a procesos y subprocesos
de la gestién de secretaria académica;

c) Apoya en la elaboracion de lineamientos técnico-normativos para la estandarizacion y
ejecucion de procesos de la gestion de secretaria académica;

d) Realiza, controla y verifica el proceso de impresién de titulos académicos que genere la
institucion;

e) Asiste a estudiantes y servidores de la institucion, en las actividades propias de la
secretaria académica;

f) Apoya en la ejecucién de procesos de gestion académica;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades institucionales, Organismos de control de Educacién Superior, Profesores,
Estudiantes, Personal Administrativo y Comunidad en General.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Post- bachiller

4.1.2. Titulo: Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de educacion
superior.

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacién, Educacion Comercial vy
Administracién, Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC).

4.2. Conocimientos:

Administracién publica, legislacion de educacién superior, procesos de gestion
académica, procesos de auditoria.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 6 meses
4.3.2. Contenido: Procesos técnicos académicos, gestibn administrativa,
legislacion de educacion superior, procesos de auditoria, procesos académicos
en instituciones de educacién superior, derecho administrativo.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

Orientacion/ Asesoramiento — Nivel Bajo
Organizacion de la Informacién — Nivel Bajo
Recopilacién de la Informacién - Nivel Bajo

4.4.2. Conductuales:

Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
Orientacion de Servicio - Nivel Medio
Aprendizaje Continuo - Nivel Medio

5. VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 281

5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 160




GESTION DE
BIBLIOTECAS




COORDINADOR DE GESTION DE BIBLIOTECAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Biblioteca

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Coordinador de Gestion de Bibliotecas
1.4. Nivel: Coordinacién de Proceso de Apoyo

1.5. Régimen laboral: LOSEP

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

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Dirigir, planificar y controlar la ejecucion de todos los procesos inherentes a la gestion de
biblioteca institucional, orientada al servicio de la Comunidad Universitaria y cumpliendo con
los estandares de la Educacién Superior.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

Coordina y administra los procesos de la Gestion de Bibliotecas;

Propone instructivos, normas y procedimientos para el desarrollo y cumplimiento de los
productos y servicios a cargo de la Gestidn de Biblioteca.

Propone y gestiona convenios con bibliotecas digitales y archivos en linea; asi como
promover la inclusién de en redes de bibliotecas universitarias;

Promueve el uso de los servicios de bibliotecas y gestiona programas de inclusion a
personas con discapacidad;

Cumple las responsabilidades y asignaciones derivadas de los procesos de
autoevaluacién, acatando las acciones de mejora continua;

Sugiere la adquisicion de material bibliografico, de acuerdo con las necesidades de los
usuarios, para incrementar o actualizar la coleccién bibliogréfica fisica o digital;
Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Planifica, ejecuta, recepta, da seguimiento, custodia y controla los recursos publicos
asignados;

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




3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Cuarto Nivel

4.1.2 Titulo: Maestria.

4.1.3 Areadel Conocimiento: Educacién, Periodismo e informacion.

4.2. Conocimientos:

Administracién publica, legislacion de educacion superior, bibliotecologia, ciencias de la
Informacion, archivos documentales, técnicas y procedimiento para gestién de bibliotecas.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: 3afios

4.3.2 Contenido: Bibliotecologia, ciencias de la Informacién, archivos
documentales, técnicas y procedimiento para gestion de bibliotecas.
Bibliotecario referencista.

. Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
» Orientacion / Asesoramiento — Nivel Alto
» Pensamiento Estratégico — Nivel Alto
» Planificacion y Gestion - Nivel Alto
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Alto

» Orientacion del Servicio - Nivel Alto
» Orientacion a los Resultados - Nivel Alto




ANALISTA DE GESTION DE BIBLIOTECA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Biblioteca

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar los procesos de gestion de biblioteca acorde a las necesidades de la Comunidad
Universitaria y procedimientos de Educacién Superior.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)

d)

e)

Ejecuta los procesos de la gestién de biblioteca;

Realiza informes o reportes relacionados a la gestion de biblioteca:

Realiza el andlisis de conservacion y restauracion del material bibliografico, asi como
de ubicacion, ordenamiento y custodia del material bibliografico y documental;

Elabora documentacion habilitante y participa en la realizacion de estudios,
especificaciones técnicas, términos de referencia en procesos de adquisiciones de
material bibliografico;

Administra los sistemas informaticos a cargo de la gestion de biblioteca conforme a las
politicas, normas y procedimientos aprobados por la Instituciéon, da seguimiento al
registro e inventario del acervo bibliografico y material documental;

Capacita y promociona sobre el uso de los servicios a usuarios para acceso a las fuentes
documentales;

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

Recepta, da seguimiento, custodia y controla los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades Académicas, Unidades Organicas a Nivel de Facultad, Directores y
Coordinadores de Procesos, Usuarios Internos y Externos, Instituciones Publicas vy

Privadas, Entidades que Regulan el Sistema de Educacién Superior y Comunidad en
General.

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

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

4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y Tercer nivel.

4.1.3 Area del Conocimiento: Bibliotecologia, documentacién y archivologia.

4.2. Conocimientos:

Bibliotecologia, archivos documentales, técnicas y procedimiento para gestién de
bibliotecas, archivo, administracion publica, legislacion de educacion superior.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: Técnico Superior 6 afios

Tecnolbgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2 Contenido: Bibliotecologia, documentacion y archivologia, bibliotecario
referencista.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

» Planificacion y Gestién — Nivel Medio
» Pensamiento Estratégico — Nivel Medio
» Orientacion / Asesoramiento — Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacion del Servicio - Nivel Alto
» Iniciativa - Nivel Alto

VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 330

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ASISTENTE TECNICO DE BIBLIOTECA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Biblioteca

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Asistente Técnico de Biblioteca

1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

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

1.9. Valoracién: 561 puntos

MISION DEL PUESTO:

Brindar apoyo técnico para el cumplimiento de los procesos de gestion de biblioteca

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Brinda apoyo técnico para la ejecucion de los procesos de la gestién de biblioteca;
Proporciona informacion para elaboracion de informes o reportes relacionados a la
gestion de biblioteca;

Proporciona bibliografia a usuarios del fondo bibliografico, archivo documental o digital;
Precautela el buen estado del material bibliografico y lo organiza de acuerdo al sistema
de clasificacion, con el fin de preservarlos;

Ingresa informacion en la base de datos de Bibliotecas, los préstamos devoluciones del
material bibliografico; con el fin de detectar faltantes y mantener actualizado;
Proporciona atencion y asesoria en forma agil y oportuna a usuarios, clasifica, cataloga
y codifica los libros folletos y documentos en general, manteniendo actualizado el fondo
bibliografico fisico y digital;

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

Recepta, da seguimiento y custodia los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




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

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

4.1.1 Nivel de Instrucciéon Formal: Post-bachiller

4.1.2 Titulo: Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de educacién superior.

4.1.3 Areadel Conocimiento: Bibliotecologia, documentacién y archivologia.

4.2. Conocimientos:

Bibliotecologia, archivos documentales, técnicas y procedimiento para gestion de
bibliotecas, modelos y métodos de biblioteca.

4.3. Experiencia laboral:
43.1 Tiempo: 6 meses

4.3.2 Contenido: Bibliotecologia, documentacion y archivologia, bibliotecario
referencista.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:

» Organizacion de la Informacién — Nivel Medio
» Comprension Oral - Nivel Bajo
» Generacion de ldeas — Nivel Bajo

4.4.2 Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo

» Orientacion del Servicio - Nivel Alto
» Iniciativa - Nivel Bajo

VALORACION DEL PUESTO:

5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 281
5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 160




AYUDANTE DE BIBLIOTECA Y GESTION DOCUMENTAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Biblioteca

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Ayudante de Biblioteca y Gestion Documental
1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Administrativo

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario Administrativo

1.8. Grado RMU: 2 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 363 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Brindar apoyo para el cumplimiento de los procesos de gestion de biblioteca y gestion
documental.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)
1)

)
k)

Brinda ayuda para la ejecucién de los procesos de la gestion de biblioteca y gestién
documental;

Mantiene organizado el fondo bibliogréafico, archivo documental y bibliografia de audio,
con el propdésito de identificar facilmente el documento fisico como digital,

Escanea libros, folletos, revistas y demas documentos en el sistema de biblioteca
organizandolos por autor, materia y titulos, de ser el caso lo transforma en bibliografia
de audio para usuarios no videntes;

Brinda atencion en forma agil y oportuna a usuarios y personas con discapacidad;
Capacita a usuarios sobre el uso y manejo del fondo bibliografico y gestion documental
e emite reportes sobre la gestion;

Brinda ayuda en la administracion, registro y clasificacién documental y archivo;
Participa en la organizacion de libros, folletos, revistas y demas documentos que
ingresan y egresan;

Entrega, registra, digitaliza y custodia los libros, folletos, revistas y demas documentos;
Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Recepta, da seguimiento y custodia los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




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

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Bachillerato
4.1.2 Titulo: Bachiller

4.1.3 Area del Conocimiento: Informatica, Ciencias Sociales, Comercio y
Administracion, Bachillerato Unificado.

4.2. Conocimientos:

Conocimientos en procesos de oficina, manejo de equipos de coOmputo y programas
basicos de informatica, servicio al cliente.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1 Tiempo: 3 meses

4.3.2 Contenido: atencién al cliente, manejo de coOmputo y programas basicos de
informética.

4.4, Habilidades y Destrezas

4.4.1 Técnicas:

» Organizacion de la Informacién — Nivel Bajo
» Comprension Oral - Nivel Bajo
» Generacion de Ideas — Nivel Bajo

4.4.2 Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Orientacion del Servicio - Nivel Bajo
» Iniciativa - Nivel Bajo

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 173
5.2. COMPLEJIDAD: 100
5.3. RESPONSABILIDAD: 90




GESTION DE
BIENESTAR
ESTUDIANTIL Y

UNIVERSITARIO




COORDINADOR DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Y UNIVERSITARIO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Bienestar Estudiantil y Universitario

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Coordinador de Bienestar Estudiantil y Universitario
1.4. Nivel: Coordinacién de Proceso de Apoyo

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Coordinacion de Unidad Organica de Gestion Administrativa

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 2

1.8. Grado RMU: Escalas propias

MISION DEL PUESTO:

Dirigir, gestionar y controlar politicas, programas y proyectos que promuevan la gestiéon de
bienestar estudiantil y universitario, mediante el desarrollo de procesos a cargo de la
Coordinacion.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Planifica, coordina, supervisa y organiza las actividades y funcionamiento de la Gestion

de Bienestar Estudiantil y Universitario;

b) Gestiona programas y proyectos a cargo de la Coordinacion;

c) Propone politicas, procedimientos y directrices para el desarrollo de los procesos a
cargo de la Gestién de Bienestar Estudiantil y Universitario;

d) Aprueba informes para el otorgamiento de ayudas econdmicas y tramites académicos
de los estudiantes;

e) Implementar programas y proyectos de informacion y prevencién de servicios
asistenciales;

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

g) Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1 Nivel de Instrucciéon Formal: Cuarto Nivel

4.1.2 Titulo: Master/Magister.

4.1.3 Area del Conocimiento: Psicologia, Estudios Sociales y Culturales, Estudios
de Género, Psicoandlisis, Psicopedagogia, Psicologia Educativa,

Administracion, Derecho.

4.2. Conocimientos:

Administracion publica, legislacién de educacion superior, orientacién vocacional y
profesional, servicios asistencias.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: 3afios

4.3.2 Contenido: Psicologia Educativa, Gestibn Administrativa, Procesos de
Bienestar Estudiantil, Legislacion sobre Educacion Superior.

4.4, Habilidades y Destrezas

4.4.1 Técnicas:

» Planificacion y Gestion - Nivel Alto
» ldentificacion de Problemas — Nivel Alto
» Monitoreo y Control — Nivel Medio

4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Alto

> Orientacion del Servicio - Nivel Medio
> Orientacion a los Resultados - Nivel Alto




PSICOLOGO EDUCATIVO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Bienestar Estudiantil y Universitario
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Psic6logo Educativo

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 775 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y coordinar politicas, procesos, programas y proyectos, que promuevan el
Bienestar Estudiantil y Universitario.

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

a) Elabora, supervisa y ejecuta programas, proyectos de bienestar estudiantil y
universitario y da seguimiento a aspectos psicopedagoégicos y apoyo académico en
beneficio de los estudiantes;

Propone a la Coordinacion de Bienestar Estudiantil y Universitario, politicas, planes,
proyectos, procedimientos, normativa y directrices para el desarrollo de los procesos y
subprocesos de la gestién de la Unidad Organica,

Coordina y ejecuta talleres y programas motivaciones de adaptaciéon dirigido a
estudiantes brindando un acompafiamiento y asesoramiento;

Informa, ayuda y atiende a estudiantes en tramites de Induccién universitaria,
orientacion vocacional y Profesional;

Atiende solicitudes y reclamos de estudiantes para generar alternativas de solucion;
Supervisa y ejecuta programas de soporte a estudiantes en solucion de problemas y
ayudas psicoldgicas y psicopedagogicas;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




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

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

4.1.2 Titulo: Licenciado, Doctor.

4.1.3 Areadel Conocimiento: Psicopedagogia, Psicologia, Psicologia Educativa.

4.2. Conocimientos:

Legislacion de educacion superior, en desarrollo humano, manejo y control grupal,
programas de bienestar estudiantil y universitario.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1 Tiempo: 4 afios
4.3.2 Contenido: Legislacion de educacion superior, conocimiento del desarrollo
humano, procesos educativos, comportamiento humano en situaciones
educativas.
4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
» Pensamiento Estratégico — Nivel Medio
» Habilidad Analitica — Nivel Medio
» Pensamiento Analitico - Nivel Alto
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacion del Servicio - Nivel Alto
» Construccion de Relaciones - Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 400

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 235




ANALISTA DE GESTION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Y
UNIVERSITARIO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Bienestar Estudiantil y Universitario

1.2. Codigo:

1.3. Denominacion del puesto Analista de Gestion de Bienestar Estudiantil y Universitario
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecuta procesos, programas y proyectos, que promuevan el desarrollo de la Gestion de
Bienestar Estudiantil y Universitario.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Ejecuta programas y proyectos encaminados al beneficio estudiantil y universitario;

b) Informa, ayuda y atiende a la comunidad universitaria en tramites inherentes a la
Gestion de Bienestar Estudiantil y Universitario;

c) Elaborainformes técnicos para cumplimientos de los procesos constantes en la Gestion
de Bienestar Estudiantil y Universitario;

d) Ejecuta procesos relacionadas a la gestion administrativa de la Unidad Orgénica;

e) Elabora documentacion habilitante y participa en la realizacion de estudios,
especificaciones técnicas, términos de referencia en procesos de seguros estudiantes
y demas procesos orientados a la gestion de bienestar estudiantil y universitario;
Monitorea la calidad de los servicios que brinda los espacios de bienestar destinados a
brindar servicios a la Comunidad Universitaria;
Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico-Tecnolédgico y de Grado
4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecndlogo y Tercer nivel.
4.1.3 Area del Conocimiento: Educacion, Psicologia, Estudios Sociales y
Culturales, Estudios de Geénero, Psicoanalisis, Psicopedagogia, Psicologia
Educativa, Administracion, Derecho.

4.2. Conocimientos:

Administracién publica, legislacion de educacién superior, programas de bienestar
estudiantil y universitario.

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

Tecnologico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afnos 6 meses

4.3.2 Contenido: Gestién administrativa, legislacion de educacion superior.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:

» Recopilacion de informacion — Nivel Medio
» Monitoreo y Control — Nivel Medio
» Planificacién y Gestion - Nivel Bajo

4.4.2 Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
> Orientacion del Servicio - Nivel Medio
> Orientacion a los Resultados - Nivel Alt

VALORACION DEL PUESTO:
5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 330

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ANALISTA DE PSICOPEDAGOGIA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Bienestar Estudiantil y Universitario
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista de Psicopedagogia

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar politicas, procesos, programas y proyectos, que promuevan el Bienestar Estudiantil
y Universitario.

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

a) Ejecuta programas, proyectos de bienestar estudiantil y universitario y da seguimiento
a aspectos psicopedagdgicos y apoyo académico en beneficio de los estudiantes;

b) Ejecuta talleres y programas motivaciones de adaptacion dirigido a estudiantes
brindando un acompafiamiento y asesoramiento;

c) Informa, ayuda y atiende a estudiantes en tramites de Induccion universitaria,
orientacion vocacional y Profesional;

d) Atiende solicitudes y reclamos de estudiantes para generar alternativas de solucién;

e) Ejecuta programas de soporte a estudiantes en solucién de problemas y ayudas
psicolégicas y psicopedagdgicas;

f) Realiza informes técnicos psicopedagdgicos;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

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

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecndélogo y Tercer nivel.

4.1.3. Areadel Conocimiento: Psicopedagogia, Psicologia, Psicologia Educativa.

4.2. Conocimientos:

Legislacibn de educacion superior, en desarrollo humano, manejo y control grupal,
programas de bienestar estudiantil y universitario.

4.3. Experiencia laboral:

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

4.3.2. Contenido: Procesos educativos, comportamiento y desarrollo humano en las
instituciones educativas. Procesos administrativos y académicos en educacion
superior.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

» Pensamiento Estratégico — Nivel Medio
> Habilidad Analitica — Nivel Medio
> Pensamiento Analitico - Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
> Orientacion del Servicio - Nivel Alto
» Construccion de Relaciones - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

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




PROMOTOR DE BIENESTAR Y SALUD UNIVERSITARIA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Bienestar Estudiantil y Universitario
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto Promotor de Bienestar y Salud Universitaria
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 675 puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar politicas, procesos, programas y proyectos, que promuevan el Bienestar Estudiantil
y Universitario en lo relacionado a servicios asistenciales.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

Disefia y ejecuta propuestas, politicas, programas y proyectos de promocién y
prevencion de la salud en beneficio de la Comunidad Universitaria;

Realiza eventos de prevencion referente a conocimientos, actitudes y practicas
relacionadas con la prevencién de salud y promociones inclusivas;

Ejecuta programas y proyectos de capacitacion mediante talleres para reforzar los
conocimientos, actitudes y practicas en el ambito de prevencion de la salud;

Elabora material educomunicacional;

Atiende solicitudes de la Comunidad Universitaria para generar alternativas de solucion
en &reas de prevencion de salud;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

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

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

4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecndlogo y Tercer nivel.

4.1.3 Areadel Conocimiento: Salud Publica, Promocion de la Salud, Trabajo Social.

4.2. Conocimientos:

Legislacién de educacion superior, programas de prevencion de la salud, atencion primaria
de la salud.

4.3. Experiencia laboral:

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

4.3.2 Contenido: Salud publica, promocién de la salud, atencién primaria de la
salud, programas de prevencion de la salud, estilo de vida saludables.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
» Planificacion y Gestion — Nivel Medio
» Pensamiento Estratégico — Nivel Medio
> Generacion de Ideas - Nivel Medio
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
> Orientacion del Servicio - Nivel Alto
> Construccion de Relaciones - Nivel Alto
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350

5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ASISTENTE TECNICO DE GESTION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Y
UNIVERSITARIO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Bienestar Estudiantil y Universitario

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto Asistente Técnico de Gestion de Bienestar Estudiantil y
Universitario

1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario Administrativo Técnico

1.8. Grado RMU: 3 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 521

MISION DEL PUESTO:

Apoyar en la ejecucion de procesos, programas y proyectos, que promuevan el desarrollo
de la Gestion de Bienestar Estudiantil y Universitario.

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

a) Participa en la ejecucion de planes, programas y proyectos encaminados al beneficio
estudiantil y universitario;

b) Apoya en la ejecucién de los procesos y procedimientos relacionadas a la gestion
administrativa de la Unidad Organica;

c) Colabora en la elaboracion y aplicacion de instrumentos técnicos-administrativos
generados por la Unidad Organica.

d) Participa en el levantamiento de procedimientos de la Gestion de Bienestar Estudiantil
y Universitario.

e) Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
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 la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Unidades Organicas a Nivel de Facultad, Directores y Coordinadores de Procesos,

Usuarios Internos y Externos.
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4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Post - bachiller
4.1.2 Titulo: Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de educacion superior.

4.1.3 Area del Conocimiento: Educacion, Psicologia, Estudios Sociales vy
Culturales, Psicopedagogia, Psicologia Educativa.

4.2. Conocimientos:

Normativa, programas y procedimientos de la gestion de bienestar estudiantil y universitario

4.3. Experiencia laboral:
43.1 Tiempo: 6 meses

4.3.2 Contenido: Gestion administrativa, programas y procedimientos de la gestion
de bienestar estudiantil y universitario.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
» Recopilacion de informacién — Nivel Bajo
» Monitoreo y Control — Nivel Bajo
» Planificacion Estratégica - Nivel Bajo
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Orientacién del Servicio - Nivel Bajo
» Orientacion a los Resultados — Nivel Bajo
VALORACION DEL PUESTO:
5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 281

5.2. COMPLEJIDAD: 100
5.3. RESPONSABILIDAD: 140







VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Administrativa

1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOES

1.6. Rol: Direccion Administrativa Institucional

1.7. Grupo Ocupacional: Autoridad Institucional

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Coordinar, planificar y evaluar la administracion oportuna del talento humano; los recursos
financieros; los servicios administrativos de la institucién; la salud, seguridad y ambiente
organizacional, servicio integrado de salud universitaria y, las tecnologias de la informacion
y comunicacién observando las normativas.

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

a) Emite, difunde y monitorea las politicas, procedimientos y directrices para el desarrollo
del macroproceso institucional de gestion administrativa, que garantice el mejoramiento
continuo;

Dirige y supervisa la gestion, desarrollo y cumplimiento de la planificacion, atribuciones
y procesos de las unidades organicas dependientes del Vicerrectorado Administrativo,
alineada con la planificacion estratégica institucional,

Dirige la autoevaluacion de los procesos bajo la dependencia del Vicerrectorado
Administrativo, de conformidad con el modelo de autoevaluacién institucional, dispone
acciones de mejora continua en su ambito, orientando las facilidades necesarias en los
procesos de evaluaciones externas de las unidades bajo su direccion;

Supervisa la ejecucién de la planificacion operativa anual y el plan anual de compras de
las unidades organicas dependientes del Vicerrectorado Administrativo, alineados a la
metodologia de planificacion institucional,

Dirige el desarrollo de un sistema de control interno que genere transparencia y eficacia
en los procesos administrativos; y el sistema de transparencia y rendicion de cuentas
institucional;

Efectua el liderazgo de la gestion de la calidad del Vicerrectorado Administrativo, de
acuerdo con las directrices emitidas desde la coordinacion de la Gestion de la Calidad
Institucional;




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

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos institucionales;
Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por el Consejo
Universitario y Rector de la UNACH, en el ambito de cada una de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades Institucionales, Directores y Coordinadores de Procesos, docentes y servidores
de la institucion, Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales, entes rectores y de
control de la Gestién Publica y de la Educacion Superior.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

Conforme Estatuto Institucional en su “Art. 45.- Requisitos para ser Vicerrector
Administrativo. - se requiere:

a) Estar en goce de los derechos de participacion;

b) Tener titulo profesional y grado académico de maestria;

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

d) Tener experiencia de docente de al menos cinco afos.”

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




GESTION DE L&
ADMINISTRACION
DEL TALENTO

HUMANO




DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Administracion del Talento Humano

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Director de Administracion del Talento Humano
1.4. Nivel: Direccién de Proceso de Apoyo

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Direccién de Unidad Orgénica de Gestion Administrativa

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 1

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Dirigir, administrar y dar seguimiento el desarrollo del sistema integrado de talento humano
en base a la normativa legal vigente y las necesidades y requerimientos institucionales.

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

a) Propone al Vicerrectorado Administrativo politicas, planes, proyectos, procedimientos,
normativa y directrices para el desarrollo de los procesos y subprocesos de la gestion
de administracion del talento humano institucional;

b) Dirige, da seguimiento y evalla la gestion del manejo técnico del talento humano, la
administracion del talento humano y régimen disciplinario, y la gestién de desarrollo,
cambio y cultura organizacional,

c) Dirige y coordina la ejecucion del proceso de Manejo Técnico del Talento Humano y sus
subprocesos de: Planificacién del Talento Humano; Reclutamiento y Seleccién de
Personal; Induccion, Formacion, Capacitacion y Desarrollo Profesional; y, Evaluacion
del Desempeiio;

Dirige y coordina el desarrollo del proceso de Administracién de Talento Humano y
Régimen Disciplinario y sus subprocesos;

Dirige y coordina la ejecucion del proceso de Gestiéon de Desarrollo, Cambio y Cultura
Organizacional y sus subprocesos de: Estructura Institucional; Clasificacion de Puestos;
y, Clima, Cultura, Desarrollo y Cambio Organizacional; Calidad del Servicio y Atencion
al Usuario;

Supervisa el desenvolvimiento y cumplimiento de responsabilidades de la Coordinacién
de Gestion de Némina y Remuneraciones;

Elabora informes técnicos de Gestion de la Administracion del Talento Humano; asi
como también asesora, orienta y brinda asistencia técnica, a las autoridades,
funcionarios y servidores de la institucion en las areas de Desarrollo Institucional,
Gestion del Talento Humano, en base a las competencias de la unidad organica;
Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;




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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades institucionales, directores y coordinadores de procesos, docentes y servidores
de la institucion, entes rectores y de control de la Gestion Publica y de la Educacion
Superior, en el ambito de la gestion de la administracién del talento humano;

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

4.1.2 Titulo: Master/Magister.

4.1.3 Areadel Conocimiento: Competencias Laborales, Administracion;

4.2. Conocimientos:

Normativa en el &mbito de las relaciones laborales, seguridad social y control de la gestion
publica; Administracion de Recursos Humanos, Gestion por Procesos y Desarrollo
Organizacional. Manejo de equipos de trabajo y sistemas informaticos especializados.

4.3. Experiencia laboral:
43.1 Tiempo: 3 afios

4.3.2 Contenido: Sistema de administracion publica de Recursos humanos;
Planificacion estratégica y operativa. Disefio de procesos y estructuras
organizacionales. Manejo de instrumentos técnicos y legales de recursos
humanos. Evaluacién y control de gestion organizacional.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
» Desarrollo Estratégico del Talento Humano — Nivel Alto
» Orientacion y Asesoramiento — Nivel Alto
» Planificacion y Gestion - Nivel Alto
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio

> Orientacion del Servicio - Nivel Alto
> Orientacion a los Resultados - Nivel Alto




ANALISTA COORDINADOR DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Administracion del Talento Humano

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Analista Coordinador de Gestion del Talento Humano
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 829 puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y coordinar los procesos Institucionales asignados de manejo técnico del talento
humano, administracion del talento humano y régimen disciplinario, y la gestion de
desarrollo, cambio y cultura organizacional, mediante el establecimiento de planes,
programas y proyectos de desarrollo de los subsistemas de talento humano.

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

a) Propone a la Direccion de Administracion de Talento Humano, politicas, planes,
proyectos, procedimientos, normativa y directrices para el desarrollo de los procesos y
subprocesos de la gestién de administracion del talento humano institucional;

b) Coordina y ejecuta los procesos asignados para el desarrollo de los Subsistemas de
Talento Humano, estableciendo soluciones a problemas relacionados con el
funcionamiento de estos, y asegura la continuidad y fluidez de los mismos;

c) Propone, supervisa y ejecuta los planes anuales de los procesos asignados, asi como
también programas, proyectos, y realiza informes y estudios técnicos de la Gestién de
Administracion del Talento Humano;

Asesora a autoridades, funcionarios y servidores de la institucion, en las areas de
desarrollo institucional y gestion del talento humano dentro de sus competencias;
Coordina y elabora documentacion habilitante en la realizacibn de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los
recursos y/o servicios requeridos; actuando en las fases contractuales de contratacion
publica asignadas en materia de Gestion del Talento Humano.

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

Ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; y del Director de Administracion del Talento Humano en el &mbito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades, directores y coordinadores de procesos, docentes, estudiantes y servidores
universitarios, Organismos rectores y entes de Control de la Educacion Superior y de la
Gestion Publica en materia de la Gestion de Administracion del Talento Humano.

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

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

4.1.3 Areadel Conocimiento: Competencias Laborales, Administracion.

4.2. Conocimientos:
Procedimientos administrativos, normativa legal, normas técnicas y disposiciones
relacionadas a la Gestion Publica de Administracién del Talento Humano; Gestion por
procesos y desarrollo organizacional, Manejo de equipos de trabajo y Sistemas de
Informéticos especializados.
4.3. Experiencia laboral:

43.1 Tiempo: 3afios

4.3.2 Contenido: Procesos y procedimientos de administracion y gestion del Talento
Humano, disefio de procesos y desarrollo organizacional.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
» Planificacion y gestion - Nivel Medio
» Desarrollo Estratégico de los Recursos Humano— Nivel Medio
> Generacion de Ideas — Nivel Medio
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
> Orientacion del Servicio - Nivel Alto
> Orientacion a los Resultados - Nivel Alto
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 434

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ANALISTA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Administracion del Talento Humano
1.2. Cédigo:

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

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar las actividades de los procesos del manejo técnico del talento humano;
administracién del talento humano y régimen disciplinario; y, gestion de desarrollo, cambio
y cultura organizacional, asignados de conformidad a la hormativa vigente.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)
d)

Elabora y ejecuta, planes, programas, proyectos y procedimientos asignados de gestion
de administracion del talento humano;

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

Ejecuta la aplicacién de los subsistemas de Talento Humano asignados, conforme a
procedimientos legales establecidos;

Elabora documentacion habilitante y participa en la realizacion de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contrataciéon de los
recursos y/o servicios requeridos y actla en las fases contractuales de contrataciéon
publica asignados para la gestion de la administracion del talento humano institucional;
Elabora informes técnicos de administracion del Talento humano y desarrollo
organizacional, para la ejecucién de actos administrativos relacionados con la
Administracion Puablica y la Gestion del Talento Humano de acuerdo a los
procedimientos asignados;

Realiza estudios de procedimientos y de entrega de productos y servicios
correspondientes a la gestion de administracion de talento humano, con la finalidad de
garantizar la calidad de servicio institucional;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades, directores y coordinadores de procesos, docentes y servidores de la
institucion, entes rectores y de control de la gestion publica y de la educacion superior, en
el ambito de la gestion de la administracion del talento humano.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

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

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

4.1.3 Area del Conocimiento: Competencias Laborales, Educacion Comercial y
Administracion.

4.2. Conocimientos:
Normativa, procesos, subprocesos y procedimientos de la Gestién de la Administracién del
Talento Humano. Manejo de sistemas especializados.

4.3. Experiencia laboral:

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

4.3.2. Contenido: Procedimientos de la Gestién de la Administracion del Talento
Humano. Aplicacion de los subsistemas y normas técnicas de administracion
del talento humano.

4.4. Habilidades y Destrezas:

4.4.1. Técnicas:

» Pensamiento Analitico— Nivel Medio

» Desarrollo Estratégico del Talento Humano — Nivel Medio

» Juicio y toma de decisiones - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Medio

» Orientacion del Servicio - Nivel Medio

» Orientacién a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS:

5.2. COMPLEJIDAD:
5.3. RESPONSABILIDAD:




ANALISTA DE GESTION DE TALENTO HUMANO DE FACULTAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Administracién del Talento Humano

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del Puesto: Analista de Gestién de Talento Humano de Facultad
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 655 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Ejecutar las actividades de gestién de administracion del talento humano y el seguimiento
y control de las actividades administrativas-financieras de la unidad de formacién de grado
y posgrado asignada.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Ejecuta la aplicacion de los subsistemas de Talento Humano en la unidad organica
asignada, conforme procedimientos legales establecidos;

b) Elabora documentacion habilitante y participa en la realizacion de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacién de los
recursos y/o servicios requeridos y actla en las fases contractuales de contratacion
publica asignadas para la gestion administrativa de la unidad organica asignada;
Elabora informes técnicos de gestién de administracion del talento humano y de los
procesos administrativos financieros de la unidad asignada;

Ejecuta la metodologia de construccién, desarrollo y socializaciéon de la planificacion
estratégica y operativa de la unidad organica asignada;

Ejecuta los procesos de seguimiento y evaluacion al cumplimiento del plan estratégico
y operativo, ejecucidn presupuestaria, las disposiciones internas e instrumentos de
gestién de la unidad organica asignada;

Ejecuta, planes, programas, proyectos y procedimientos relacionados a actividades
administrativas y financieras de las unidades organicas de formacion de grado y
posgrado asignado;

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

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; del Director de Administracién de Talento Humano y del responsable del
proceso de la unidad organica asignada, en el ambito de cada una de sus competencias.

198




3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, directores y coordinadores de procesos, docentes y servidores de la
institucion, entes rectores y de control de la gestion publica y de la educacién superior en el
ambito de la gestién de la administracién del talento humano.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccién Formal Requerida

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

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

4.1.3. Area del Conocimiento: Administracion, Competencias Laborales, Educacion
Comercial y Administracion, Derecho.

4.2. Conocimientos:
Normativa, procesos y procedimientos de la Gestion de Administracion de Talento
Humano, gestién Administrativa y financiera publica, Sistema de Educacién Superior.

4.3. Experiencia laboral:

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

4.3.2. Contenido: Procedimientos de la Gestion de la Administracion del Talento
Humano, Gestibn Administrativa y Financiera Publica, Gestion Publica en
instituciones de Educacion Superior, Aplicacion de los Subsistemas y Normas
técnicas de Administracion del Talento Humano.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Orientacién y Asesoramiento — Nivel Medio
» Pensamiento Estratégico— Nivel Medio
» ldentificacion de problemas - Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Iniciativa - Nivel Medio
» Orientacion a los Resultados - Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS:

5.2. COMPLEJIDAD:
5.3. RESPONSABILIDAD:




ANALISTA JURIDICO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de la Administracion del Talento Humano

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Analista Juridico de Gestion del Talento Humano
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Ejecutar procesos, procedimientos, actividades y tramites juridicos de la Gestion de
Administracion del Talento Humano y brindar soporte juridico y asesoria legal interna de la
unidad orgénica, con la finalidad de precautelar los intereses institucionales y del desarrollo
institucional.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Asesora al Director y personal de la Gestion de Administracion del Talento Humano, y
servidores de la institucién en lo concerniente a leyes, reglamentos, y demas normas
juridicas aplicadas en la institucién referente a la Gestion del Talento Humano y
Remuneraciones;

Elabora y presenta proyectos de normativa interna, manuales y directrices en los
procesos asignados del Sistema Integral de Administracion del Talento Humano y revisa
los informes y demas instrumentos legales requeridos por las autoridades y la Direccion
de Talento Humano, para absolver consultas en materia de administracion del talento
humano sobre la aplicacion de las Leyes;

Genera propuestas y estrategias juridico-legales, a fin de solucionar conflictos de indole
laboral que se presenten en la Institucion;

Ejecuta y supervisa los procesos de negociacion y contratacion colectiva; asi como
realiza la contratacion del personal para las diferentes unidades organicas institucional
con excepcion de los procesos que sean realizados mediante proceso de contratacion
publica;

Analiza y ejecuta actividades juridicas en relacion a la gestion de administracion del
talento humano de acuerdo a las directrices emitidas por el Ministerio de Trabajo
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contemplado en la Ley Orgéanica del Servicio Publico, su Reglamento, el Cédigo de
Trabajo, normas técnicas y deméas normativa legal;

Realiza consultas ante las instituciones competentes para dilucidar procedimientos
internos que conlleven al mejoramiento de la gestion del talento humano y elabora
informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una politica de
rendicion de cuentas;

Recepta, analiza y ejecuta procesos disciplinarios de acuerdo a las directrices emitidas
por la Ley Orgéanica del Servicio Publico, su Reglamento y los instructivos emitidos por
el Ministerio de Trabajo;

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

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

3.2.  Relaciones Internas y Externas:
Autoridades, directores y coordinadores de procesos, docentes y servidores, entes rectores

y de control de la de la Gestion Publica, Educacion Superior y de la Seguridad Social en
materia de la gestion de la administracion.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccién Formal Requerida

4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnolbgico y de Grado
4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y/o Tercer Nivel.
4.1.3 Areadel Conocimiento: Derecho

4.2. Conocimientos:

Constitucién de la Republica de Ecuador, Derecho Administrativo, Derecho Laboral,
Derecho Publico, Legislacion de Educacion Superior, y demas normas vigentes.
Procedimientos juridicos de gestion de la administracion del talento humano.

4.3. Experiencia laboral:

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




4.3.2. Contenido: Administracion y legislacion del sector publico, Legislacién de
Educacién Superior. Leyes y normas de la Republica, Derecho Administrativo,
contratacion de personal, procesos disciplinarios. Legislacion de la Seguridad
Social y normativa Laboral.

4.4. Habilidades y Destrezas

44.1. Técnicas:

> Pensamiento analitico— Nivel Medio
» Pensamiento Critico — Nivel Medio
» Generacion de Ideas - Nivel Bajo

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
> Orientacion del Servicio - Nivel Medio
> Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

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

5.2. COMPLEJIDAD:
5.3. RESPONSABILIDAD:




TRABAJADOR SOCIAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Administracion del Talento Humano
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Trabajador Social

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 660 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de trabajo social y promover esquemas sociales de bienestar,
fortalecimiento y empoderamiento de las relaciones humanas prestando atencion a las
necesidades de los servidores y estudiantes universitarios con la finalidad de dar solucién
a conflictos dentro de la comunidad Universitaria.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Planifica y ejecuta programas y proyectos de promocién, prevencién y asistencia de
desarrollo social en el area de bienestar social con individuos, grupos y comunidad
universitaria; y, da seguimiento dentro y/o fuera de la institucion de los casos que
competen al trabajo social;

Informa, orienta y asesora en materia de accién social a los servidores y estudiantes
universitarios dentro un sistema de convivencia académico-social y apoya en la difusion
de los programas de crédito, becas, estimulos y ayudas econémicas;

Detecta, estudia, valora y/o diagndstica las necesidades y problemas sociales dentro de
la institucion, tales como: alcohol, tabaco, drogas, acoso sexual, laboral, desintegracion
familiar, ausencia de un familiar (muerte, divorcio, desaparicion, etc.);

Interviene y atiende directamente en casos de rehabilitacién y/o insercion social de
personas con problemas de alcohol y drogas; y apoya en el tramite respectivo de
denuncias por delitos sexuales en las instancias administrativas y judiciales de la
comunidad universitaria asi también deriva los casos especiales y de alto riesgo a otros
profesionales especializados;

Supervisa al personal de servidores y trabajadores universitarios en la tarea de estimulo,
orientacion y guia, en casos de: problemas y riesgos psico-sociales, estrés, depresion,
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ansiedad, burnout, etc.; asi como la promocion de la salud mental: autoestima,
asertividad, relaciones sociales adecuadas, autocuidado, etc.;

Promociona la creacién, desarrollo y mejora de recursos comunitarios, iniciativas e
insercion social y fomenta la integracion y participacion organizada y el desarrollo de las
potencialidades de personas, grupos y comunidad universitaria para mejorar su calidad
de vida;

Ejecuta politicas sociales y estudios de situacion socio- familiar y economico de los
estudiantes para el otorgamiento de becas, plazos de pago y ayuda econdémica y
elabora informes socioecondmicos en coordinacion con las instancias correspondientes
de los estudiantes de pregrado y postgrado, para el otorgamiento de plazos de pago y
otorgamiento de becas;

Elabora informes técnicos de trabajo social, manuales, metodologia, instrumentos de
apoyo e indicadores para el otorgamiento de ayudas econdmicas para los estudiantes
y asesora en los procesos para la obtencion de estimulos, ayudas econémicas, y becas
para los estudiantes universitarios;

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

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

3.2.  Relaciones Internas y Externas:

Autoridades institucionales, director y coordinadores de procesos, estudiantes docentes
y servidores de la institucion. IESS e instituciones de salud y organismos rectores y de
control en materia social.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

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

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

4.1.3. Areadel Conocimiento: Trabajo social, Estudios Sociales y Culturales.

4.2. Conocimientos:
Normativa, procesos, procedimientos y metodologias de trabajo social.
4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior




Tecnolbgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Procesos, procedimientos, metodologias aplicadas al trabajo social.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

» Pensamiento conceptual — Nivel Medio
» Pensamiento Analitico — Nivel Medio
» ldentificacion de problemas - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

> Iniciativa — Nivel Alto
> Orientacion de Servicio - Nivel Medio
> Construccion de Relaciones - Nivel Medio

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

5.2. COMPLEJIDAD:
5.3. RESPONSABILIDAD:




ASISTENTE TECNICO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Direccion de Administracion del Talento Humano

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Asistente Técnico de Gestidn del Talento Humano
1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario Administrativo Técnico

1.8. Grado RMU: 3 escalas propias

1.9. Valoracion: 561 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Apoyar en la ejecucion de los procesos y subprocesos de la Gestion de la Administracion
del Talento Humano.

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

a) Apoya en la ejecucion de planes, programas, proyectos y procedimientos de la Gestion
de Administracion del Talento Humano;

b) Participa en la elaboraciébn de normativa, manuales, metodologia, instrumentos y
formatos para la Gestién del Talento Humano;

c) Asiste como soporte en la ejecucion de informes técnicos dentro del marco juridico legal,
para la ejecucion de actos administrativos relacionados con la Gestion del Talento
Humano;

d) Colabora en la ejecucion de los subsistemas de talento Humano, enmarcados en la
normativa legal vigente del Ministerio de Trabajo;

e) Apoya los planes de accion y ejecucion para implementar proyectos de Clima Laboral y
Cultura Organizacional, y Calidad del Servicio dentro de la Comunidad Universitaria;

f) Participa en la elaboracion de documentacién habilitante, previo a la contratacion de los
recursos y/o servicios requeridos y actla en las fases contractuales de contrataciéon
publica de acuerdo a su rol de puesto para la gestion de la administracion del talento
humano institucional;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Director y analistas de Gestion de Administracién del Talento Humano, docentes, y
servidores de la institucion.

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

4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Post - bachiller

4.1.2. Titulo: Tercer afio aprobado, certificado de culminacion de educacion superior.

4.1.3. Area del Conocimiento: Competencias Laborales, Educacion Comercial y
Administracion, Economia.

4.2. Conocimientos:

Normativa, procesos y procedimientos de Gestiébn de Administraciéon del Talento Humano.
Manejo de paquetes informéaticos Office.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 6 meses

4.3.2. Contenido: Procedimientos y procesos de la Gestion de Administracion del
Talento humano.

4.4. Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:
» Pensamiento Analitico— Nivel Bajo
» Desarrollo Estratégico del Talento Humano — Nivel Bajo
» Monitoreo y Control - Nivel Bajo
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Orientacion del Servicio - Nivel Bajo
» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo
VALORACION DEL PUESTO:
5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 301

5.2. COMPLEJIDAD: 100
5.3. RESPONSABILIDAD: 160




ANALISTA DE GESTION DE DESPACHO DE FACULTAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Estratégica de Facultad

1.2. Denominacion del puesto: Analista de Gestion de Despacho de Facultad
1.3. Nivel: Profesional

1.4. Régimen laboral: LOSEP

1.5. Rol: Ejecucién de Procesos

1.6. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.7. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.8. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de secretaria de gestion académica y administrativa que se realizan
en las Facultades.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

Organiza los procesos de secretaria y asistencia administrativa de facultad universitaria.
Actlla en las sesiones de la Comision Directiva de Facultad, lleva las actas
correspondientes, legalizar y tramitar las resoluciones de la Comisién Directiva de
Facultad y Especiales del Decano y Subdecano;

Revisa, custodia y registra en el sistema relacionado informaciéon académica de las
diferentes carreras y evaluaciones académicas;

Legalizar las actas de grado, titulos, calificaciones, y toda la documentacién de los
estudiantes de la facultad;

Certifica informes sobre informacién académica de docentes y estudiantes;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, Decano y Subdecano, directores de carrera, directores y coordinadores de
procesos, estudiantes, docentes y servidores institucionales, entes rectores y de control
de la gestion publica y de la educacion superior.
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4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

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

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

4.1.3. Area del Conocimiento: Informacion Gerencial, Secretariado, Educacion
Comercial y Administracion, Derecho.

4.2. Conocimientos:

Politicas, normas, procedimientos e instrumentos, técnicos, académicos Yy
administrativos de secretaria. relaciones humanas, manejo de sistemas informaticos.

4.3. Experiencia laboral:

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

4.3.2 Contenido: Procedimientos de secretaria académicos y administrativos en
instituciones de educacién superior.

4.4, Habilidades y Destrezas:
4.4.1 Técnicas:
» Expresion Escrita — Nivel Alto
» Organizacion de la Informacién — Nivel Alto
» Compresion Oral — Nivel Alto
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacion de Resultados - Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS:

5.2. COMPLEJIDAD:
5.3. RESPONSABILIDAD:




ASISTENTE EJECUTIVA DE AUTORIDADES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o proceso: Primeras Autoridades Institucionales, Autoridades Académicas
de Facultad y Directores de Unidades Orgéanicas.

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Asistente Ejecutiva de Autoridades

1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario Administrativo Técnico

1.8. Grado RMU: 3 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 541 puntos

MISION DEL PUESTO:

Brindar apoyo en los procesos de secretaria y asistencia técnica administrativa para el
despacho de las Primeras Autoridades Institucionales, Autoridades Académicas de
Facultad de la UNACH y Directores de Unidades Organicas.

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

a) Registra y coordina con la autoridad asignada: Rector, Vicerrectores, Decanos y
Subdecanos la agenda de acuerdo con prioridades, orienta y da atencién a usuarios
internos y externos;

Prepara y recaba informacién requerida por la autoridad;

Revisa la documentacién y antecedentes necesarios para reuniones de trabajo, asiste
a las mismas para tomar notas y elaborar actas y/o resoluciones;

Registra y distribuye comunicaciones del despacho;

Elabora oficios, memorandos y otros documentos solicitados por la autoridad;
Coordina las actividades de secretaria de las autoridades, a fin de verificar que se estén
efectuando de conformidad con los procedimientos establecidos;

Clasifica y dirige el archivo para la custodia de documentacion del despacho a su cargo;
Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

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




3.2. Relaciones Internas y Externas:

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

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

4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Post- Bachiller

4.1.2 Titulo: Tercer afio aprobado, certificado de culminacion de educacion superior

4.1.3 Areadel Conocimiento: Informacion Gerencial, Secretariado, Documentacion
y Archivologia, Administracion.

4.2. Conocimientos:

Técnicas de secretariado gerencial, manejo y administracién de archivos e informacion,
relaciones humanas, manejo de sistemas informaticos.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1 Tiempo: 6 meses

4.3.2 Contenido: Asistencia administrativa a nivel directivo, secretariado gerencial o
ejecutivo, relaciones publicas.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
» Expresion Oral — Nivel Medio
» Organizacion de la Informacién — Nivel Alto
» Compresion Oral — Nivel Bajo
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacion de Resultados - Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 281

5.2. COMPLEJIDAD: 100
5.3. RESPONSABILIDAD: 160




SECRETARIA DE GESTION ACADEMICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Admisién y Nivelacion; Gestion de Formacion
Complementaria; Gestién de Desarrollo de Competencias Linguisticas; Gestion de
Educacion Abierta y a Distancia; Gestion de Carrera; Gestion de Formacion de
Posgrado.

1.2. Denominacion del Puesto: Secretaria de Gestién Académica

1.3. Nivel: No Profesional

1.4. Régimen Laboral: LOSEP

1.5. Rol: Administrativo

1.6. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario Administrativo

1.7. Grado RMU: 2 Escalas Propias

1.8. Valoracion: 473 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Apoyar en la ejecucion de los procesos de la gestion académica en las distintas unidades
organicas relacionadas a la formacion para contribuir al funcionamiento de la unidad
académica.

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

a) Ingresa mallas curriculares, paralelos, asignaturas, prerrequisitos, distributivos de
trabajo docente en el sistema de académico de la institucion; Recepta y recopila
documentos habilitantes para la emisién del record académico y precalificacion del
sistema informatico institucional para emitir promociones y certificados de culminaciéon
de su pensum de estudio;

Recepta, revisa y registra las matriculas en linea, documentacion de matriculas
ordinarias, extraordinarias y especiales, cambios de universidad; retiros, avances,
cambios de malla y paralelo; para la generacion de matricula y 6rdenes de pago
correspondiente.

Recepta, revisa y registra la documentacion referente al proceso de titulacion, para
emitir érdenes de pago, oficios de designacion de tutores, aprobacion de temas de
proyectos de investigacion, inscripcion de los estudiantes en practicas preprofesionales
y emite los oficios de convenios a Instituciones publicas y privadas; designaciéon de
tutores, emite certificados de aprobacion de temas y proyectos de tesis y de practicas
pre profesionales;




Recepta y legaliza las actas de calificaciones de: primer, segundo, tercer parcial y
suspensos, modificaciones de actas de calificaciones, custodios de actas de
calificaciones con su respectivo informe de entrega de actas por los docentes;
Registra, legaliza y custodia los expedientes de los estudiantes matriculados, retirados,
y estudiantes matriculados en la unidad de titulacion;

Elaborar estadisticas, nominas, registros electorales, actas de calificaciones; asiste al
personal académico en requerimientos relacionados con el ambito de sus
competencias; asi como también, atiende el proceso de graduacion en sus diferentes
modalidades y emite certificaciones y todo documento requerido por los estudiantes;
Elabora oficios, memorandos y otros documentos solicitados por la autoridad; clasifica,
digitaliza y custodia el archivo y documentacién del despacho a su cargo;

Atiende a clientes internos y externos, para proporcionar informacion sobre la
documentacién que se tramita en la unidad, facilita documentacion requerida y lleva el
control del préstamo de documentos;

Maneja la agenda de sus superiores, prepara la documentacién que va a ser tratada en
reuniones de trabajo, asiste a las mismas para tomar notas y elaborar actas o
resoluciones;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, Decano y Subdecano, director de carrera, directores y coordinadores de
procesos, estudiantes, docentes y servidores institucionales, entes rectores y de control de
la gestion publica y de la educacion superior.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Bachillerato
4.1.2. Titulo: Bachiller
4.1.3. Area del Conocimiento: Todas las areas.

4.2. Conocimientos:




Normativa de educacion superior, procedimientos y técnicas de secretariado de
gestién académica, manejo y administracion de archivos e informacioén, relaciones
humanas, manejo de sistemas informaticos.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1 Tiempo: 3 meses

4.3.2 Contenido: Actividades de secretaria en procedimientos académicos y
administrativos. Relaciones Humanas. Asistencia administrativa.

4.4, Habilidades y Destrezas:

4.4.1 Técnicas:

» Expresion Escrita — Nivel Medio
» Organizacion de la Informacién — Nivel Alto
» Compresién Oral — Nivel Medio

4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
> Orientacion de Resultados — Nivel Medio
> Orientacion de Servicio — Nivel Alto
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS:

5.2. COMPLEJIDAD:
5.3. RESPONSABILIDAD:




SECRETARIA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Procesos Institucionales

1.2. Cadigo:

1.3. Denominacion del puesto Secretaria

1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Administrativo

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario Administrativo
1.8. Grado RMU: 2 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 397 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Apoyar las labores de secretaria para contribuir al funcionamiento de la unidad
administrativa.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Realiza la redaccion de oficios, memorandos, certificaciones y otros documentos, con
la finalidad dar respuesta a comunicaciones recibidas o informar disposiciones emitidas

por el responsable de la unidad orgéanica;

b) Efectla la recepcion, registro, clasificaciéon, y despacho de documentos que ingresen 'y
egresen de la unidad, a fin de mantener el control y realizar el seguimiento
correspondiente;

c) Atiende a clientes internos y externos, para proporcionar informacién sobre la
documentacion que se tramita en la unidad, facilita documentacion requerida y lleva el
control del préstamo de documentos;

Registra, organiza y clasifica el archivo fisico y digital, con la finalidad de mantenerlo
ordenado y actualizado;

Mantiene actualizado el archivo de la unidad, bajo un sistema de facil acceso que
permita la localizacion inmediata de documentos;

Prepara la documentacién que va a ser tratada en reuniones de trabajo, asiste a las
mismas para tomar notas y elaborar actas o resoluciones;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




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

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Bachillerato
4.1.2 Titulo: Bachiller
4.1.3 Areadel Conocimiento: Todas las areas
4.2. Conocimientos:

Técnicas de secretariado, manejo y administracién de archivos e informacion, relaciones
humanas, manejo de sistemas informaticos.

4.3. Experiencia laboral:
43.1 Tiempo: 3 meses
4.3.2 Contenido: Secretariado, asistencia administrativa.
4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
» Expresion Escrita — Nivel Medio
» Organizacion de la Informacién — Nivel Bajo

» Compresion Oral — Nivel Bajo

4.4.2 Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Orientacion de Resultados — Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 207
5.2. COMPLEJIDAD: 80
5.3. RESPONSABILIDAD: 110




GESTION DE NOMIN &
Y REMUNER ACIONES




COORDINADOR DE GESTION DE NOMINA Y REMUNERACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de NOmina y Remuneraciones

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Coordinador de Gestién de NOmina y Remuneraciones
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Coordinacion de Gestién de Némina y Remuneraciones

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 2

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Coordinar la ejecucion de la planificacion presupuestaria del gasto de remuneraciones e
ingresos complementarios de los servidores y el cumplimiento oportuno de obligaciones
patronales y tributarias, a través de los subprocesos de némina, con un 6ptimo control
interno y una correcta aplicacion de la normativa vigente.

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

a) Coordina la ejecucién de los subprocesos de gestion de Némina y Remuneraciones y
Asesora a las Autoridades Institucionales sobre el manejo de remuneraciones;

b) Elabora la proforma presupuestaria anual referente al gasto en personal;

c) Controla y ejecuta las actividades de analisis y célculo de remuneraciones y demas
obligaciones de gasto de personal, las obligaciones patronales y la ejecucion de los
subprocesos de némina;

Aprueba y legaliza reformas web (desconcentradas) de movimientos administrativos en
el distributivo de remuneraciones; asi como también procesa, controla y aprueba las
néminas de gasto en el personal;

Elabora y presenta informes técnicos de remuneraciones y ndémina sobre el
cumplimiento de objetivos y metas estratégicas detallando la gestién técnica
administrativa para rendicion de cuentas;

Formula a la Direccion de Administracion del Talento Humano, las politicas, planes,
procedimientos, précticas y directrices de los procesos de la Unidad Organica a su
cargo;

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

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades institucionales, Directores y Coordinadores de procesos, docentes y servidores
de la institucion, organizaciones gubernamentales, entes rectores y de control en materia
de remuneraciones, némina y seguridad social.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Cuarto Nivel

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

4.1.3. Areadel Conocimiento: Educacion Comercial y Administracién; Economia.

4.2. Conocimientos: Normativa, procesos Yy procedimientos de Nbémina vy
Remuneraciones, Relaciones laborales, Seguridad Social y Control de la Gestién
Publica.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios
4.3.2. Contenido: Gestién y Manejo de Sistemas de NGmina y Remuneraciones,
Relaciones laborales, Seguridad Social y Control de la Gestién Publica, Manejo
de Equipos de Trabajo.
4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Orientacion y Asesoramiento— Nivel Alto
» Manejo de Recursos Financieros — Nivel Medio
» Planificacion y Gestion - Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Medio

> Orientacion del Servicio - Nivel Alto
» Orientacion a los Resultados - Nivel Medio




ANALISTA DE GESTION DE NOMINA Y REMUNERACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Nomina y Remuneraciones

1.2. Codigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista de Gestion de Nomina y Remuneraciones
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de afectacibn presupuestaria de gasto en personal y demas
obligaciones del subsistema de gestion de némina y remuneraciones a través de la
actualizacion del distributivo, generacion de roles de pago, cumplimiento oportuno de
obligaciones patronales y tributarias; ejerciendo un éptimo control previo y la correcta
aplicacion de la normativa legal vigente en materia de remuneraciones.

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

a) Realiza procedimientos de calculo para el pago de remuneraciones y demas
obligaciones de gasto de personal; calcula liquidaciones de haberes, desahucios,
retenciones y descuentos;

Ejecuta las reformas web centralizadas y desconcentradas al distributivo de
remuneraciones de la institucién, respecto a vinculaciones, desvinculaciones y demas
movimientos de personal, y todo cambio que implique afectacion presupuestaria;
ejerciendo un correcto control en todas las fases del proceso;

Ejecuta los procedimientos relacionados a las novedades de los servidores
universitarios en el Sistema del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y BIESS,
aplicando el control, seguimiento y verificacion del cumplimiento oportuno de
obligaciones patronales; genera la informacién de Préstamos
Hipotecarios/Quirografarios, Aportes, Fondos de Reserva para célculo del sistema,
conciliando dicha informacién con la némina de los servidores universitarios, revisa
documentos habilitantes de pago en la etapa de control previo;

Elabora procedimientos de célculo de impuesto a la renta, matrices de informacion
economica conforme formatos establecidos por el Servicio de Rentas Internas,
consolida los datos y genera el anexo RDEP anual.




e) Realiza informes técnicos en materia de remuneraciones y némina, asi como también
para rendicion de cuentas conforme a las disposiciones de LOTAIP; SIIES; Ministerio
de Trabajo, gremios Institucionales y otros conforme a disposiciones legales;

Realiza la vinculacién de las resoluciones de retencion judicial a los servidores de la
universidad, aplica los descuentos de retenciones judiciales generados por el SUPA;
Elabora Acciones de Personal de todo movimiento administrativo de personal titular del
régimen LOSEP y LOES; control y custodia de documentacién legal de respaldo de las
néminas generadas.

Participa en la realizacion de estudios, especializaciones técnicas, términos de
referencia previo a la contratacion de los recursos y/o servicios requeridos y actia en
todas las fases contractuales de contratacién publica en materia de Gestion de Talento
Humano, Némina y Remuneraciones.

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades, directores y coordinadores de procesos, y servidores universitarios, entes
rectores y entes de control de la Educacion Superior y de la Gestion de Nomina y
Remuneraciones, Relaciones Laborales y Seguridad Social.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico — Tecnolégico y de grado.

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

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion, Economia.

4.2. Conocimientos:

Normativa, procesos, subprocesos y procedimientos de gestion de nomina y
remuneraciones, contabilidad, tributacion, Control Interno y de Educacion Superior. Manejo
de Equipos de trabajo y Sistemas de Nomina y Seguridad Social.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior




Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos de la gestion Financiera, Némina y

Remuneraciones, contabilidad, manejo de Sistemas de Administracion de némina
y de la seguridad social.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

» Manejo de Recursos Financieros— Nivel Medio
» Habilidad Analitica - Nivel Bajo
» Destreza Matematica — Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacion de Servicio- Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




GESTION INTEGRAL
DE RIESGOS,
SEGURIDAD,

AMBIENTE Y SALUD

EN EL TRABAJO




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

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Integral de Riesgos, Seguridad, Ambiente y Salud en el

Trabajo

1.2. Cédigo:
1.3. Denominacion del puesto Coordinador de Gestion Integral de Riesgos, Seguridad,

Ambiente y Salud en el Trabajo

1.4. Nivel: Coordinacién de Procesos de Apoyo

1.5. Régimen laboral: LOSEP

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

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Coordinar, gestionar y ejecutar actividades para la mejora de la calidad de vida laboral de
todos los servidores universitarios, mediante la implementacion de actividades preventivas,
seguridad participativa, y adecuado manejo ambiental, mediante la aplicacién de leyes,
reglamentos, normas técnicas, politicas y procedimientos, con la finalidad de evitar la
ocurrencia de accidentes laborales y enfermedades ocupacionales en los servidores de la
UNACH.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Coordina, supervisa, evalla y ejecuta la gestion de riesgos, gestion ambiental, gestién
de seguridad y salud ocupacional;
Propone al Rector y al Vicerrector Administrativo, normativa, politicas procedimientos,

planes, proyectos, practicas y directrices de los procesos a su cargo;

Elabora la planificacion estratégica y operativa, asi como el plan anual de compras
correspondientes a esta unidad organica en base a la metodologia establecida
institucionalmente;

Elabora, propone y ejecuta el Plan Integral de Gestion de Riesgos Laborales, Salud
Ocupacional y Gestiébn Ambiental;

Coordina y ejecuta el levantamiento e implementacion de planes de emergencia y
contingencia frente a los desastres de origen natural o antrépico;

Actualiza el reglamento de seguridad industrial ante el Ministerio de relaciones
Laborales y demas documentacion inherente a la gestion de riesgos, ambiental,
seguridad y salud ocupacional ante los organismos rectores y de control;

Coordina la elaboracion de documentacién habilitante en la realizacion de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los bienes
y/o servicios requeridos y actta en todas las fases contractuales de contratacion publica
en materia de gestion de riesgos, ambiental, seguridad y salud ocupacional;
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Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades, directores y coordinadores de procesos, docentes y servidores universitarios,
Organismos rectores y entes de control de la gestion publica, riesgos, ambiental, seguridad
y salud ocupacional.
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1 Nivel de Instruccion Formal: Cuarto nivel

4.1.2 Titulo: Master/Magister

4.1.3 Areadel Conocimiento: Salud y seguridad ocupacional, prevencion y gestion
de riesgos.

. Conocimientos: Normativa, procesos y procedimientos en gestion de riesgos,
ambiental, seguridad y salud ocupacional. Sistemas informaticos especializados.

. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: 3 afios

4.3.2 Contenido: Planificacion, Marco Legal Aplicable y conocimientos en Riesgos
Laborales, Salud Ocupacional y Gestion Ambiental. Manejo de equipos de
trabajo, y sistemas informaticos especializados.

. Habilidades y Destrezas:
4.4.1 Técnicas:
» Planificacion y Gestion — Nivel Alto
» Monitoreo y Control — Nivel Medio
» Orientacion y Asesoramiento - Nivel Alto
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Alto

> Orientacion del Servicio - Nivel Medio
» Orientacion a los resultados -Nivel Alto




MEDICO OCUPACIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Integral de Riesgos, Seguridad, Ambiente y Salud en el
Trabajo

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Medico Ocupacional

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 829 puntos

MISION DEL PUESTO:

Diagnosticar, pronosticar, prevenir y rehabilitar las enfermedades de docentes, empleados
y trabajadores de la Institucién, a través de conocimientos cientificos, técnicos, tecnolégicos
y administrativos con desempefio ético y sensibilidad humana.

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

a) Elabora, propone y ejecuta los planes, programas, proyectos, procedimientos de
medicina y salud ocupacional;

b) Elabora y propone normativa, manuales, politicas, metodologia, instrumentos e
indicadores para la gestion de salud en el trabajo;

c) Organiza, planificay ejecuta programas de medicina ocupacional preventiva y realiza la
investigacion de presuncion de enfermedades ocupacionales;

d) Realizar programas de vigilancia médica ocupacional; exdmenes médico ocupacional
de ingreso, periddico, retiro y en el caso que se ameriten;

e) Realiza la vigilancia médica ocupacional en el trabajo de mujeres, y personas
disminuidas fisica y/o psiquicamente y contribuir a su readaptacion laboral y social;

f) Ejecuta procedimientos y protocolos de actuacion y atencién médica en consulta
externa;

g) Elaboray emite informes de la gestion de salud en el trabajo y participa en la realizacion
de estudios, especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion
de los recursos y/o servicios requeridos y actla en todas las fases contractuales de
contratacion publica para la gestién de la salud ocupacional;

Colabora en la ejecucion de planes de emergencia y contingencia dirigidos a la
comunidad universitaria, ademas participa en investigaciones académicas y operativas,
a partir de la probleméatica de riesgos y salud detectada y de acuerdo a su rol;

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

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades, en el
ambito de cada una de sus competencias.
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3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, directores y coordinadores de procesos, docentes, empleados y trabajadores
institucionales, Ministerio del Trabajo, IESS, Ministerio de Salud.

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

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

4.1.3 Areadel Conocimiento: Medicina, Seguridad y Salud Ocupacional.

4.2. Conocimientos: Normativa, procedimientos y protocolos de medicina en
seguridad y salud ocupacional.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios
4.3.2. Contenido: Procedimientos de medicina, seguridad y salud ocupacional.
4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Planificacion y Gestion. Nivel Medio
» Monitoreo y control - Nivel Medio
» Pensamiento Analitico - Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo — Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Alto
» Aprendizaje Continuo — Nivel Medio
5. VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS:

5.2. COMPLEJIDAD:
5.3. RESPONSABILIDAD:




ANALISTA DE GESTION DE RIESGOS LABORALES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Integral de Riesgos, Seguridad, Ambiente y Salud en el
Trabajo

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Analista de Gestion de Riesgos Laborales

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades inherentes al area de Seguridad e Higiene Laboral a través del
cumplimiento de politicas, normas y procedimientos que permitan garantizar a los
empleados, trabajadores y docentes de la institucion las condiciones de seguridad, salud y
bienestar en el desempefio de sus funciones.

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

a) Ejecuta el proceso de gestion de riesgos, realiza y gestiona ante el Ministerio de Trabajo
la aprobacién del Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo y demas
normativa ante los organismos rectores y de control en materia de la gestion de riesgos,
ambiental, seguridad y salud ocupacional;

Identifica, evalla mide y controla los factores de riesgos laborales (Matriz de Riesgos
Laborales);

Realiza la Investigacién de Accidentes e Incidentes de Trabajo; inspecciones de
seguridad y salud en el trabajo para identificar y corregir actos y condiciones
subestandars encontrados en puestos laborales; también realiza andlisis de puestos de
trabajo, para la emisién de medidas de control;

Realiza y Ejecuta el Plan anual de capacitacion reportado al Ministerio del Trabajo -
actividad sujeta a auditoria del Ministerio del Trabajo;

Realiza, revisa y reporta los indices de ausentismo, gravedad, tasa de riesgo por
accidente de trabajo, indices proactivos al IESS respecto de la gestion en seguridad y
salud en el trabajo ejecutada en el afio;

Realiza la priorizacion de Riesgos y Plan de Trabajo Anual y reportar a la plataforma
digital del Ministerio del Trabajo (SUT).

Levanta e implementa los Planes de Emergencia y Contingencia sujetos a auditoria del
Ministerio del Trabajo.

Elabora y emite informes de la gestién de riesgos y participa en la realizacion de
estudios, especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacioén de
los recursos y/o servicios requeridos y actia en todas las fases contractuales de
contratacion publica para la gestion de riesgos;




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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, directores y coordinadores de procesos, servidores, proveedores y contratistas
de la institucion, organismos rectores y de control en riesgos, seguridad, ambiente y salud
en el trabajo.

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

4.1.1 Instruccién Formal Requerida: Técnico Superior, Tecnolégico Superior y/o
Tercer nivel.

4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y Tercer nivel.

4.1.3 Areadel Conocimiento: Salud y seguridad ocupacional, Prevencion y Gestion
de Riesgos, Industria y Produccion.

4.2. Conocimientos: Normativa y procedimientos de gestién de riesgos, seguridad y
salud ocupacional.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses
4.3.2. Contenido: Seguridad industrial, prevencion de riesgos, higiene industrial,
salud ocupacional

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1 Técnicas:

» Orientacion / Asesoramiento - Nivel Alto
» Monitoreo y control - Nivel Medio

» Pensamiento Conceptual — Nivel Medio

4.4.2 Conductuales:

> Orientacion a resultados - Nivel Medio
» Trabajo en equipo - Nivel Medio

> Iniciativa -Nivel Medio

5. VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ANALISTA DE GESTION AMBIENTAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Integral de Riesgos, Seguridad, Ambiente y Salud en el
Trabajo

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto Analista de Gestion Ambiental

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar los procesos de gestiébn ambiental, con la finalidad de garantizar la proteccion y
cuidado del medio ambiente y de la comunidad universitaria.

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

a) Elabora, propone y ejecuta los planes, programas, proyectos, procedimientos de
saneamiento ambiental, gestidn y control ambiental, explotacion racional de los recursos
naturales, para no dafar ni contaminar el medio ambiente;

b) Elabora y propone normativa, manuales, politicas, metodologia, instrumentos e
indicadores para la gestion ambiental;

c) Elabora estrategias de ejecucién y control de conservacién ambiental, para minimizar la
contaminacion;

d) Desarrolla Planes de manejo de residuos sélidos, con la finalidad de dotar de ambientes
saludables; Elabora planes de reciclaje, reutilizacion y reduccion de desechos sélidos y
peligrosos;

Elabora y ejecuta planes de manejo ambiental de la institucion; plan de capacitacion y
socializacién de los programas de prevencién de impacto ambiental;

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

Colabora en la ejecucion de planes de emergencia y contingencia dirigidos a la
comunidad universitaria, ademas participa en investigaciones académicas y operativas,
a partir de la problematica de riesgos detectada y de acuerdo a su rol;

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

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




3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, Directores y Coordinadores de Procesos, Docentes, Organismos de control
Ambiental.

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

4.1.1. Instruccion Formal Requerida: Técnico Superior, Tecnologico Superior y/o
Tercer nivel.

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

4.1.3. Area del Conocimiento: Medio Ambiente, Tecnologia e Ingenieria Ambiental.

4.2. Conocimientos: Normativa y procedimientos de gestion ambiental, prevenciéon y
control de impactos ambientales, control y manejo de residuos, monitoreo de agua.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnologico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Gestion Ambiental, Prevencién y control de Impactos Ambientales,
control y manejo de residuos, monitoreo de agua

4.4, Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:
» Planificacion y Gestion - Nivel Medio
» Monitoreo y control - Nivel Medio
> ldentificacion de Problemas — Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
> Orientacién a resultados - Nivel Medio
» Trabajo en equipo - Nivel Medio
> Iniciativa -Nivel Medio

5. VALORACION DEL PUESTO:

5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 350
5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




PSICOLOGO OCUPACIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Integral de Riesgos, Seguridad, Ambiente y Salud en el
Trabajo

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Psicélogo Ocupacional

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 755 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y coordinar actividades de promocion, prevencion, atencion, tratamiento, referencia
y seguimiento de patologias psicoldgicas contribuyendo al mejoramiento de la salud mental
de los servidores universitarios.

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

a) Ejecuta actividades de atencidn psicoldgica en consulta externa y emergencia;

b) Efectla la evaluacion, diagnostica y da tratamiento a los problemas de tipo psicoldgico
a los servidores universitarios;

c) Realiza el seguimiento de pacientes con patologias psicologicas de los servidores
universitarios atendidos en la institucién; asi como a los referidos a centros de mayor
complejidad;

Disefa y ejecuta programas preventivos en materia de riesgos psicosociol6gicos y salud
mental; y colabora en planes de emergencia y contingencia dirigidos a la comunidad
universitaria, ademas participa en investigaciones académicas y operativas, a partir de
la problematica detectada y de acuerdo con su rol;

Elabora y emite informes de la gestién del servicio de salud mental y participa en la
realizacion de estudios, especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la
contratacion de los recursos y/o servicios requeridos y actia en todas las fases
contractuales de contratacion publica de la gestiéon para el servicio psicolégico;

Realiza la promocion y prevencion del aparecimiento de patologias psicolégicas
orientado a los servidores universitarios;

Disefia y promueve planes de mejora, en temas de comunicacién interpersonal formal
e informal; programas de motivacion, cambio de conducta organizativa; andlisis de
necesidades en el trabajo; establecimiento de lineas promocionales; clima y satisfaccion
laboral;

Interviene en probleméticas individuales con incidencia laboral, reincorporacion a
puestos de trabajo, conflicto y negociacion;

Realiza la evaluacion del disefio ergonémico de los puestos de trabajo, mediante la
evaluacién de la idoneidad de los elementos existentes (higiene de trabajo);
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4.

5.

Ejecutar el programa de vigilancia psicolégica ocupacional a trabajadores, empleados y
docentes;

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

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, directores y coordinadores de Procesos, servidores de la institucion,
Instituciones Gubernamentales en el ambito de la salud, seguridad social, trabajo y control
de la gestion publica, entes rectores de la Educacion Superior y usuarios de los servicios
de Gestiodn Integral de Riesgos, Seguridad, Ambiente y Salud en el Trabajo.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer nivel.
4.1.2. Titulo: Psicdlogo
4.1.3. Areadel Conocimiento: Psicologia clinica

4.2. Conocimientos: Psicologia clinica y laboral, metodologias de cultura y
comportamiento humano. Procesos, procedimientos y metodologias aplicadas a la
psicologia clinica y laboral.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Intervenciéon psicologica laboral. Metodologias de cultura y
comportamiento humano, procesos y procedimientos aplicados a la psicologia
laboral.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:
» Pensamiento Analitico - Nivel Medio
» Comprension Oral - Nivel Medio
» Expresion Oral — Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo — Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Medio
» Aprendizaje Continuo — Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 380

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 235




GESTION
FINANCIER &




DIRECTOR FINANCIERO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Financiera

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Director Financiero

1.4. Nivel: Direccién de Proceso de Apoyo

1.5. Régimen laboral: LOSEP

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

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar, dar seguimiento y asesorar las actividades de la administracion financiera
en sus componentes de presupuesto, contabilidad y tesoreria, que permita la produccion
de informacién financiera completa, la rendicién de cuentas, la adopcion de medidas para
la toma de decisiones en funcion de la normativa vigente.

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

a) Propone al Vicerrectorado Administrativo proyectos, politicas, procedimientos y
directrices para el desarrollo de la gestion financiera;

b) Dirige, da seguimiento y evalla la gestion financiera,

c) Dirige y coordina la ejecucion de la gestion del presupuesto y las etapas del ciclo
presupuestario acorde a la normativa reguladora pertinente;

d) Dirige y supervisa el desarrollo y cumplimiento de responsabilidades de las
Coordinaciones de Gestion de Contabilidad y Gestion de Tesoreria;

e) Coordinar con la Direccion de Planificacion Institucional la programacién y formulacion
presupuestaria, conforme la normativa legal;

f) Elaborar informes técnicos sobre la gestion financiera, propuestas técnicas para
desarrollo o reformas de la normativa para la gestién de los procesos y subprocesos
asignados a esta direccion;

g) Asesorar a las autoridades, funcionarios y servidores, en materia de gestion financiera,
y, orientar para la toma de decisiones, en el ambito de su competencia;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;




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

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades Institucionales, Directores y Coordinadores de Procesos, docentes y servidores
de la institucién, Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales, entes rectores y de
control de la Gestion Financiera Publica y de la Educacion Superior.

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

4.1.1. Nivel de Instrucciéon Formal: Cuarto nivel.

4.1.2. Titulo: Master/Magister.

4.1.3. Areadel Conocimiento: Educacion Comercial y Administracién, Economia.

4.2. Conocimientos:
Normativa, procesos, subprocesos y procedimientos de gestion financiera y sus
componentes de presupuesto, tesoreria y contabilidad. Manejo de equipos de trabajo y
sistemas presupuestarios.
4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios
4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos de gestion financiera, Contabilidad,
presupuesto, tesoreria. Manejo de equipos de trabajo. Normativa de gestion
financiera y de gestién publica.
4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Planificacion y Gestion — Nivel Alto
» Manejo de Recursos Financieros — Nivel Alto
» Habilidad Analitica - Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
» Orientacion a los Resultados - Nivel Alto

» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Alto




ANALISTA COORDINADOR DE GESTION DE PRESUPUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Financiera

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista Coordinador de Gestion de Presupuesto
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion y Coordinacion de procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 829 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y coordinar la gestion del presupuesto y las etapas del ciclo presupuestario, acorde
a la normativa legal vigente.

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

a) Coordina, ejecuta y supervisa la gestion de presupuesto y las etapas del ciclo
presupuestario;

b) Propone proyectos, planes, normativa, procedimientos, directrices, metodologias a la
Direccién Financiera para la gestion de presupuesto institucional;

c) Elabora la proforma presupuestaria, analiza y valida las certificaciones presupuestarias
y sus modificaciones;

d) Verifica el control previo, analiza y valida los compromisos presupuestarios;

e) Evallay controla la gestién presupuestaria institucional; y elaborar informes técnicos en
materia presupuestaria;

f) Asesorar a las autoridades, funcionarios y servidores, en materia de la gestion
presupuestaria; y, orienta para la toma de decisiones, en el &mbito de su competencia;

g) Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
Ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades, Directores y Coordinadores de procesos, docentes, estudiantes y servidores
universitarios, Organismos rectores y entes de Control de la Educacion Superior y de la
Gestion Publica en el ambito de la Gestion Financiera.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto Nivel

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

4.1.3. Areadel Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion, Economia.

4.2. Conocimientos:
Normativa, procesos, subprocesos y procedimientos de gestion financiera y sus
componentes de presupuesto, tesoreria y contabilidad. Manejo de equipos de trabajo.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos de gestion financiera, contabilidad,
presupuesto, tesoreria. Manejo de equipos de trabajo. Normativa de gestién
financiera y de gestién publica.

4.4, Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

» Planificacion y Gestion — Nivel Medio
» Manejo de Recursos Financieros — Nivel Alto
» Habilidad Analitica - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:
» Orientacién a los Resultados - Nivel Alto
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacién de Servicio - Nivel Alto

VALORACION DEL PUESTO:

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




ANALISTA DE GESTION DE PRESUPUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Financiera

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista de Gestion de Presupuestos
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de la gestion de presupuesto y las etapas del ciclo presupuestario,
acorde la normativa vigente.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Elabora y ejecuta los planes, programas y proyectos de gestion del presupuesto
institucional,

Colabora y asiste en la elaboracion de la proforma presupuestaria y realiza el registro
de las modificaciones presupuestarias;

Controla los saldos y disponibilidades presupuestarias y elabora las certificaciones
presupuestarias;

Realiza el control previo y registra los compromisos presupuestarios;

Elabora informes técnicos, ejecuta y participa técnicamente sobre la gestion
presupuestaria;

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

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

Ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades, Directores y Coordinadores de procesos, docentes, estudiantes y servidores
universitarios, Organismos rectores y entes de Control de la Educacion Superior y de la
Gestion Publica en el ambito de la Gestion Financiera.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico — Tecnolégico y de grado.

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

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion, Economia.

4.2. Conocimientos:

Normativa, procesos, subprocesos y procedimientos de gestion financiera y sus
componentes de presupuesto, tesoreria y contabilidad.

4.3. Experiencia laboral:

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

4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos de gestion financiera, contabilidad,
presupuesto, tesoreria. Normativa de gestién financiera y de gestién publica.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

» Manejo de Recursos Financieros — Nivel Medio
> Habilidad Analitica - Nivel Medio
> Destreza Matematica — Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

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




GESTION DE
TESORERIA




COORDINADOR DE GESTION DE TESORERIA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Tesoreria

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Coordinador de Gestion de Tesoreria
1.4. Nivel: Coordinacién de Proceso de Apoyo

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Coordinacion de Unidad Organica de Gestiobn Administrativa
1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 2

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas a la administracién de
recaudacién; gestion de pagos; control y custodia de garantias, especies valoradas vy
gestion tributaria en funcién de la normativa vigente.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

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

9)

Propone a la Direccién Financiera proyectos, politicas, procedimientos y directrices para
el desarrollo de la gestion de tesoreria;

Dirige, da seguimiento, evalla y ejecuta la planificacion estratégica y operativa de la
gestion de tesoreria y sus procesos;

Coordina, supervisa y ejecuta la administracion de recaudacién de recursos fiscales,
autogestion y preasignaciones;

Coordina, supervisa y ejecuta la administracion de control y custodia de garantias y
especies valoradas;

Coordina, supervisa y ejecuta la gestion de pagos y la administracion de gestién
tributaria;

Administra el archivo de la documentacion financiera respecto a los procesos a cargo
de la unidad organica;

Elaborar informes técnicos sobre la gestion financiera y asesorar a las autoridades,
funcionarios y servidores, en materia de gestion de tesoreria; y, orienta para la toma de
decisiones, en el ambito de su competencia;

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

Planifica, ejecuta, recepta, da seguimiento, custodia y controla los recursos publicos
asignados;




i) Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades y el
director en el &mbito de cada una de sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades Institucionales, Directores y Coordinadores de Procesos, docentes, estudiantes
y servidores de la institucion, Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales, entes
rectores y de control de la Gestion Financiera Publica y de la Educacion Superior.

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

4.1.1. Nivel de Instrucciéon Formal: Cuarto nivel.

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

4.1.3. Areadel Conocimiento: Educacion Comercial y Administracién, Economia.

4.2. Conocimientos:
Normativa, procesos, subprocesos y procedimientos de gestion financiera, tributaria y sus
componentes de presupuesto, tesoreria y contabilidad. Manejo de cuentas bancarias,
equipos de trabajo y sistemas de tesoreria.
4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios
4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos de gestion financiera, tributaria,
contabilidad, presupuesto, tesoreria. Manejo de sistemas de tesoreria, cuentas
bancarias, equipos de trabajo.
4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
> Planificacion y Gestion — Nivel Medio
» Instruccion — Nivel Medio
» Manejo de Recursos Materiales - Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
» Orientacion a los Resultados - Nivel Alto

» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Alto




ANALISTA DE GESTION DE TESORERIA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Tesoreria

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista de Gestion de Tesoreria
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar las actividades relacionadas a la administracion de recaudacion; gestion de pagos;
control y custodia de garantias, especies valoradas y gestion tributaria en funcion de la
normativa vigente.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)

d)
e)

Elabora y ejecuta los planes, programas y proyectos de gestion de tesoreria
institucional;

Analiza, controla y registra en la herramienta informéatica del Ministerio de Finanzas los
recursos de autogestion y los recursos provenientes del estado;

Realiza conciliaciones de las cuentas bancarias institucionales;

Ejecuta la administracion de control y custodia de garantias y especies valoradas;
Realiza la declaracion de impuestos, anexos y demas aspectos tributarios, para
presentacion y revision del Coordinador de Gestion de Contabilidad previo al envio a la
Administracion Tributaria;

Elabora informes técnicos, ejecuta y participa técnicamente sobre la gestion de
tesoreria,;

Elabora documentacion habilitante, participa en la realizacibn de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacién de los
recursos y/o servicios requeridos y actla en todas las fases contractuales de
contratacion publica en materia de tesoreria;

Realiza el flujo de caja de conformidad a los requerimientos programéticos, normativos
y de las autoridades;

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

Ejecuta, recepta, da seguimiento, custodia y controla los recursos publicos asignados;
Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los directores y coordinadores de los procesos en el &mbito de cada una de
sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades, Directores y Coordinadores de procesos, docentes, estudiantes y servidores
universitarios, Organismos rectores y entes de Control de la Educacion Superior y de la
Gestion Publica en el ambito de la Gestion Financiera y Tributaria.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico — Tecnolégico y de grado.

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

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion, Economia.

4.2. Conocimientos:

Normativa, procesos, subprocesos y procedimientos de gestion financiera y sus
componentes de presupuesto, tesoreria y contabilidad. Sistemas de tesoreria.

4.3. Experiencia laboral:

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

4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos de gestion financiera, tributaria,
contabilidad, presupuesto, tesoreria. Manejo de sistemas financieros y cuentas
bancarias.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

» Organizacion de la Informacién — Nivel Medio
» Habilidad Analitica - Nivel Bajo
» Destreza Matematica — Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Flexibilidad - Nivel Bajo

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 330

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




RECAUDADOR
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Tesoreria

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Recaudador

1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

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

1.9. Valoracion: 561 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Participa en la ejecucién de los procesos de la gestion de tesoreria, para la recaudacion de
valores a favor de la UNACH por los servicios universitarios que correspondan.

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

a) Recauda valores en ventanilla, efectda la facturacion y registra en los sistemas de la
UNACH y del Ministerio de Finanzas, de acuerdo a las disposiciones legales;

b) Efectla cierres de caja diarios de conformidad a las modalidades de cobro y
documentacién de soporte en los sistemas creados para el efecto y realiza el depdsito
inmediato e intacto de los valores recaudados, con el objeto de precautelar los recursos
institucionales;

Elabora y emite recibos, comprobantes de venta y demas documentos
complementarios; realiza el control de materiales para la venta mediante el manejo
de kardex, constataciones fisicas de los secuenciales de los comprobantes emitidos y
anulados, para cumplir con disposiciones legales y cotejar valores;

Ejecuta el proceso de recaudaciones, apoya en la gestion de tesoreria y participa en la
elaboracion de normativa, manuales, metodologia, instrumentos e indicadores para los
procesos de gestidon de tesoreria;

Mantiene el archivo de comprobantes y reportes emitidos, a fin de atender los diferentes
requerimientos de informacién de los organismos de control;

Mantiene la confidencialidad en el uso del manejo de claves y operatividad del sistema
de recaudaciones; asi como de los procedimientos de deposito efectivo;

Elabora certificados e informes de la gestion de recaudaciones y colabora en la
elaboracion de documentacion habilitante y realizacion de estudios, especializaciones
técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los recursos y/o servicios
requeridos para la gestion de tesoreria;

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

Recepta, custodia y controla los recursos publicos asignados;

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

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades institucionales, directores y coordinadores, docentes, estudiantes y servidores

universitarios, Organismos Rectores y de Control de la gestion Publica en el dmbito
financiero y Tributario.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Post-bachiller

4.1.2. Titulo: Tercer Afio aprobado, Certificado de culminacion de Educacién Superior.

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion, Economia.

4.2. Conocimientos:
Sistemas financieros y bancarios, procesos de tesoreria, recaudaciones, contables y
tributarios, normativa aplicable a la gestion financiera y administracion de recursos
financieros.
4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 6 meses

4.3.2. Contenido: Sistema de administracion financiera, Procesos de recaudacion,
tributacion, contabilidad y tesoreria.

4.4, Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:
» Organizacion de la Informacién — Nivel Medio
» Destreza Mateméatica — Nivel Medio
» Monitoreo y Control - Nivel Bajo
4.4.2. Conductuales:
> Flexibilidad — Nivel Medio
» Orientacion del Servicio - Nivel Medio
» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 301

5.2. COMPLEJIDAD: 100
5.3. RESPONSABILIDAD: 160




GESTION DE
CONTABILIDAD




COORDINADOR DE GESTION DE CONTABILIDAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Contabilidad

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Coordinador de Gestion de Contabilidad
1.4. Nivel: Coordinacién de Proceso de Apoyo

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Coordinacion de Unidad Organica de Gestiobn Administrativa
1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 2

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas a la gestion de contabilidad y
sus componentes: registro sistematico de operaciones contables, ajustes y
reclasificaciones; la centralizacion, consolidacion, transparencia y la interpretacion de la
informacién financiera, en funcién de la normativa vigente.

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

a) Propone a la Direccion Financiera proyectos, planes, politicas, procedimientos y
directrices para el desarrollo de la gestién de contabilidad;

b) Elabora, dirige, da seguimiento, evalla y ejecuta la planificacién estratégica y operativa
de la gestién de contabilidad y sus procesos;

c) Coordina, supervisa y legaliza los registros contables por concepto de regulaciones,
bajas, depreciaciones, amortizaciones, ajustes, reclasificaciones contables cierre vy
apertura contable;

Emite y efectla el andlisis e interpretacion de los estados financieros;

Administra el archivo de los registros financieros junto con los documentos de sustento
correspondiente a la Direccion Financiera (Presupuesto, tesoreria y contabilidad);
Supervisa, envia y legaliza las declaraciones de impuestos, anexos y demas aspectos
tributarios; También elabora informes técnicos sobre la gestién contable y asesora a las
autoridades, funcionarios y servidores, en materia de gestion de contabilidad;

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

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demés actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades y el
director en el ambito de cada una de sus competencias;
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3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades Institucionales, directores y coordinadores de procesos, estudiantes,
servidores de la institucion, proveedores, entes rectores y de control de la Gestion
Financiera Publica y de la Educacién Superior.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instrucciéon Formal: Cuarto nivel.

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

4.1.3. Areadel Conocimiento: Contabilidad y Auditoria.

4.2. Conocimientos:

Normativa, procesos, subprocesos y procedimientos de gestién financiera, tributaria y
contable. Manejo de equipos de trabajo y sistemas de administracion financiera.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos de gestién financiera, contabilidad,
presupuesto, tesoreria. Elaboracion y analisis de estados financieros. Manejo de
equipos de trabajo y sistemas de administracion financiera.

4.4. Habilidades y Destrezas
441 Técnicas:
> Destreza Matematica — Nivel Medio
» Habilidad Analitica — Nivel Bajo
» Monitoreo y Control - Nivel Medio
4.4.2 Conductuales:
> Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Alto




ANALISTA DE GESTION DE CONTABILIDAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Contabilidad

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista de Gestion de Contabilidad
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de verificacidn, registro, analisis, e informes de las transacciones y
cuentas contables de conformidad a las disposiciones legales.

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

a) Elaboray ejecuta los planes, programas y proyectos de gestion de contabilidad;

b) Revisa documentos habilitantes de pago en la etapa de control previo;

c) Realiza registros de transacciones contables en los sistemas correspondientes y revisa
saldos de las cuentas determinando necesidades de registro y/o ajustes contables
correspondientes;

Realiza los registros de reconocimiento de gastos, acumulacién y liquidaciones
econémicas de proyectos y programas institucionales;

Elabora los comprobantes electrénicos de retencion de impuestos;

Realiza conciliaciones de cuentas contables de existencias y bienes institucionales; Asi
como también, efectla la consolidacion de la informacion contable, presupuestaria,
tesoreria y de bienes e inventarios, para la emisién de estados financieros;

Elabora informes técnicos de la gestion contable y participa en la realizacién de
estudios, especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de
los recursos y/o servicios requeridos y actia en todas las fases contractuales de
contratacion publica en materia de la gestion contable;

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

Ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los directores y coordinadores de los procesos en el &mbito de cada una de
sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades, directores y coordinadores de procesos, docentes, estudiantes, servidores
universitarios, proveedores, entes rectores y entes de control de la Educacion Superior y de
la Gestidn Financiera Publica.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico — Tecnolégico y de grado.

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y/o Tercer nivel.

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion, Economia.

4.2. Conocimientos:

Normativa, procesos, subprocesos y procedimientos de gestion financiera, presupuesto,
tesoreria y contabilidad. Sistemas de Administracién Financiera.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos de la gestién financiera, contabilidad,
presupuesto, tesoreria. Manejo de sistemas de administracién financiera.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

» Organizacion de la Informacién — Nivel Medio
> Habilidad Analitica - Nivel Medio
> Destreza Matematica — Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacion de Servicio- Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:
5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 330

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




GESTION LOGISTIC &
Y ADMINISTRATIVA




DIRECTOR ADMINISTRATIVO

1.

3.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Logistica y Administrativa

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Director Administrativo

1.4. Nivel: Direccién de Proceso de Apoyo

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Direccién de Unidad Orgénica de Gestion Administrativa
1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 1

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos de Bienes e Inventarios; Servicios
Institucionales y Apoyo Logistico; Compras Publicas; e Infraestructura y Mantenimiento, con
la finalidad de contribuir al desarrollo de los procesos agregadores de valor y de asesoria.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Propone al Vicerrectorado Administrativo politicas, planes, proyectos, procedimientos,
normativa y directrices para el desarrollo de los procesos y subprocesos de las unidades
a su cargo;

Dirige, da seguimiento y evalla la gestion de compras publicas, la gestién de bienes e
inventarios, los servicios institucionales y apoyo logistico; y, la gestion de infraestructura
y mantenimiento;

Supervisa el desenvolvimiento y cumplimiento de responsabilidades de las
Coordinaciones de Gestion de Compras Publicas y Gestion de Infraestructura y
Mantenimiento;

Dirige los servicios institucionales, y sus componentes de gestién de transporte,
seguridad fisica, limpieza y mensajeria; y, administracion de espacios fisico;

Dirige la gestion de bienes e inventarios, en los componentes de recepcion, registro,
identificacion, almacenamiento, distribucién, custodia, uso, control, egreso o baja de
bienes, en coordinacion con las instancias de la Direccion Financiera, correspondientes;
Gestiona la disponibilidad de los bienes inmuebles, muebles, materiales y suministros,
mediante la adquisicién, distribucion y el mantenimiento de los mismos;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados




i) Ejerce las demas actividades afines a la misiébn del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades, en el
ambito de cada una de sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades Institucionales, directores y coordinadores de procesos, docentes y servidores

de la institucion, Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales, entes rectores y de

control de la Gestién Publica y de la Educacion Superior.
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto nivel.

4.1.2. Titulo: Master/Magister

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacién Comercial y Administracion, Economia,
Arquitectura y Construccion.

4.2. Conocimientos:

Normativa, procesos, subprocesos y procedimientos de gestion de compras publicas;
bienes e inventarios; servicios institucionales y apoyo logistico, gestion de infraestructura
y mantenimiento. Manejo de equipos de trabajo y sistemas especializados.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Gestidbn Administrativa y Financiera. Manejo de equipos de trabajo.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Planificacion y Gestion — Nivel Alto
» Manejo de Recursos Materiales — Nivel Alto
» Monitoreo y Control - Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio

» Orientacion a los Resultados - Nivel Alto
» Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Alto




ANALISTA COORDINADOR DE GESTION DE BIENES E INVENTARIOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Logistica y Administrativa

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista Coordinador de Gestion de Bienes e Inventarios
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion y Coordinacion de procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 829 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y coordinar los procesos Institucionales de Gestién de Bienes e Inventarios,
mediante el establecimiento de planes, programas y proyectos, que permitan contribuir con
el cumplimiento de la mision y objetivos institucionales.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Coordina y ejecuta el proceso de Bienes e Inventarios, en los componentes de
recepcion, registro, identificacion, almacenamiento, distribucién, custodia, uso, control
egreso o baja de bienes;

b) Asesora e emite informes técnicos en materia de la Gestion de Bienes e Inventarios;

c) Propone normativa, proyectos, procedimientos, directrices, metodologias a la Direccion
Administrativa para la gestion de Bienes e Inventarios;

Supervisa las especificaciones técnicas establecidas en la ejecucién de los procesos de
adquisicion, almacenamiento y distribucion de: bienes muebles, materiales y
suministros;

Propone, supervisa y ejecuta los planes anuales de los procesos correspondientes a
Bienes e Inventarios de la institucion;

Coordina y elabora documentacion habilitante en la realizacion de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los
recursos y/o servicios requeridos y actla en todas las fases contractuales de
contratacion publica en materia de Bienes e Inventarios de la institucion;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Recepta, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y Coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias;




3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, Directores y Coordinadores de procesos, docentes, estudiantes y servidores
universitarios, Organismos rectores y entes de Control de la Educacién Superior y de la
Gestion Publica en el &mbito de la Gestion Administrativa.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto nivel.

4.1.2. Titulo: Especialista, Master/Magister y/o PhD.

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion.

4.2. Conocimientos:

Administracion de Bienes e inventarios, Normas de Control Interno, Manejo de Equipos
de trabajo.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios
4.3.2. Contenido: Administracion de Bienes e inventarios, Contabilidad.
4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
> ldentificacidon de Problemas — Nivel Medio
» Pensamiento Conceptual — Nivel Medio
» Manejo de Recursos Materiales - Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Medio
> Orientacion a los Resultados - Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 434

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ANALISTA COORDINADOR DE SERVICIOS INSTITUCIONALES Y
APOYO LOGISTICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Logistica y Administrativa

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista Coordinador de Servicios Institucionales y Apoyo
Logistico

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion y Coordinacion de procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 829 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y coordinar los procesos Institucionales de Gestion de Servicios Institucionales y
Apoyo, mediante el establecimiento de planes, programas y proyectos, que permitan
contribuir con el cumplimiento de la misién y objetivos institucionales.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Coordina y ejecuta el proceso de Servicios Institucionales y Apoyo Logistico y sus
componentes de: Gestién de Transporte, Seguridad Fisica, Limpieza y mensajeria, v,
Administracion de espacios fisicos institucionales;

b) Propone normativa, proyectos, procedimientos, directrices, metodologias a la Direccién
Administrativa para la gestion Servicios Institucionales y Apoyo Logistico;

c) Organiza y controla la distribucién, utilizacion, mantenimiento, control y custodia de los
vehiculos de conformidad con las normas legales vigentes y reglamentacion interna que
establezca la institucion

d) Supervisa las especificaciones técnicas establecidas en la ejecucion de los procesos de
adquisicion, almacenamiento y distribucion de: bienes muebles, materiales y
suministros del Proceso de Servicios Institucionales y Apoyo Logistico;

e) Propone, supervisa y ejecuta los planes anuales de los procesos correspondientes a
Servicios Institucionales y Apoyo Logistico de la institucion;

f) Coordina y elabora documentacion habilitante en la realizacion de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los
recursos y/o servicios requeridos y actla en todas las fases contractuales de
contratacion publica en materia de Servicios Institucionales y Apoyo Logistico de la
institucion;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
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UNACH; de los Directores y Coordinadores de los procesos en el &mbito de cada una
de sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades, Directores y Coordinadores de procesos, docentes, estudiantes y servidores
universitarios, Organismos rectores y entes de Control de la Educacién Superior y de la
Gestion Publica en el ambito de la Gestion Administrativa.
REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto nivel.

4.1.2. Titulo: Especialista, Master/Magister y/o PhD.

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacién Comercial y Administracion, Seguridad,
Proteccion, transporte y logistica.

4.2. Conocimientos:

Normas de Control Interno, de Seguridad Fisica, Administracién de parque automotor,
y de Gestion de Servicios Logisticos, Manejo de Equipos de trabajo.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Procedimientos de Gestion de Servicios Institucionales y Apoyo
Logistico, Parque Automotor, Servicios Logisticos y Espacios Fisicos.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:
» ldentificaciéon de Problemas — Nivel Medio
» Pensamiento Conceptual — Nivel Medio
» Manejo de Recursos Materiales - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Medio
> Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 434

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ANALISTA DE BIENES E INVENTARIOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Logistica y Administrativa

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista de Bienes e Inventarios
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de control de bienes de larga duracién, mediante el desarrollo de
planes, programas y proyectos, establecidos por la direccion.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

Realiza y codifica el ingreso de bienes adquiridos o donados, elabora traspasos de
bienes y demas registros en los sistemas de bienes y existencias creados para el efecto,
a fin de realizar su control;

Efectla entrega recepcion de bienes, cuando se producen cambios de custodios, con
el objeto de determinar a los nuevos responsables;

Realiza actas de traspasos, reingresos, donaciones, bajas, devoluciones, reposiciones
de activos y suministros; con el objeto de mantener depurado los inventarios;

Realiza constataciones fisicas de bienes, verificando el custodio y el lugar asignado para
mantener actualizada la informacioén e informa de las novedades a los jefes inmediatos;
Participa en la Elaboracién del Plan de Control de Bienes, a fin de determinar las
actividades a cumplir durante el ejercicio fiscal

Elabora informes de bajas, remates, y desaparicion de bienes para seguir el tramite
legal correspondiente;

Asegura los bienes institucionales conforme lo determina la normativa legal vigente y
emite el listado mensual de inclusiones y exclusiones de bienes institucionales a la
aseguradora contratada;

Realiza informes técnicos de la gestion de bienes e inventarios y elabora documentacion
habilitante en la realizacion de estudios, especializaciones técnicas, términos de
referencia previo a la contratacion de los recursos y/o servicios requeridos y actia en
todas las fases contractuales de contratacion publica en materia de Bienes e
Inventarios, Servicios Institucionales y Apoyo Logistico de la institucion;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
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UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, Directores y Coordinadores de procesos, docentes, estudiantes y servidores
universitarios, Organismos rectores y entes de Control de la Educacion Superior y de la
Gestion Publica en el ambito de la Gestion de Bienes e Inventarios.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico — Tecnolégico y de Grado.

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnoélogo y/o Tercer nivel.

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion.

4.2. Conocimientos:
Administracion de Bienes e Inventarios, normas de control interno, manejo de sistemas
informaticos, procesos contables, Normativa de bienes e inventarios.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnol6gico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Conocimientos contables, administracion de bienes e inventarios.
4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Manejo de Recursos Materiales — Nivel Bajo
» ldentificacion de problemas — Nivel Medio
» Habilidad Analitica - Nivel Bajo
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Medio
> Orientacion a los Resultados - Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 330

5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 205




BODEGUERO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Logistica y Administrativa
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Bodeguero

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar el proceso del Sistema de bodega, recepcién, custodia, registro, almacenamiento
e inventario de bienes y suministros institucionales.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Realiza el plan de control de bodegas para determinar requerimientos;

Realiza la recepcion y verificacion de bienes, materiales y equipos de acuerdo a la
cantidad y caracteristicas técnicas solicitadas;

Ejecuta constataciones fisicas y codificacion los bienes de la institucion;

Organiza el almacenamiento de los bienes de larga duracién y existencias de la
institucion;

Realiza el registro de los egresos en los sistemas de inventarios de bienes de larga
duracion y existencias;

Elabora y propone instructivos para la clasificacion, ubicacion y utilizacion de bienes que
conforman el stock, a fin de almacenar correctamente; y realiza informes técnicos de la
gestién del sistema de bodega;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Recepta, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades institucionales, directores y coordinadores de procesos, docentes y servidores
universitarios, organismos rectores y de control de la gestion Publica en el ambito de la
administracion de Bienes e Inventarios.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnholdgico y de grado

4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecndlogo y Tercer nivel.

4.1.3 Areadel Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion.

4.2. Conocimientos:

Gestion de bodegas e inventarios, Normas de control interno y normativa de administracion
de bienes.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2 Contenido: Gestion de bodega e inventarios, procesos contables.

4.4, Habilidades y Destrezas:

4.4.1 Técnicas:

» Manejo de Recursos Materiales— Nivel Medio

» Destreza matematica — Nivel Medio

» Planificacién y Gestion - Nivel Bajo

4.4.2 Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo

» Orientacion del Servicio - Nivel Bajo

» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo

VALORACION DEL PUESTO:

5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 330
5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 205




GUARDALMACEN

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Logistica y Administrativa

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Guardalmacén

1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario Administrativo Técnico
1.8. Grado RMU: 3 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 561 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Participar en la ejecucion del proceso del sistema de bodega, recepcion, custodia, registro,
almacenamiento e inventario de bienes y suministros institucionales.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
)

Colabora en la ejecucion del plan de control de bodegas para determinar
requerimientos;

Participa en la recepcion y verificacién de bienes, materiales y equipos de acuerdo a la
cantidad y caracteristicas técnicas solicitadas;

Asiste en la ejecucién de constataciones fisicas y codificacién los bienes de la
institucion;

Apoya en la organizacion del almacenamiento de los bienes de larga duracién y
existencias de la institucion;

Colabora en el registro de los egresos en los sistemas de inventarios de bienes de larga
duracién y existencias;

Participa en la elaboracion de los instructivos para la clasificacion, ubicacion y utilizacién
de bienes que conforman el stock, a fin de almacenar correctamente;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Recepta, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades institucionales, Directores y Coordinadores, docentes y servidores
universitarios, Organismos Rectores y de Control de la gestion Publica en el ambito de la
administracion de Bienes e Inventarios.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Post-bachiller

4.1.2. Titulo: Tercer Afo aprobado, Certificado de culminacion de Educacion Superior.

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion.

4.2. Conocimientos:

Gestién de bodegas e inventarios, Normas de control interno y normativa de administracion
de bienes.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 6 meses
4.3.2. Contenido: Gestién de bodega e inventarios, procesos contables.
4.4. Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:
» Manejo de Recursos Materiales— Nivel Bajo
» Destreza matematica — Nivel Bajo
» Planificacion y Gestion - Nivel Bajo
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Orientacion del Servicio - Nivel Bajo
» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 261
5.2. COMPLEJIDAD: 120

5.3. RESPONSABILIDAD: 180




ANALISTA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES Y APOYO LOGISTICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Logistica y Administrativa

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Analista de Servicios Institucionales y Apoyo Logistico
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 675 puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar los procesos de gestion de seguridad fisica, limpieza, mensajeria y administracion
de los espacios fisicos institucionales.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Elaboray ejecuta los planes, programas y proyectos del proceso de gestion de Servicios
Institucionales y Apoyo Logistico (Plan de seguridad, plan de limpieza y mensajeria y
plan de administracion de espacios fisicos);

b) Elaboray propone normativa, manuales, metodologia, instrumentos e indicadores para
procesos de seguridad, limpieza, mensajeria y administracion de espacios fisicos;

c) Realiza informes técnicos para canon y administracion de contrato de arrendamiento de
los espacios fisicos para la prestacion de servicios institucionales; asi también efectla
el control al cumplimiento de los contratos;

Supervisa y controla los procesos de seguridad fisica, mensajeria, limpieza y
administracién de espacios fisicos;

Elabora documentacién habilitante y participa en la realizacion de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los
recursos y/o servicios requeridos y actla en todas las fases contractuales de
contratacion publica para la gestion de Servicios Institucionales y Apoyo Logistico;
Realiza informes periédicos e indicadores de satisfaccion y recomendaciones respecto
de los servicios de la Gestién Administrativa,;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades institucionales, directores y coordinadores, docentes, estudiantes y servidores
universitarios, Organismos Rectores y de Control de la gestién publica en el ambito de la
gestion administrativa.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnoldgico y de grado

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y/o Tercer Nivel.

4.1.3. Areadel Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion.

4.2. Conocimientos:

Gestion de seguridad fisica, limpieza, mensajeria y administracion de espacios fisicos.
manejo de equipos de trabajo, normativa aplicable a la gestion administrativa.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnologico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Administracibn de procesos de seguridad fisica, limpieza,
mensajeria y espacios fisicos.

4.4, Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:
» Planificacion y Gestion— Nivel bajo
> ldentificacion de Problemas — Nivel Medio
» Monitoreo y Control - Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo — Nivel Medio
» Orientacion del Servicio - Nivel Medio
> Orientacion a los Resultados - Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 370

5.2. COMPLEJIDAD: 100
5.3. RESPONSABILIDAD: 205




ANALISTA DE GESTION DE TRANSPORTE INSTITUCIONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

11
1.2
13
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9

Unidad o Proceso: Gestion Logistica y Administrativa

Caddigo:

Denominacion del puesto: Analista de Gestion de Transporte Institucional
Nivel: Profesional

Régimen laboral: LOSEP

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

Grado RMU: 4 Escalas Propias

Valoracion: 640 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar servicios de logistica de transportacion y mantenimiento de vehiculos de la
institucion.

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1

a)

Actividades y Responsabilidades del Puesto:

Elabora y ejecuta los planes, programas y proyectos del proceso de gestién de
transporte institucional; asi también supervisa la realizacion de las actividades
encomendadas al personal de conductores de la Institucion asignando el uso de
vehiculos, destinos y horarios;

Gestiona el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos institucionales;
Gestiona el cumplimiento de requisitos para la circulacion de los vehiculos
institucionales y se responsabiliza de los tramites relacionados ante las autoridades
competentes de transito y transporte terrestre, al control de kilometraje de los vehiculos,
asi como la guarda y no utilizaciéon de los mismos en dias festivos, feriados y fuera de
horarios de trabajo;

Solicita con base a las necesidades técnicas identificadas la adquisicion de equipos y
accesorios del mantenimiento vehicular;

Realiza informes técnicos de gestion de transporte y elabora documentacion habilitante
y participa en la realizacion de estudios, especificaciones técnicas, términos de
referencia previo a la contratacion de los recursos y/o servicios requeridos y actla en
todas las fases contractuales de contratacion publica para el correcto rendimiento y
mantenimiento de los vehiculos institucionales;

Elabora y propone normativa, manuales, metodologia, instrumentos e indicadores para
la gestion de transporte institucional;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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, directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una de sus
competencias.
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3.2. Relaciones Internas y Externas:
Rector, Vicerrectores, Decanos, Directores y Coordinadores de Procesos, docentes,
estudiantes, servidores y trabajadores de la institucion; Proveedores, érganos de control de
la gestion puablica y usuarios en general de los servicios universitarios de la UNACH.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1.

Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnoldgico y de
grado

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo/a, Licenciado/a, Ingeniero/a.

4.1.3. Areadel Conocimiento: Gestion de Transporte, Mecanica, disefio y
construccion de vehiculos.

Conocimientos: Gestion de transportes, mecénica, mantenimiento automotriz y
seguridad vehicular. Normas de control interno.

Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo:
Técnico Superior 6 afios
Tecnologico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2. Contenido: gestion de transportes, mecanica y mantenimiento automotriz,
planificacion, procesos de contratacion publica, administracion de parque
automotor.

Habilidades y Destrezas

44.1. Técnicas:

» Manejo de Recursos Materiales — Nivel Medio
» Planificacion y Gestion — Nivel Bajo
» Monitoreo y control — Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en equipo — Nivel Medio
> Orientacion de servicio - Nivel Medio
> Orientacion a los resultados — Nivel Medio

5. VALORACION DEL PUESTO:

5.1.
5.2.
5.3.

PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPLEJIDAD:
RESPONSABILIDAD:




ASISTENTE TECNICO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES Y APOYO
LOGISTICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion Logistica y Administrativa

1.2. Codigo:

1.3. Denominacion del puesto Asistente Técnico de Servicios Institucionales y Apoyo
Logistico

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario Administrativo Técnico

1.8. Grado RMU: 3 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 561 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Participa en la ejecucién de los procesos de gestion de seguridad fisica, limpieza,
mensajeria y administracion de los espacios fisicos institucionales.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Colabora en la ejecucién de los planes, programas y proyectos del proceso de gestion
de Servicios Institucionales y Apoyo Logistico (Plan de seguridad, plan de limpieza y
mensajeria y plan de administracién de espacios fisicos);

b) Participa en la elaboracién de normativa, manuales, metodologia, instrumentos e
indicadores para los procesos de seguridad, limpieza, mensajeria y administracion de
espacios fisicos;

Administra los espacios fisicos institucionales;

Apoya en la supervision y control de los procesos de seguridad fisica, mensajeria y
limpieza;

Colabora en la elaboracién de documentacion habilitante y realizacién de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los
recursos y/o servicios requeridos para la gestion de Servicios Institucionales y Apoyo
Logistico;

Realiza informes periédicos e indicadores de satisfaccién y recomendaciones respecto
de la Administracion de espacios fisicos institucionales;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los directores y coordinadores de los procesos en el &mbito de cada una de
sus competencias.
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3.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades institucionales, directores y coordinadores, docentes, estudiantes y servidores

universitarios, Organismos Rectores y de Control de la gestion Publica en el ambito de la
Gestion Administrativa.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Post-bachiller

4.1.2. Titulo: Tercer Afio aprobado, Certificado de culminacién de Educacién Superior.

4.1.3. Areadel Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion.

4.2. Conocimientos:

Gestion de seguridad fisica, limpieza, mensajeria y administracion de espacios fisicos,
normativa aplicable a la gestion administrativa.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 6 meses

4.3.2. Contenido: Administracibn de procesos de seguridad fisica, limpieza,
mensajeria y de espacios fisicos.

4.4. Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:
» Planificacion y Gestion— Nivel bajo
» Manejo de Recursos Materiales — Nivel Bajo
» Monitoreo y Control - Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo — Nivel Bajo
» Orientacion del Servicio - Nivel Bajo
» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 301

5.2. COMPLEJIDAD: 100
5.3. RESPONSABILIDAD: 160




CHOFER
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad Administrativa o Proceso: Gestion Logistica y Administrativa
1.2. Codigo:

1.3. Denominacion: Chofer

1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Servicios

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario de Servicios

1.8. Grado: 1 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 254 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Transportar a la comunidad universitaria y colaborar en el traslado de: materiales equipos;
asi como mantener en buen estado el vehiculo bajo su responsabilidad.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y Responsabilidades del Puesto:

a) Conduce el vehiculo que se le asigne para movilizar al personal, materiales,
herramientas, equipos e insumos; asi como realiza mensajeria y otras diligencias

externas, de acuerdo con las instrucciones, manuales y procedimientos establecidos;

b) Verifica diariamente las condiciones de funcionamiento (lubricaciéon, combustible, agua,
bateria, frenos, etc.) y limpieza;

c) Realiza el mantenimiento preventivo del vehiculo a su cargo y efectla reparaciones
mecanicas menores indispensables para el buen funcionamiento del automotor;

d) Presenta reportes de dafios y/o averias graves del vehiculo para solicitar reparacion del
mismo;

e) Vigila la adecuada utilizacion y mantenimiento del automotor y sus herramientas, con
estricto apego a las normas de transito, control y demas disposiciones legales
pertinentes;

Mantiene discrecion y reserva sobre las conversaciones que mantienen las autoridades
y usuarios durante la movilizacién que realiza. Asi también sobre los documentos con
caracter confidencial;

Apoya en el traslado y buen uso de bienes muebles, materiales de oficina y equipos en
general;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los directores y coordinadores de los procesos en el &mbito de cada una de
sus competencias.




3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades institucionales, directores y coordinadores, docentes, estudiantes y servidores
universitarios, Organismos Rectores y de Control de la gestién Publica en el &mbito de la
Gestion Administrativa.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Bachillerato
4.1.2. Titulo: Bachiller — Licencia Profesional Tipo D y/o E

4.1.3. Area del Conocimiento: Normas de transito, conduccién de vehiculos del
estado, relaciones humanas y cultura general.

4.2. Conocimientos: Mecanica automotriz y sistemas eléctricos, normas de transito y
mantenimiento vehicular. Rutas y vias de transito, Normas de comportamiento humano
y buenos habitos.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 2 afios

4.3.2. Contenido: Conduccion de vehiculos livianos, pesados, mecanica automotriz,
seguridad, educacion vial, sefializaciones, lectura de mapas y GPS.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

» Deteccion de Averias — Nivel Bajo
» Manejo de Recursos Materiales — Nivel Bajo
» Comprobacién - Nivel Bajo

4.4.2. Conductuales:

» Conocimiento del Entorno Organizacional — Nivel Bajo
» Orientacion de servicio — Nivel Bajo
» Construccion de relaciones — Nivel Medio

5. VALORACION DEL PUESTO:
5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 149

5.2. COMPLEJIDAD: 40
5.3. RESPONSABILIDAD: 65




GUARDIAN
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1 Unidad Administrativa o Proceso: Gestidn Logistica y Administrativa
1.2 Cddigo:

1.3 Denominacion: Guardian

1.4 Nivel: No Profesional

1.5 Régimen laboral: LOSEP

1.6 Rol: Servicios

1.7 Grupo Ocupacional: Servidor Universitario de Servicios

1.8 Grado: 1 Escalas Propias

1.9 Valoracion: 254 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Realiza actividades de vigilancia y cuidado de bienes muebles e inmuebles, materiales,
equipos y brinda seguridad a la comunidad universitaria de la UNACH.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y Responsabilidades del Puesto:

a) Brinda permanentemente la seguridad de estudiantes, docentes, servidores y demas
usuarios institucionales, asi como: edificios, laboratorios, espacios fisicos, vehiculos y
demas bienes institucionales a fin de prevenir robos, sabotajes, incendios y desmanes;

b) Verifica que los edificios, laboratorios, espacios fisicos, vehiculos se encuentren con sus
respectivas seguridades antes, durante y después de las jornadas de trabajo; evitando
asi robos, sabotajes, incendios y su destruccion;

c) Realiza la entrega-recepcion del turno comunicando consignas y novedades suscitadas
durante la jornada laboral, dejando constancia a través del parte de novedades diarias,
reportando el cumplimiento de actividades como parte de una politica organizacional de
seguridad;

Abre las puertas de ingreso a los predios, edificaciones y facilita el ingreso del personal
para que puedan realizar sus actividades, llevando un registro de ingresos y salidas de
personas y bienes;

Presta auxilio a cualquier persona que demande ayuda en los predios universitarios y
colabora en la ejecucion de planes de emergencia y/o evacuacion;

Proporciona informacion institucional a clientes internos y externos para satisfacer sus
requerimientos;

Apoya en el traslado y buen uso de bienes muebles, materiales de oficina y equipos en
general,

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
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UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el &mbito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Jefe inmediato, personal de la institucidn, usuarios internos y externos. Organismos de
Seguridad Publica.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccién Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instrucciéon Formal: Bachillerato

4.1.2. Titulo: Bachiller — Credencial de Guardia de Seguridad otorgado por el Ministerio
del Interior.

4.1.3. Area del Conocimiento: todos los titulos de bachiller.

4.2. Conocimientos:
Normas y procedimientos de Seguridad y Vigilancia, sistemas de alarmas y seguridad,
defensa personal, uso y manejo de armas disuasivas, auxilio, evacuacion. Relaciones
humanas.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 1 afio

4.3.2. Contenido: Seguridad y vigilancia, manejo y manipulacién de armas, defensa
personal.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Manejo de Recursos Materiales — Nivel Bajo
» Comprension Oral - Nivel Bajo
» Expresion Oral — Nivel Bajo
4.4.2. Conductuales:
» Conocimiento del Entorno Organizacional — Nivel Bajo
» Orientacion de Servicio - Nivel Bajo
» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
5. VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 127

5.2. COMPLEJIDAD: 80
5.3. RESPONSABILIDAD: 45




AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES - CONSERJE

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad Administrativa o Proceso: Gestidn Logistica y Administrativa
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion: Auxiliar de Servicios Generales - Conserje

1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Servicios

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario de Servicios

1.8. Grado: 1 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 252 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de servicios generales, conserjeria y de mensajeria interna y externa.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y Responsabilidades del Puesto:

a) Realiza la limpieza, mantenimiento y cuidado de las areas asignadas: oficinas, aulas,
laboratorios, corredores, patios, aceras, baterias sanitarias, espacios verdes, etc.;
utilizando herramientas, materiales de limpieza, equipos y prendas de proteccion para
el efecto;

Realiza servicio de mensajeria, envio y entrega de documentos y correspondencia
dentro y fuera de la institucion en forma oportuna;

Apoya en el control de accesos a las oficinas de la institucion y controla las seguridades
de los bienes institucionales;

Apoya en el traslado y buen uso de bienes muebles, materiales de oficina y equipos en
general;

Realiza actividades sencillas de oficina y manejo de maquinas reproductoras de
documentos, también atiende los requerimientos de los mandos, en actividades
inherentes al puesto;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los directores y coordinadores de los procesos en el &mbito de cada una de
sus competencias.




3.2. Relaciones Internas y Externas: Jefe inmediato, docentes, estudiantes, servidores
de la institucion y clientes externos de la UNACH.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccién Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instrucciéon Formal: Bachillerato

4.1.2. Titulo: Bachiller —
Licencia No Profesional Tipo A (No Obligatorio)

4.1.3. Areadel Conocimiento: Todas las areas.
4.2. Conocimientos:

Mensajeria y correspondencia, manipulacion de bienes, materiales, maquinas
reproductoras de documentos y equipos de oficina. Manejo y utilizacion de equipos y
productos de limpieza.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 meses
4.3.2. Contenido: Limpieza y mensajeria.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Comprension Oral - Nivel Bajo
» Manejo de Recursos Materiales — Nivel Bajo

» Compresion Escrita - Nivel Bajo

4.4.2. Conductuales:

» Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Bajo
» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo
» Orientacion de Servicio - Nivel Bajo

5. VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 127
5.2. COMPLEJIDAD: 80
5.3. RESPONSABILIDAD: 45




GESTION DE

COMPRAS PUBLICAS




COORDINADOR DE GESTION DE COMPRAS PUBLICAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Compras Publicas

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Coordinador de Gestion de Compras Publicas
1.4. Nivel: Coordinacién de Proceso de Apoyo

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Coordinacion de Unidad Organica de Gestiobn Administrativa

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 2

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Planificar, coordinar, supervisar y gestionar los planes anuales de adquisicion de bienes,
obras y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, requeridos por la institucion,
de conformidad con la programacion y en estricto cumplimiento de la normativa vigente.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Propone a la Direccibn Administrativa planes, proyectos, politicas, normativa,
procedimientos, formatos y directrices para el desarrollo de la gestiébn de compras
publicas;

Coordina, da seguimiento, ejecuta y evalla la gestion de la planificacién de contratacién
publica; ejecucion precontractual; gestion contractual; evaluacion pos contractual de
contratacion publica y demas procesos de la Coordinacion de Compras Publicas;
Supervisa y autoriza tipo de compra y tipo de contratacion, segin normativa legal
vigente;

Controla, supervisa y ejecuta el Plan Anual de Contrataciones de la UNACH,;

Revisa y aprueba, términos de referencia, especificaciones técnicas. Adicionalmente
revisa pliegos, y estudio de desagregacion tecnolégica en caso de que amerite;

Valida la consolidacion de las necesidades en el Plan Anual de Contrataciones PAC y
sus reformas de existir, previa aprobacion de la Maxima Autoridad;

Elaborar informes técnicos, presta asistencia técnica, asesora y orienta a las
autoridades, funcionarios y servidores en materia de gestion publica desde la fase
preparatoria hasta la finalizacion en el portal de compras publicas;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;




i) Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades y del
Director Administrativo en el &mbito de cada una de sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades Institucionales, Directores y Coordinadores de Procesos, docentes y
servidores, proveedores y contratistas de la institucién, entes rectores y de control de la
gestién de compras publica y de la Educacién Superior.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Cuarto nivel.
4.1.2. Titulo: Especialista y/o Master/Maestria.

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacién Comercial y Administracion, Economia,
Derecho.

4.2. Conocimientos:
Normativa, procesos, subprocesos y procedimientos administrativos de gestion financiera
y de compras publicas. Manejo de equipos de trabajo y sistema de compras publicas,
andlisis de mercado.
4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios
4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos de gestion financiera, compras publicas
y administrativos. Manejo de sistemas de compras publicas, financieros y equipos
de trabajo.
4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Planificacion y Gestion — Nivel Alto
» Juicio y Toma de Decisiones — Nivel Medio
» Pensamiento Critico - Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
» Iniciativa - Nivel Medio

» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Medio




ANALISTA JURIDICO DE GESTION DE COMPRAS PUBLICAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Compras Publicas
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto: Analista Juridico de Gestion de Compras Publicas
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de las fase precontractual y contractual en el ambito juridico y brindar
asesoria juridica cuando se requiera.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Revisatérminos de referencias / especificaciones técnicas y pliegos para la contratacion
de procesos de contratacidn publica de bienes y servicios, consultoria, obras, régimen
especial, presentados por las unidades requirentes;

b) Verifica requisitos para aprobacién de inicio de proceso de contratacién publica;

c) Elabora resoluciones de inicio, adjudicacion, desierto, cancelacion, modificacion,
aclaraciéon dentro de la etapa precontractual para revisidbn del Coordinador previa
aprobacién de la Maxima Autoridad;

Elabora contratos principales, complementarios, y modificatorios para la revision del
Coordinador previa aprobacion de la Maxima Autoridad; asi también asesora
juridicamente sobre los procesos de contratacion publica;

Elabora informes juridicos referente a la gestién de compras publicas y participa en la
realizacion de estudios, especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la
contratacion de los recursos y/o servicios requeridos y actla en todas las fases
contractuales de contratacion publica en materia de la gestion de compras publicas;
Elabora documentacion habilitante y participa en la realizacion de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los
recursos y/o servicios requeridos y actla en todas las fases contractuales de
contratacion publica de la gestidn de presupuestos;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los directores y coordinadores de los procesos en el &mbito de cada una de
sus competencias;
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3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades Institucionales, Directores y Coordinadores de Procesos, docentes y
servidores, proveedores y contratistas de la institucion, entes rectores y de control de la
gestion de compras publicas y de la Educacion Superior.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico — Tecnolégico y de grado.

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y/o Tercer nivel.
4.1.3. Areadel Conocimiento: Derecho

4.2. Conocimientos:

Normativa, procesos, subprocesos y procedimientos de gestion de compras publicas y
control interno. Manejo del sistema de contratacién publicas y paquetes informaticos
especializados.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2. Contenido: Procesos, subprocesos y procedimientos de gestion de compras
publicas y control interno. Gestién Publica. Asesoria Juridica en el sector publico.
Manejo del sistema de contratacibn publica y paquetes informaticos
especializados.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Pensamiento Critico — Nivel Alto
» Habilidad Analitica - Nivel Medio
» Monitoreo y Control — Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
» Aprendizaje Continuo - Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Medio
» Flexibilidad - Nivel Bajo
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 350

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ANALISTA GESTOR DE COMPRAS PUBLICAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Compras Publicas

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista Gestor de Compras Publica
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar las actividades relacionadas a la gestion de compras publicas, a fin de atender
oportunamente los requerimientos de bienes y servicios, consultoria, obras, régimen
especial, presentados por las unidades, en funcién de la programacion institucional y de la
normativa vigente.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)

Elabora y ejecuta los planes, programas, proyectos y procesos de gestién de compras
publicas de acuerdo a la normativa vigente;

Elabora pliegos, actas (de respuestas, convalidacion de errores, calificacion de ofertas,
negociaciones) e informes técnicos sobre los procedimientos de contratacién y demas
documentos precontractuales;

Consolida las necesidades en el Plan Anual de Contratacion PAC;

Publica el Plan Anual de Contratacién PAC y sus reformas en el portal de contratacion
publica una vez que estén aprobado por la Maxima Autoridad;

Publica y ejecuta procesos de contratacion publica desde la fase inicial hasta la
finalizacion en el sistema informatico publico;

Elabora documentacion habilitante, participa en la realizacion de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los
recursos y/o servicios requeridos y actia en todas las fases contractuales de
contratacion publica;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH y del director Administrativo y coordinador de Gestién de Compras Publicas en
el ambito de cada una de sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades, directores y coordinadores de procesos, servidores, proveedores y contratistas
de la institucion, organismos rectores y entes de control de la educacién superior y de la
gestion publica en el &mbito de la Gestion Financiera y compras publicas.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico — Tecnolégico y de Grado.
4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnoélogo y/o Tercer nivel.

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacién Comercial y Administracion, Economia,
Derecho.

4.2. Conocimientos:

Normativa, procesos, subprocesos y procedimientos administrativos de gestién financiera,
contratacion publica y control interno. Manejo de sistemas de contratacion publica,
paquetes informéaticos especializados.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos administrativos de gestion financiera y

contratacion publica. Manejo de sistemas de contratacion publica, paguetes
informaticos especializados.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

» Organizacion de la Informacién — Nivel Medio
» Habilidad Analitica - Nivel Medio
» Recopilacién de la Informacién — Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Aprendizaje Continuo - Nivel Medio
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Flexibilidad - Nivel Bajo

VALORACION DEL PUESTO:
5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 330

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ANALISTA ADMINISTRADOR DE CONTRATOS DE COMPRAS
PUBLICAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Compras Publicas

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista Administrador de Contratos de Compras Publicas
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de administracion de contratos velando por el cabal y oportuno
cumplimiento de todas las obligaciones derivadas y adoptar las acciones que sean
necesarias para evitar retrasos injustificados e imponer multas y sanciones a las que
hubiere lugar.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)

d)

e)
)
9)
h)

1)
)

Controla la ejecucion de los contratos de compras publicas;

Solicita pago y liquidacion de los contratos;

Elabora la justificacion técnica y solicita aprobacién de la Maxima Autoridad o su
delegado para realizar contratos complementarios o modificatorios;

Informa y solicita la terminacién de contratos (unilateral, mutuo acuerdo, cumplimientos
contractuales, sentencia o laudo ejecutoriado o muerte, o disolucién de la personeria
juridica;

Elabora y suscribe actas de entrega-recepcion parciales y/o definitivas;

Impone multas por retrasos o incumplimientos y tramita prorrogas;

Elabora informes técnicos relacionado a las actividades inherentes al puesto;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Recepta, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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; del Director Administrativo y Coordinador de Gestion de Compras Publicas en
el ambito de cada una de sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades, directores y coordinadores de procesos, servidores universitarios,
proveedores y contratista de la institucion, entes rectores y de control de la Educacién
Superior y de la gestidn publica en el ambito de la Gestion Financiera y compras publicas.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccidén Formal: Tercer Nivel Técnico — Tecnoldgico y de grado.
4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y/o Tercer nivel.

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion.

4.2. Conocimientos:

4.2.1. Normativa, procesos, subprocesos y procedimientos administrativos, gestion
financiera. Sistemas de Administracion Financiera. Manejo de sistemas de
contratacion publica, paquetes informaticos especializados.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos administrativos de contratacién publica.
Manejo de sistemas de administracion financiera y contratacion publica.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

> Pensamiento Critico — Nivel Medio
> Habilidad Analitica - Nivel Medio
» Recopilacion de la Informacion — Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Conocimiento del Entorno Organizacional — Nivel Bajo

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 330
5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 205




ANALISTA RESPONSABLE REQUIRENTE DE COMPRAS PUBLICAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Compras Publicas

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista Responsable Requirente de Compras Publicas
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades relacionadas a la gestion de compras publicas, a fin de atender
oportunamente en funcién de la programacion institucional y de la normativa vigente.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Recopila necesidades para ser incluidas en el Plan Anual de Contrataciones PAC;

b) Elabora estudios de mercado (proformas, cuadros comparativos, andlisis de precios,
presupuestos referenciales, etc.) y/o estudios de factibilidad;

c) Elabora especificaciones técnicas o términos de referencia TDR; Asi como también
recopila datos técnicos y especificos de acuerdo al procedimiento de contratacion, para
licitacion de obras y régimen especial (obras), adicionalmente, recopila estudios,
disefios actualizados y desagregacion tecnolégica;

Elabora y consolida en acta las preguntas formuladas en la audiencia de preguntas y
aclaraciones por parte del proveedor; elabora acta de convalidacion de errores, acta de
negociacién (cuando se requiere); de existir comision técnica, ejecuta lo dispuesto por
la comision;

Realiza la revision, evaluacion y calificacion de las ofertas; si existe comision técnica
ejecuta lo dispuesto por la misma;

Realiza informes de los resultados obtenidos en la calificacion y prepara el borrador de
la recomendacion expresa de adjudicacién o declaratoria del proceso; de existir
comision técnica, ejecuta lo dispuesto por la comision; también elabora informes
técnicos relacionado a las actividades inherentes al puesto;

Elabora y ejecuta los planes, programas, proyectos y procesos de gestién de compras
publicas de acuerdo a la normativa vigente;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; del Director Administrativo y Coordinador de Gestion de Compras Publicas en
el ambito de cada una de sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades, directores y coordinadores de procesos, servidores universitarios,
proveedores y contratista de la institucion, entes rectores y de control de la Educacién
Superior y de la gestidn publica en el ambito de la Gestion Financiera y compras publicas.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico — Tecnolégico y de grado.
4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecndlogo y/o Tercer nivel.

4.1.3. Area del Conocimiento: Educacion Comercial y Administracion.

4.2. Conocimientos:

Normativa, procesos, subprocesos y procedimientos administrativos, gestion financiera,

contratacion publica y control interno. Manejo de sistemas de contratacién publica,
paquetes informéaticos especializados.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos administrativos de contratacion publica

y gestion financiera. Manejo de sistemas de contratacion publica y administracién
financiera.

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

» Pensamiento Critico — Nivel Medio
» Habilidad Analitica - Nivel Medio
» Recopilacién de la Informacién — Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en equipo - Nivel Bajo
» Aprendizaje Continuo - Nivel Medio
» Orientacion al Servicio — Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 330
5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 205




GESTION DE
INFRAESTRUCTUR A
Y MANTENIMIENTO




COORDINADOR DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Infraestructura y Mantenimiento

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Coordinador de Infraestructura y Mantenimiento
1.4. Nivel: Coordinacién de Procesos de Apoyo

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Coordinacion de Unidad Organica de Gestion Administrativa

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 2

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Coordinar y gestionar el ordenamiento de Infraestructura, administracion y fiscalizacién de
obras, evaluacion ex post, planificacion y ejecucion del mantenimiento predictivo, preventivo
y correctivo de las obras civiles y sus adecuaciones fisicas.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

Propone a la Direccion Administrativa planes, proyectos, politicas, normativa,
procedimientos, formatos y directrices para el desarrollo de la gestién de Infraestructura
y Mantenimiento;

Coordina, da seguimiento, ejecuta y evalla la gestion de los procesos de Infraestructura
y Mantenimiento de la Institucion mediante la planificacion de ordenamiento e
infraestructura, administracion de obras, fiscalizacion y mantenimiento preventivo y
correctivo;

Planifica, coordina y controla el uso 6ptimo del espacio fisico de las dependencias y
ejecuta las adecuaciones que se requieran;

Coordina la Administracion, fiscalizacion y ejecucion de contratos de bienes servicios y
obras, con estricto cumplimiento de sus clausulas, programas, especificaciones
técnicas, cronogramas, plazos y costos previstos, de conformidad a la normativa legal
vigente y lo estipulado en los contratos;

Planifica, coordina y ejecuta el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones fisicas, bienes muebles e inmuebles;

Elabora, presenta y ejecuta la planificacién operativa de los Proyectos de Gasto
Corriente de infraestructura e Inversidon Publica;

Coordinar la generacion de estudios de infraestructura, elaboracién de términos de
referencia, establece los presupuestos y especificaciones técnicas requeridos para la
construccién y compra de obras;
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Elaborar informes técnicos, presta asistencia técnica, asesora y orienta a las
autoridades, funcionarios y servidores en materia de Infraestructura y Mantenimiento;
Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades y del
Director Administrativo en el &mbito de cada una de sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades Institucionales, directores y coordinadores de procesos, docentes, estudiantes,
proveedores y contratistas de la institucion, entes rectores y de control de la gestion publica,
mantenimiento e infraestructura y de la Educacion Superior.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Cuarto nivel

4.1.2 Titulo: Especialidad, Master/Magister y/o PhD.

4.1.3 Areadel Conocimiento: Arquitectura y Construccion.

. Conocimientos: Normas técnicas constructivas para espacios de concentracion
masiva, metodologias y procedimientos de administracion y supervision de obras
civiles. Manejo de paquetes informaticos especializados y equipos de trabajo.

. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: 3 afios

4.3.2 Contenido: Disefio y Administracion de proyectos de obras de infraestructura
y de mantenimiento de instalaciones.

. Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
» Planificacion y Gestion — Nivel Alto
» Monitoreo y Control — Nivel Medio
» Reparacion - Nivel Alto
4.4.2 Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Alto

» Orientacion del Servicio - Nivel Medio
» Orientacion a los resultados -Nivel Alto




ANALISTA SUPERVISOR DE INFRAESTRUCTURA
MANTENIMIENTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Infraestructura y Mantenimiento

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto Analista Supervisor de Infraestructura y Mantenimiento
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién y supervision de procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 2

1.8. Grado RMU: 5 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 709 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Supervisar y ejecutar los procesos de Infraestructura y Mantenimiento, administracion y
fiscalizaciébn de obras, evaluacion ex post, planificacién y ejecuciéon del mantenimiento
predictivo, preventivo y correctivo de las obras civiles y sus adecuaciones fisicas.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
1.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Supervisay ejecuta planes, programas, proyectos, normativa y procesos de gestion de
infraestructura, mantenimiento y mantenimiento eléctrico de acuerdo a la normativa
vigente;

b) Supervisa términos de referencia y especificaciones técnicas para adquisicion de
bienes, contratacion de servicios y obras, asi como también actla en todas las fases
contractuales de contratacion publica en materia de la gestion de infraestructura y
mantenimiento eléctrico;

Supervisa y Ejecuta la planificacion del mantenimiento de equipamiento eléctrico:
generadores, transformadores, energia alternativa, ademas revisa disefios y
planificacion de las diferentes areas de ingenieria para proyectos de construccion;
Elabora informes técnicos de infraestructura y mantenimiento de obras civiles,
mantenimiento de equipamiento eléctrico, de objetivos y metas cumplidas a través de la
PAPP y PAC de la unidad organica;

Supervisa da seguimiento y evalla la ejecucion de los procesos a cargo de la unidad;
Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.




1.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades, directores y coordinadores de procesos, servidores, proveedores y contratistas
de la institucién, organismos rectores y entes de control de la educacién superior y de la
gestién publica en el @mbito de la infraestructura y mantenimiento eléctrico.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel

4.1.2. Titulo: Ingeniero, Arquitecto

4.1.3. Area del Conocimiento: Arquitectura y Construccion

4.2. Conocimientos: Normas técnicas, metodologias y procedimientos de construccion,
mantenimiento y fiscalizacion de redes eléctricas y normas de ingenieria eléctrica.
Manejo de paquetes informéticos especializados.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Metodologia y procedimientos administrativos de disefio,
construccion, infraestructura y mantenimiento para espacios de concentracion
masivas, metodologia y supervisién de obras civiles, administracion de personal
mantenimiento y supervisién de obras eléctricas, centro de distribucién de carga,
transformadores, generadores, sistemas de transmision eléctrica y alternativas.

4.4, Habilidades y Destrezas
44.1. Técnicas:

» Planificacion y Gestion — Nivel Medio
» Monitoreo y control — Nivel Medio
» Orientacion / Asesoramiento — Nivel Medio

Conductuales:

Trabajo en Equipo - Nivel Medio
Orientacion de Resultados - Nivel Medio
Iniciativa - Nivel Medio

5. VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS:

5.2.  COMPLEJIDAD:
5.3. RESPONSABILIDAD:




ANALISTA DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Infraestructura y Mantenimiento

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Analista de Gestidn de Infraestructura y Mantenimiento
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Ejecutar los procesos de Infraestructura y Mantenimiento, administracion y fiscalizacién de
obras, evaluacion ex post, planificacion y ejecuciéon del mantenimiento predictivo, preventivo
y correctivo de las obras civiles y sus adecuaciones fisicas.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Elabora, propone y ejecuta planes, programas, proyectos, normativa y procesos de
gestion de infraestructura y mantenimiento de acuerdo a la normativa vigente;

b) Revisa disefios y planificacion de las diferentes areas de ingenieria para proyectos de
construccion;

c) Controla el avance fisico y funcionamiento de las reparaciones propuestas por
mantenimiento;

d) Realiza cuantificaciones de obra y levantamiento de informacion para planillas de
avance de obra y pagos; también ejecuta la fiscalizacion de obras civiles;

e) Realiza el seguimiento y control de talento humano; utilizacién de recursos materiales,
eqguipo de proteccién personal; herramientas, equipos y maquinaria,

f) Elabora Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas para adquisicion de
Bienes, contratacion servicios y obras; también actla en todas las fases contractuales
de contratacion publica;

g) Elabora informes técnicos de infraestructura y mantenimiento de obras civiles, de
objetivos y metas cumplidas a través de la PAPP y PAC de la unidad organica;

h) Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

i) Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades, del
Director Administrativo y Coordinador de Infraestructura y Mantenimiento en el ambito
de cada una de sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades, directores y coordinadores de procesos, servidores, proveedores y contratistas
de la institucion, organismos rectores y entes de control de la educacién superior y de la
gestién publica en el &mbito de la infraestructura y mantenimiento.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida:

4.1.1. Instruccion Formal Requerida: Tercer Nivel Técnico — Tecnolégico y de Grado.

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y Tercer Nivel.
4.1.3. Area del Conocimiento: Arquitectura y Construccion.

4.2. Conocimientos: Normas técnicas constructivas para espacios de concentracion
masiva, metodologias y procedimientos de administracion y supervision de obras
civiles. Manejo de paquetes informaticos especializados.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnolbgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Procesos y procedimientos administrativos de infraestructura y
mantenimiento para espacios de concentracion masivas, metodologia y
supervision de obras civiles, administracion de personal, manejo de sistemas de
mantenimiento. Seguridad y prevencion de riegos del trabajo.

4.4. Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:

» Planificacion y Gestion — Nivel Medio
» ldentificacion de Problemas — Nivel Medio
» Monitoreo y control - Nivel Alto

4.4.2. Conductuales:

» Orientacion a Resultados - Nivel Medio
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Medio

5. VALORACION DEL PUESTO:

5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 330
5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 205




ANALISTA DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO
ELECTRICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Infraestructura y Mantenimiento

1.2. Cddigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista de Gestion de Infraestructura y Mantenimiento
Eléctrico

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar los procesos de infraestructura y mantenimiento, administracion y fiscalizacién de
obras, evaluacion ex post, planificacion y ejecucién del mantenimiento predictivo, preventivo
y correctivo de las instalaciones eléctricas de la institucion.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Elabora, propone y ejecuta planes, programas, proyectos, normativa y procesos de
gestién de infraestructura y mantenimiento eléctrico de acuerdo a la normativa vigente;

b) Realiza disefios eléctricos para nueva infraestructura, ampliaciones y remodelaciones;

c) Realiza la evaluacion de la capacidad instalada y redes eléctricas;

d) Ejecuta la planificacion del mantenimiento de equipamiento eléctrico: generadores,
transformadores, energia alternativa y otros;

e) Elabora términos de referencia y especificaciones técnicas para adquisicion de bienes,
contratacion de servicios y obras, asi como también actla en todas las fases
contractuales de contratacion publica en materia de la gestion de infraestructura y
mantenimiento eléctrico;

Elabora informes técnicos de infraestructura y mantenimiento eléctrico, de objetivos y
metas cumplidas a través de la PAPP y PAC de la unidad organica;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades, del
Director Administrativo y Coordinador de Infraestructura y Mantenimiento en el ambito
de cada una de sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Autoridades, directores y coordinadores de procesos, servidores, proveedores y contratistas
de la institucion, organismos rectores y entes de control de la educacién superior y de la
gestién publica en el @mbito de la infraestructura y mantenimiento eléctrico.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida:

4.1.1 Instruccion Formal Requerida: Técnico Superior, Tecnolégico Superior y/o
Tercer nivel.

4.1.2 Titulo: Técnico Superior, Tecnologo y Tercer nivel.

4.1.3 Areadel Conocimiento: Electricidad y Energia

. Conocimientos: Normas técnicas, metodologias y procedimientos de construccion,
mantenimiento y fiscalizaciébn de redes eléctricas y normas de ingenieria eléctrica.
Manejo de paquetes informaticos especializados.

. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnoldgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

Contenido: Metodologia y procedimientos administrativos de disefio,
construccién, mantenimiento y supervisién de obras eléctricas. Centro de
distribucion de carga, transformadores, generadores, sistemas de
transmisién eléctrica y alternativas.

. Habilidades y Destrezas:
4.4.1 Técnicas:
» Planificacion y Gestién — Nivel medio
» ldentificacién de problemas — Nivel medio
» Monitoreo y control - Nivel Alto
4.4.2 Conductuales:
» Orientacion a resultados - Nivel Alto
» Trabajo en equipo - Nivel Alto
» Conocimiento del entorno organizacional -Nivel medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.3. PERFIL DE COMPETENCIAS: 330

5.4. COMPLEJIDAD: 140
5.5. RESPONSABILIDAD: 185




ASISTENTE TECNICO DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Infraestructura y Mantenimiento

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Asistente Técnico de Infraestructura y Mantenimiento
1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario Administrativo Técnico

1.8. Grado RMU: 3 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 541 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Recopila, actualiza y colabora en las actividades de infraestructura y mantenimiento de las
obras civiles y sus adecuaciones fisicas de la Institucion.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Asiste en la ejecuciéon de planes, programas, proyectos y procesos de gestion de
infraestructura y mantenimiento de acuerdo con la normativa vigente;

b) Participa en el control del avance fisico de infraestructura y funcionamiento de las
reparaciones propuestas por mantenimiento;

c) Colabora con la revisién del sistema de mantenimiento, observacién de necesidades
requeridas e informe de Importancia de acuerdo con el sistema;

d) Participa con la asignacién de equipo de trabajo; recopila los materiales, equipos y
herramientas requeridos para las actividades asignadas;

e) Asiste en el pedido y control de materiales, herramientas, equipos, maquinarias y
colabora y apoya en la ejecucién y control de actividades;

f) Participa en la realizacion de estudios, especificaciones técnicas, términos de referencia
para adquisicién de bienes, contratacion servicios y obras; también colabora en todas
las fases contractuales de contratacion publica;

g) Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,

seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades, del
Director Administrativo y Coordinador de Infraestructura y Mantenimiento en el ambito
de cada una de sus competencias;




3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, directores y coordinadores de procesos, docentes, servidores y
estudiantes, proveedores y contratistas de la institucion.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instrucciéon Formal: Post Bachiller

4.1.2. Titulo: Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de educacion superior

4.1.3. Area del Conocimiento: Arquitectura y Construccion.

4.2. Conocimientos: Manejo de sistemas de mantenimiento, estadistica, planificacion y
prevencion de riegos del trabajo.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: 6 meses

4.3.2 Contenido: Procedimientos de infraestructura y mantenimiento de obras civiles
y espacios fisicos.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Deteccion de Averias — Nivel Bajo
» Reparacion — Nivel Medio
» Monitoreo y control - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Orientacion del Servicio - Nivel Medio
> Iniciativa — Nivel Medio
» Trabajo en E quipo— Nivel Bajo

VALORACION DEL PUESTO:
5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 261

5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 160




ASISTENTE TECNICO DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO
ELECTRICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Infraestructura y Mantenimiento

1.2. Codigo:

1.3. Denominacion del puesto: Asistente Téchico de Infraestructura y Mantenimiento
Eléctrico

1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario Administrativo Técnico

1.8. Grado RMU: 3 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 541 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Recopila, actualiza y colabora en las actividades de mantenimiento eléctrico y cableado
estructurado de la Institucion en los diferentes frentes de trabajo.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Asiste en la ejecuciéon de planes, programas, proyectos y procesos de gestion de
infraestructura y mantenimiento eléctrico de acuerdo con gla normativa vigente;

b) Participa en el control del avance fisico de infraestructura y funcionamiento de las
reparaciones eléctricas propuestas por mantenimiento;

c) Colabora con la revisién del sistema de mantenimiento, observacién de necesidades
requeridas e informe de Importancia de acuerdo con el sistema,;

d) Participa con la asignacién de equipo de trabajo; recopila los materiales, equipos y
herramientas requeridos para las actividades asignadas;

e) Asiste en el pedido y control de materiales, herramientas, equipos, maquinarias y
colabora y apoya en la ejecucién y control de actividades;

f) Participa en la realizacion de estudios, especificaciones técnicas, términos de referencia
para adquisicion de bienes, contratacion servicios y obras; también colabora en todas
las fases contractuales de contratacion publica;

g) Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la misioén del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades, del
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Director Administrativo y Coordinador de Infraestructura y Mantenimiento en el &mbito
de cada una de sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, directores y coordinadores de procesos, docentes, servidores y
estudiantes, proveedores y contratistas de la institucion.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Post Bachiller
4.1.2. Titulo: Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de educacion superior
4.1.3. Area del Conocimiento: Electricidad y Energia.

4.2. Conocimientos: Construccion y mantenimiento de redes eléctricas y normas de
ingenieria eléctrica.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: 6 meses

4.3.2 Contenido: Disefio, construccion y mantenimiento eléctrico. Centro de
Distribucion de Carga, Transformadores, Generadores, Sistemas de
Transmision Eléctrica y Alternativas.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1 Técnicas:
» Deteccion de Averias - Nivel Bajo
» Reparacion - Nivel Medio
» Monitoreo y Control - Nivel Medio
4.4.2 Conductuales:
» Orientacion del Servicio - Nivel Medio
» Iniciativa - Nivel Medio
» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 261

5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 160




AUXILIAR DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA
MANTENIMIENTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Infraestructura y Mantenimiento

1.2. Codigo:

1.3. Denominacion del puesto: Auxiliar de Servicios de Infraestructura y Mantenimiento
1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Servicios

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario de Servicios

1.8. Grado RMU: 1 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 222 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Realizar actividades de mantenimiento de la Institucion en los diferentes frentes de trabajo
para mantener las instalaciones de la Institucién en éptimas condiciones.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Realiza tareas de albafiileria y estructuras metalicas en reparaciones y construccion de
obras civiles;

b) Efectla tareas de pintura para acabados estructurales y decorativos en mamposterias,
pisos, techos, tumbados y otros;

c) Efectla las tareas de instalacion y mantenimiento de tuberias de agua, sanitarias,
reparacion aparatos sanitarios y demas trabajos de plomeria;

d) Siembra plantas ornamentales y arboles; realiza tareas de mantenimiento de espacios
verdes, sistemas abastecimiento de agua para riego, recolecta basura y las hierbas para
su eliminacién;

e) Construye, reconstruye y/o arregla muebles de oficina, estantes, tramoyas, puertas,
ventanas y otros accesorios de madera requeridos institucionalmente;

f) Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

g) Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades, del
Director Administrativo y Coordinador de Infraestructura y Mantenimiento en el ambito
de cada una de sus competencias;

3.2. Relaciones Internas y Externas:




Directores y coordinadores de procesos, docentes, servidores y estudiantes.
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Educacién General Basica Superior

4.1.2. Titulo: Certificado de Culminacion de Educacion General basica Superior (10mo.
Gado de EGB) — Mano de obra calificada.

4.1.3. Areadel Conocimiento: Educacion General Basica Superior.

4.2. Conocimientos: Albafileria, mecanica, carpinteria, mamposteria, pintura para
acabados, plomeria, jardineria.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1 Tiempo: 3 meses

4.3.2 Contenido: Procedimientos de construccion, reconstruccién y mantenimiento
de: Albafileria, mecéanica, carpinteria, mamposteria, pintura para acabados,
plomeria, jardineria.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

» Reparaciéon — Nivel Bajo
» Deteccion de Averias — Nivel Bajo
» Instalacion - Nivel Bajo

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo — Nivel Bajo
» Orientacion al Servicio — Nivel Bajo
» Orientacion a resultados — Nivel Bajo

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 97
5.2. COMPLEJIDAD: 80
5.3. RESPONSABILIDAD: 45




AUXILIAR DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA
MANTENIMIENTO ELECTRICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Infraestructura y Mantenimiento
1.2. Codigo:
1.3. Denominacion del puesto: Auxiliar de Servicios de Infraestructura y Mantenimiento

Eléctrico

1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Servicios

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario de Servicios
1.8. Grado RMU: 1 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 266 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Realizar actividades de instalacion, mantenimiento eléctrico, control de tableros eléctricos y
cableado estructurado de la Institucion en los frentes de trabajo para mantener las
instalaciones eléctricas de la Institucién en 6ptimas condiciones.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

Realiza el mantenimiento y reparacién de instalaciones eléctricas;

Participa en la revisibn de redes de alumbrado publico dentro de los predios
institucionales y realiza el cambio de iluminarias quemadas, dentro y fuera de edificios
y aulas; también cambia aparatos eléctricos y accesorios: tomacorrientes, interruptores,
tubos, balastros, etc.;

Efectda la instalacion conductora, canaletas y anclajes y efectla cableado eléctrico,
estructurado, telefénico;

Colabora en las instalaciones eléctricas especiales para eventos en escenarios
institucionales;

Apoya en la realizacion pruebas de amperaje y redistribucion de cargas;

Participa en la revisién de circuitos eléctricos internos y externos en la institucion;
Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades, del
Director Administrativo y Coordinador de Infraestructura y Mantenimiento en el ambito

de cada una de sus competencias;
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3.2. Relaciones Internas y Externas:

Directores y coordinadores de proceso, docentes, servidores y estudiantes.
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1 Nivel de Instruccién Formal: Bachillerato

4.1.2 Titulo: Bachiller Técnico

4.1.3 Areadel Conocimiento: Electricidad y Energia

4.2. Conocimientos: Procedimientos basicos de construccién y mantenimiento eléctrico.
4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 6 meses

4.3.2. Contenido: Construcciéon y mantenimiento eléctrico, prevencion y riesgo
eléctrico

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

» Reparacion — Nivel Bajo
» Deteccion de Averias — Nivel Bajo
» Instalacion - Nivel Bajo

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo — Nivel Bajo
» Orientacion al Servicio — Nivel Bajo
» Orientacion a resultados — Nivel Bajo

VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 141

5.2. COMPLEJIDAD: 80
5.3. RESPONSABILIDAD: 45




TECNOLOGIAS DE L&
INFORMACION Y

COMUNICACION




DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
1.2. Codigo:
1.3. Denominacion del puesto: Director de Tecnologias de la Informacion vy

Comunicacioén

1.4. Nivel: Direccion de Proceso de Apoyo

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Direccion de Unidad Orgéanica de Gestion Administrativa
1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 1

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Dirigir la ejecucién de los procesos institucionales de gestién estratégica de TIC's,
Infraestructura de Redes de Telecomunicaciones y soporte tecnolégico; asi como también
la supervision, el desarrollo y cumplimiento del proceso de la Unidad de Gestion de
Desarrollo de Sistemas Informaticos institucionales.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)

Conduce, ejecuta da seguimiento y evalla la gestion estratégica de TICs, infraestructura
de redes y telecomunicaciones; y, soporte tecnolégico;

Disefia y coordina la ejecucién de la gestion estratégica de TIC s y sus componentes de
planificacion, proyectos, seguridad y riesgos;

Dirige, supervisa y evalla la gestion de infraestructura de redes y telecomunicaciones,
y sus componentes de telefonia e interconectividad, con la finalidad de garantizar
disponibilidad, confidencialidad e integridad de los sistemas de informacion;

Elabora, aprueba, ejecuta y supervisa el plan de mantenimiento de Hardware y Software
institucional;

Coordina y supervisa los procesos ejecutados por la Unidad de Gestién de Desarrollo
de sistemas Informaticos;

Coordina el apoyo técnico y logistico para la utilizacién de laboratorios de computo,
audiovisuales, multimedia y videoconferencias para procesos académico-
administrativos institucionales;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;




i) Ejerce las demas actividades afines a la misiébn del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades de la
UNACH, en el &mbito de cada una de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, Directores y Coordinadores de Procesos, docentes y servidores de la
institucion, Instituciones Gubernamentales en el ambito de control de la gestion publica,
entes rectores de la Educacion Superior.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Cuarto nivel.
4.1.2. Titulo: Master/Magister.

4.1.3. Area del Conocimiento: Tecnologia de la Informacion y Comunicacion TICs,
Telecomunicaciones, Electronica, Telematica y Control.

4.2. Conocimientos:

Gestion informatica y Telecomunicaciones; Sistemas, Administracion de Datos y Redes,
Informacion y gestion virtual.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Tecnologias de la informacibn y comunicacién, sistemas
informaticos, telecomunicaciones, administracién de datos y redes, mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos tecnolégicos, manejo de equipos de trabajo.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Disefio de Tecnologia — Nivel Medio
» Operacion y Control — Nivel Medio
» Mantenimiento de Equipos - Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Medio

> Iniciativa - Nivel Medio
» Orientacion a los Resultados - Nivel Alto




ANALISTA COORDINADOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y COMUNICACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
1.2. Codigo:
1.3. Denominacion del puesto: Analista Coordinador de Tecnologias de la Informacion y

Comunicacioén

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3
1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 829 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y coordinar los procesos Institucionales de Infraestructura de Redes vy
Telecomunicaciones; Soporte y Mantenimiento de Hardware y Software de equipos
tecnolégicos, mediante el establecimiento de planes, programas y proyectos, que permitan
posicionar la mision y objetivos institucionales.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)

Coordina y ejecuta los procesos para el desarrollo de la intranet e internet institucional,
y establece soluciones a incidencias relacionadas con el funcionamiento de los mismos
para asegurar la operatividad y conectividad,;

Propone los planes operativos anuales de infraestructura en redes y telecomunicaciones
y mantenimiento de equipos tecnolégicos, estableciendo metodologias, procedimientos
y estandares del proceso.

Administra proyectos tecnoldgicos, de investigacion y produccion en infraestructura de
redes y telecomunicaciones. Asi como también coordina y ejecuta el mantenimiento,
seguridad, despliegue y monitoreo de la red a nivel institucional.

Coordina y ejecuta las revisiones peridédicas de mantenimiento preventivo y correctivo
del equipo informético institucional, ademas coordina el soporte especializado en mesa
de ayuda para uso de equipos, acceso a internet y aplicativos informéaticos;

Supervisa las especificaciones técnicas establecidas para apoyar en los procesos de
requerimiento tecnoldgicos, previa la adquisicion de equipamiento de TICs y coordina el
apoyo en actividades de asesoramiento, evaluacién, validacion y cumplimiento de

proyectos que requieran de la especializacidn técnica en el area;
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Propone los planes de mantenimiento de soporte tecnoldgico y de Infraestructura en
redes y Telecomunicacion;

Coordina y elabora documentacion habilitante para estudios, especializaciones
técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los recursos y/o servicios
requeridos y actla en todas las fases contractuales de contratacion publica de la gestién
de TICs;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

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 en el ambito de cada una de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Directores y Coordinadores de procesos, docentes, estudiantes y servidores universitarios,
Organismos rectores y entes de Control de la Educacion Superior y de la Gestion Publica
en el ambito de la gestion de las Tecnologias de la Informacion.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instrucciéon Formal: Cuarto Nivel.

4.1.2. Titulo: Especialista, Master/Magister y/o PhD.

4.1.3. Area del Conocimiento: Tecnologia de la Informacion y Comunicacion TICs,
Telecomunicaciones, Electrénica, Telematica y Control.

4.2. Conocimientos:

Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, Sistemas Informaticos,
Telecomunicaciones, Administracion de Datos y Redes, Mantenimiento Preventivo y
correctivo de equipos tecnolégicos, Manejo de Equipos de trabajo.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Proyectos Informaticos, Interconectividad y Administracion de
Redes, Seguridad Informética. Mantenimiento de Hardware y Software, asesoria'y
soporte técnico de equipos tecnoldgicos.




4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

» Disefio de Tecnologia — Nivel Medio
» Operacion y Control — Nivel Medio
» Mantenimiento de Equipos - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Aprendizaje continuo - Nivel Medio
» Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 434

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ANALISTA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
COMUNICACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion

1.2. Codigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar procesos de infraestructura de red y telecomunicaciones, soporte y mantenimiento
de Hardware y Software de equipos tecnolégicos y seguridad informatica mediante el
desarrollo de planes, programas y proyectos, establecidos por la direccion.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Elaboray ejecuta planes, programas, proyectos y procedimientos a cargo de la Gestion
de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion;

b) Elabora y propone normativa, manuales, metodologias, instrumentos, formatos e
indicadores para la ejecucién de los procesos a cargo de la Unidad Organica;

c) Ejecuta los planes de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo informatico y
electronico institucional, asi como también de la infraestructura de red vy
telecomunicaciones y mantenimiento de equipos tecnoldgicos, para garantizar su
funcionamiento y disponibilidad,;

Realiza proyectos tecnolégicos, de investigacion y produccion en infraestructura de
redes y telecomunicaciones y de los equipos tecnolégicos a nivel institucional,

Ejecuta politicas de seguridad en red, evalla y da solucion a vulnerabilidades
identificadas en los servidores institucionales para evitar atagues y accesos no
autorizados y preservar informacién y funcionamiento de los mismos;

Elabora el plan de asignacion de direccionamiento IP, politicas y protocolos de ruteo
para la configuracion de equipos de red y telecomunicaciones, ademas brinda soporte
especializado en mesa de ayuda para uso de equipos, sistemas y aplicaciones
informaticas;
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Gestiona la infraestructura de servidores, almacenamiento y respaldos de informacion,
red y telecomunicaciones de los recursos tecnoldgicos institucionales;

Elabora y emite informes de la gestion de TICs y participa en la realizacion de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los
recursos y/o servicios requeridos y actlia en todas las fases contractuales de
contratacion publica en materia de TICs;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Directores y Coordinadores de procesos, docentes, estudiantes y servidores universitarios,
Organismos rectores y entes de Control de la Educacion Superior y de la Gestion Publica
en el ambito de la Gestién de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicacion.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico — Tecnolégico y de grado.

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnoélogo y/o Tercer nivel.

4.1.3. Area del Conocimiento: Tecnologia de la Informacion y Comunicacion TICs,
Telecomunicaciones, Electrénica, Telematica y Control.

4.2. Conocimientos:

Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, Sistemas Informaticos,
Telecomunicaciones, Administraciéon de Datos y Redes, Mantenimiento Preventivo y
correctivo de equipos tecnolégicos, soporte tecnoldgico y seguridad informética.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnolodgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2. Contenido: Proyectos Informaticos, Interconectividad y Administracion de
Redes, Seguridad Informética. Mantenimiento de Hardware y Software, asesoria 'y
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soporte técnico de equipos tecnoldgicos, soporte techoldgico y seguridad
informética

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

» Disefio de Tecnologia — Nivel Medio
» Analisis de Operaciones — Nivel Medio
» Mantenimiento de Equipos - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Medio
» Aprendizaje continuo - Nivel Medio
» Orientacion a los Resultados - Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 330

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ASISTENTE TECNICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion

1.2. Codigo:

1.3. Denominacién del puesto: Asistente Técnico de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario Administrativo Técnico

1.8. Grado RMU: 3 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 541 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Asistir en la solucion de problemas técnicos informaticos, dando mantenimiento correctivo
y preventivo, servicio de soporte y apoyo logistico en actividades de laboratorio de computo,
audiovisuales y multimedia en los procesos de docencia e investigacion.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Asiste a usuarios en mesa de ayuda para uso de equipos, acceso a internet y aplicativos
informaticos, instala sistemas operativos cliente, procesadores de texto, antivirus y
software especificos en equipos;

b) Colabora en la ejecucién del mantenimiento preventivo y correctivo a nivel de hardware
y software de los equipos informaticos asignados;

c) Revisa el buen funcionamiento de los equipos de audiovisuales e informaticos antes,
durante y después de las actividades académicas y asiste a los usuarios en el manejo
de los mismos;

d) Custodia y lleva el inventario de los equipos, muebles e insumos y otros recursos
asignados por la institucion para su desempefio y emite certificados de no adeudar para
tramites institucionales;

e) Participa y/o apoya en actividades que requieran de su especializacion, habilidades
capacidades y destrezas;

f) Participa en la elaboracion de informes de la gestién de TICs y participa en la realizacion
de estudios, especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion
de los recursos y/o servicios requeridos;

g) Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

h) Ejecuta, da seguimiento, y custodia los recursos publicos asignados;

i) Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
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UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Autoridades institucionales, de Facultad, Directores y Coordinadores de procesos,
docentes, estudiantes, servidores y comunidad universitaria.
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Post-Bachiller.

4.1.2. Titulo: Tercer afio aprobado, certificado de culminacion de Educacién Superior.

4.1.3. Area del Conocimiento: Tecnologia de la Informacion y Comunicacion TICs,
Telecomunicaciones, Electrénica, Telematica y Control.

4.2. Conocimientos:
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, Sistemas Informaticos,
Telecomunicaciones, mantenimiento preventivo y correctivo de equipos tecnoldgicos,
soporte tecnolégico, administracion de laboratorios de cOmputo y multimedia.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 6 meses

4.3.2. Contenido: Gestién de laboratorios informéticos, manejo de equipos de

audiovisuales y multimedia, mantenimiento de Hardware y Software, asesoria y
soporte técnico de equipos tecnoldgicos.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

» Manejo de Recursos Materiales — Nivel Medio
» Operacion y Control- Nivel Alto
» Mantenimiento de Equipos - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Orientacion de Servicio - Nivel Bajo
» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo

VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 281

5.2. COMPLEJIDAD: 100
5.3. RESPONSABILIDAD: 160




TECNICO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
COMUNICACION DE FACULTAD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Tecnologias de la Informacién y Comunicacion / Facultades

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto: Técnico de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion de Facultad

1.4. Nivel: No Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario Administrativo Técnico

1.8. Grado RMU: 3 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 541 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Asistir en la solucién de problemas técnicos informaticos, dando mantenimiento correctivo
y preventivo, servicio de soporte y apoyo logistico en actividades de laboratorio de computo,
audiovisuales y multimedia en los procesos de docencia e investigacion en la facultad
asignada.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Brinda soporte técnico fisico y/o remoto de primer nivel para uso de equipos, respaldos
de informacion y/o programas, redes, acceso a internet y aplicativos informéaticos, instala
sistemas operativos cliente, procesadores de texto, antivirus y software especificos en
equipos; actualiza el hardware de acuerdo a los requerimientos del personal de la
Facultad asignada;

Asesora a los usuarios internos y externos en el manejo de recursos audiovisuales e
informaticos;

Colabora en la elaboracion del plan de mantenimiento programado preventivo y
correctivo en coordinacion con la DICS y las autoridades de facultad;

Ejecuta el plan de mantenimiento programado preventivo y correctivo de equipamiento
tecnolégico de la facultad;

Revisa el buen funcionamiento de los equipos de audiovisuales e informaticos antes,
durante y después de las actividades académicas y asiste a los usuarios en el manejo
de los mismos en la facultad asignada;

Custodia y lleva el inventario de los equipos, muebles e insumos y otros recursos
asignados por la institucion para su desempefio y emite certificados de no adeudar para
tramites institucionales;

Participa y/o apoya en actividades que requieran de su especializacion, habilidades
capacidades y destrezas;




h) Participa en la ejecucién del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la DTIC
y en todos sus procedimientos en caso de requerirlo;

i) Reporta el cumplimiento de las actividades asignadas de acuerdo a la periodicidad
establecida para el efecto, asi también comunica las novedades que se presenten en
los equipos de audiovisuales e informéticos a su cargo a la Direccion DTIC;

Apoya en la coordinacion de eventos académicos y administrativos (cursos, charlas,
seminarios, congresos, encuentros, ferias académicas, actos solemnes, etc.),
organizado por la facultad; y realiza el levantamiento de requerimientos de equipo de
computo e insumos de TICS para la facultad;

Elabora manuales como soporte técnico para el uso correcto de programas, equipos de
cémputo, laboratorios, auditorios, salas multimedia de la facultad que le sean asignados;
Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades institucionales, de Facultad, Directores y Coordinadores de procesos,
docentes, estudiantes, servidores y comunidad universitaria.

4., REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Post-Bachiller.

4.1.2. Titulo: Tercer afio aprobado, certificado de culminacion de Educaciéon Superior.

4.1.3. Area del Conocimiento: Tecnologia de la Informacion y Comunicacion TICs,
Telecomunicaciones, Electronica, Telematica y Control.

4.2. Conocimientos:
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, Sistemas Informaticos,
Telecomunicaciones, mantenimiento preventivo y correctivo de equipos tecnolégicos,
soporte tecnolégico, administracion de laboratorios de computo y multimedia.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 6 meses
4.3.2. Contenido: Gestion de laboratorios informéticos, manejo de equipos de

audiovisuales y multimedia, mantenimiento de Hardware y Software, asesoria y

soporte técnico de equipos tecnoldgicos.

4.4. Habilidades y Destrezas




4.4.1. Técnicas:

» Manejo de Recursos Materiales — Nivel Medio
» Operacion y Control— Nivel Alto
» Mantenimiento de Equipos - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Orientacién de Servicio - Nivel Bajo
» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 281
5.2. COMPLEJIDAD: 100
5.3. RESPONSABILIDAD: 160




GESTION DE
DESARROLLO DE
SISTEMAS

INFORMATICOS




COORDINADOR DE DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Desarrollo de Sistemas Informéticos

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto: Coordinador de Desarrollo de Sistemas Informaticos
1.4. Nivel: Coordinacién de Proceso de Apoyo

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Coordinacion de Unidad Organica de Gestion Administrativa

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 2

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Dirige, coordina, supervisa y evalla los proyectos de desarrollo de software ejecutados por
la Unidad de Gestion de Desarrollo de Sistemas Informaticos institucionales, considerando
las normas vigentes.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Planifica, ejecuta, dirige, controla y evalla los proyectos de desarrollo de software
ejecutados por la Unidad;

b) Vigila que los procesos automatizados por los Sistemas Informéticos existentes se
encuentren basados en la Ley Organica de Educacion Superior, Estatuto, Reglamentos,
disposiciones del Consejo Universitario y demas normativa legal vigente;

c) Supervisa el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos desarrollados por la
Unidad; a través de las politicas establecidas de seguridad, consistencia y confiabilidad
de datos;

Organizay coordina los eventos de capacitacion dirigidos a los usuarios de los Sistemas
Informéticos institucionales;

Gestiona la modernizacion, mejoramiento y ampliacién continua de los sistemas
informaticos, a través de la adquisicion de hardware y software utilizados en la
plataforma informatica;

Controla que la asistencia técnica de los sistemas informaticos institucionales para los
usuarios sea rapida, agil y oportuna; asi como también emite informes respecto a la
factibilidad de cambios en la informacién de las bases de datos solicitados por las
diferentes Unidades Académicas y Administrativas;

Supervisa da seguimiento y evalUa la ejecucion de los procesos a cargo de la unidad.
Coordina y elabora documentacion habilitante para la realizacion de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los
recursos y/o servicios requeridos y actia en todas las fases contractuales de
contratacion publica en materia de gestion de desarrollo de sistemas informaticos;
Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
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Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades de la
UNACH, del director y coordinador en el ambito de cada una de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, directores y coordinadores de Procesos, docentes y servidores de la
institucion, Instituciones Gubernamentales en el ambito de la gestion Informatica, control de
la gestion publica, entes rectores de la Educacion Superior y usuarios de los servicios
informaticos universitarios de la institucion.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto nivel.

4.1.2. Titulo: Especialista y/o Master/Magister.

4.1.3. Area del Conocimiento: Tecnologia de la Informacién y Comunicacion TICs.

4.2. Conocimientos:

Gestion informética y Bases de Datos, Administracion de datos y almacenamiento,
Informacion virtual, Gestién de desarrollo de software, proyectos informaticos.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Sistemas informaticos institucionales, Lenguajes de Programacion.
Manejo de plataformas informaticas. Administracion de portales Web, Servidores
y Bases de datos. Direccidn y control de procesos internos. Auditoria y Seguridad
Tecnoldgica. Proyectos de Desarrollo de Software. Servidores de Almacenamiento
de Informacién, Conocimiento del sistema de educacién superior, Manejo de
Equipos de trabajo.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Planificacion y Gestion - Nivel Medio
» Disefio de Tecnologia — Nivel Alto
» Operacion y Control — Nivel Alto
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Alto

» Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Medio
» Orientacion a los Resultados - Nivel Alto




ANALISTA SUPERVISOR DE DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Desarrollo de Sistemas Informaticos
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto Analista Supervisor de Desarrollo de Sistemas
Informéticos

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién y supervision de procesos
1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 2
1.8. Grado RMU: 5 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 709 Puntos

2. MISION DEL PUESTO:

Supervisar y ejecutar el desarrollo de sistemas informaticos de uso institucional,
considerando las normas vigentes, con el fin de generar calidad y eficiencia en el desarrollo
de los mismos.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Ejecuta, y supervisa los proyectos de desarrollo de software ejecutados por la Unidad;

b) Supervisa el correcto funcionamiento de los sistemas informaticos desarrollados por la
Unidad; a través de las politicas establecidas de seguridad, consistencia y confiabilidad
de datos;

c) Elabora y propone a la Coordinacion de Desarrollo de Sistemas Informaticos,
lineamientos técnico-normativos para la estandarizacion y ejecucién de procesos a
cargo de la Coordinacion;

Verifica la modernizaciébn, mejoramiento y ampliacién continua de los sistemas
informaticos, a través de la adquisicion de hardware y software utilizados en la
plataforma informatica;

Supervisa da seguimiento y evalla la ejecucion de los procesos a cargo de la unidad;
Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los Directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una
de sus competencias;




3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades institucionales, Organismos de control de Educacién Superior,
Profesores, Estudiantes, Personal Administrativo.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
41.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel

4.1.2. Titulo: Licenciado, Ingeniero, Doctor.

4.1.3. Area del Conocimiento: Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacién TIC

4.2. Conocimientos:
Gestidn informatica y Bases de Datos, Administracién de datos y almacenamiento,
Informacion virtual, Gestion de desarrollo de software, proyectos informaticos.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo 3 afios

4.3.2. Contenido: Sistemas informaticos institucionales, Lenguajes de
Programacion. Manejo de plataformas informaticas. Administracién de portales
Web, Servidores y Bases de datos. Direccion y control de procesos internos.
Auditoria y Seguridad Tecnolégica. Proyectos de Desarrollo de Software.
Servidores de Almacenamiento de Informacion, Conocimiento del sistema de
educacion superior, Manejo de Equipos de trabajo.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
Organizacion de sistemas — Nivel Medio
Andlisis de operaciones — Nivel Medio
Seleccion de Equipos — Nivel Bajo
. Conductuales:
Trabajo en Equipo - Nivel Medio
Orientacién de Resultados - Nivel Medio
Iniciativa - Nivel Medio
5. VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS:

5.2. COMPLEJIDAD:
5.3. RESPONSABILIDAD:




ANALISTA DE DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Desarrollo de Sistemas Informaticos

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacién del puesto: Analista de Desarrollo de Sistemas Informaticos
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y desarrollar Sistemas Informaticos de uso institucional, considerando las normas
vigentes.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Ejecuta los proyectos de la unidad planificados y aprobados;

b) Realiza el levantamiento y los requerimientos del Sistema,;

c) Disefia la arquitectura de la aplicacion y la base de datos;

d) Codifica el codigo necesario para la construccion del sistema,;

e) Realiza pruebas funcionales del Software;

f) Realiza el mantenimiento de los sistemas ante cambios de requerimientos o nuevas
funcionalidades;

g) Elabora documentacién habilitante y participa en la realizacion de estudios,

especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los
recursos y/o servicios requeridos y actla en todas las fases contractuales de
contratacion publica en materia de gestion de desarrollo de sistemas informéticos
Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;
Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una de
sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Directores y Coordinadores de procesos, docentes, estudiantes y servidores universitarios,

Organismos rectores y entes de Control de la Educacion Superior y de la Gestion Publica.
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4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Técnico Superior, Tecnoldgico Superior y/o Tercer
nivel.

4.1.2. Titulo: Todos los titulos de Técnico Superior, Tecnélogo y Tercer nivel.

4.1.3. Area del Conocimiento: Tecnologias de la Informacion y Comunicacién TICs.

4.2. Conocimientos:

Tecnologia de la Informacién y Comunicacion, Sistemas. Administracion de Base de Datos
y Servidores, Informacién y gestion virtual, Gestién de Desarrollo de Software.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnologico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Sistemas de programacion. Manejo de plataformas informéticas.
Arquitectura de computadores. Software de automatizacion de oficinas.
Administracion de redes, portales Web, servidores y bases de datos. Direccion y
control de procesos internos. Auditoria y Seguridad Tecnol6gica. Conocimiento del
Sistema de Educacién Superior.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Disefio de Tecnologia — Nivel Bajo
» Operacion y Control — Nivel Medio
» Mantenimiento de Equipos - Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Aprendizaje continuo - Nivel Medio
» Orientacion a los Resultados - Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS:

5.2. COMPLEJIDAD:
5.3. RESPONSABILIDAD:




GESTION DEL
SERVICIO
INTEGRADO DE

SALUD
UNIVERSITARIA




COORDINADOR DE  SERVICIO INTEGRADO DE
UNIVERSITARIA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Servicio Integrado de Salud Universitaria

1.2. Codigo:

1.3. Denominacion del puesto: Coordinador de Servicio Integrado de Salud Universitaria
1.4. Nivel: Coordinacién de Proceso de Apoyo

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Coordinacién de Unidad Organica de Gestion Administrativa

1.7. Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 2

1.8. Grado RMU: Escalas Propias

MISION DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo del proceso de gestién del servicio integrado
de salud universitaria, brindando asistencia médica en la prevencion, diagndstico,
tratamiento y rehabilitacion de los usuarios internos y externos, proporcionando un
escenario de desarrollo de la investigacion.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Administra, da seguimiento y evalla el servicio integrado de salud universitaria y sus
componentes de gestion estadistica, gestion de prevencién y servicio de asistencia en
salud para diagndstico, tratamiento y rehabilitacion;

Coordina y ejecuta la prestacidon de servicios integrales e integrados en enfermeria,
atencién médica, odontoldgica, psicologia clinica, laboratorio clinico y terapia fisica para
diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion;

Propone al Vicerrectorado Administrativo: proyectos, politicas, procedimientos y
directrices para el desarrollo de los procesos institucionales a su cargo;

Supervisa da seguimiento y evalla la ejecucion de la planificacion y de los procesos a
cargo de la unidad;

Disefia, coordina y ejecuta programas preventivos de educacion en temas de salud, asi
como los eventos de capacitacion dirigidos a los usuarios del Servicio Integrado de
Salud Universitaria;

Coordina el manejo y el archivo fisico y digital de historias clinicas, médicas y
ocupacionales, asi también supervisa la elaboracién de documentos e informes
estadisticos;

Coordina con las unidades organicas académicas la utilizacion de la infraestructura y

eguipos como escenarios para la actividad docente, investigacion y vinculacion;
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Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Planifica, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades de la
UNACH, en el &mbito de cada una de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, directores y coordinadores de procesos y servidores de la institucion,
Instituciones Gubernamentales en el &mbito de la salud; estadisticas y control de la gestién
publica, entes rectores de la Educacion Superior y comunidad universitaria.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Cuarto nivel.
4.1.2. Titulo: Especialista y/o Master/Magister.
4.1.3. Areadel Conocimiento: Salud
4.2. Conocimientos: Sistema de Salud Publica, gestion de prevencién y servicio de
asistencia en salud para diagnéstico, tratamiento y rehabilitacién, Manejo de equipos
de trabajo.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Prevencion y servicio de asistencia en salud para diagnéstico,
tratamiento y rehabilitacién, Sistema de Educacion Superior, Manejo de Equipos
de trabajo.

4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Pensamiento Estratégico - Nivel Alto
» Planificacion y Gestion - Nivel Bajo
» Monitoreo y Control - Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo — Nivel Medio

» Conocimiento del Entorno Organizacional - Nivel Bajo
» Orientacién a los Resultados - Nivel Alto




MEDICO GENERAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Servicio Integrado de Salud Universitaria
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Médico General

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 809 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y coordinar actividades de promocion, prevencién, diagnéstico, tratamiento y
rehabilitacion en la prestacion de servicios de atencién médica a la comunidad universitaria.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)
c)

d)

Diagnostica, prescribe, da tratamiento y coordina administracién de medicacion a los
pacientes internos y externos de la institucion;

Realiza atencion médica en emergencias / urgencias intra y extra mural;

Realiza atencion médica en consulta externa y domiciliaria a los usuarios de la
comunidad universitaria;

Ejecuta programas de salud preventiva, y colabora en planes de emergencia y
contingencia dirigidos a la comunidad universitaria, ademas participa en investigaciones
académicas y operativas, a partir de la problemética sanitaria detectada y de acuerdo a
su rol;

Elabora y emite informes de la gestion médica y participa en la realizaciéon de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los
recursos y/o servicios requeridos y actia en todas las fases contractuales del servicio
médico;

Realiza la promocion de los servicios médicos a la comunidad universitaria;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades de la
UNACH y el Coordinador en el &mbito de cada una de sus competencias.




3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, directores y coordinadores de Procesos, docentes y servidores de la
institucion, Instituciones Gubernamentales en el ambito de la salud; control de la gestién
publica, entes rectores de la Educacion Superior y usuarios de los servicios integrado de
salud universitaria.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel.
4.1.2. Titulo: Médico, Doctor.
4.1.3. Areadel Conocimiento: Medicina

4.2. Conocimientos: Sistema de Salud Publica, gestion de prevencién y servicio de
asistencia médica para diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion.

4.3. Experiencia laboral:
4.3.1 Tiempo: 3 afios

4.3.2 Contenido: Medicina general, experiencia hospitalaria, prevencion y servicio
de asistencia en salud para diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion.

4.4. Habilidades y Destrezas:

4.4.1 Técnicas:

» Pensamiento Analitico - Nivel Alto

» Pensamiento Conceptual — Nivel Bajo

» Expresion Oral - Nivel Medio

4.4.2 Conductuales:

» Trabajo en Equipo — Nivel Medio

» Orientacion de Servicio - Nivel Alto

» Aprendizaje Continuo — Nivel Medio
5. VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 394

5.2. COMPLEJIDAD: 160
5.3. RESPONSABILIDAD: 255




ODONTOLOGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Servicio Integrado de Salud Universitaria
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Odontdlogo

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 3

1.8. Grado RMU: 6 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 805 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y coordinar actividades de promocién, educacion, prevencion, diagnéstico,
tratamiento y rehabilitacion en la prestacion de servicios de atencién en enfermedades buco
dental a la comunidad universitaria.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)

b)
c)

d)

Realiza actividades de prevencion en caries y enfermedad periodontal mediante la
profilaxis;

Diagnostica los problemas que alteran el proceso salud — enfermedad buco dental,
Ejecuta primer nivel de atencién y realiza tratamientos odontolégicos a la poblacién de
influencia;

Ejecuta programas de salud preventiva, y colabora en planes de emergencia y
contingencia dirigidos a la comunidad universitaria, ademas participa en investigaciones
académicas y operativas, a partir de la problematica sanitaria detectada y de acuerdo a
su rol;

Elabora y emite informes de la gestion odontoldgica y participa en la realizacion de
estudios, especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacién de
los recursos y/o servicios requeridos y actia en todas las fases contractuales de
contratacion publica de la gestion del servicio odontolégico;

Realiza la promocion del servicio Odontolégico a la comunidad universitaria;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades de la
UNACH y el Coordinador en el &mbito de cada una de sus competencias.
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3.2. Relaciones Internas y Externas:

Autoridades, directores y coordinadores de Procesos, docentes y servidores de la
institucion, Instituciones Gubernamentales en el &mbito de la salud; control de la gestion
publica, entes rectores de la Educacion Superior y usuarios de los servicios integrado de
salud universitaria.

REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer nivel.

4.1.2. Titulo: Odontélogo

4.1.3. Area del Conocimiento: Odontologia

4.2. Conocimientos: Odontologia general, Sistema de Salud Publica, gestion de
prevencion y servicio de asistencia odontolégica para diagnostico, tratamiento y
rehabilitacion.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: 3 afios

4.3.2. Contenido: Odontologia general, prevencion y servicio de asistencia en
enfermedades buco dental para diagndstico, tratamiento y rehabilitacion.

4.4, Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:
» Pensamiento Analitico - Nivel Alto
» Pensamiento Conceptual — Nivel Bajo
» Expresion Oral - Nivel Medio
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo — Nivel Medio
» Orientacion de Servicio - Nivel Alto
» Aprendizaje Continuo — Nivel Medio
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 410

5.2. COMPLEJIDAD: 160
5.3. RESPONSABILIDAD: 235




PSICOLOGO CLINICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Gestion de Servicio Integrado de Salud Universitaria
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Psicélogo Clinico

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de promocion, prevencion, atencion, tratamiento, referencia y
seguimiento de patologias psicoldgicas contribuyendo al mejoramiento de la salud mental
de los miembros de la comunidad universitaria.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Ejecuta actividades de atencion psicoldgica en consulta externa 'y emergencia;

b) Efectla la evaluacion, diagnostica y da tratamiento a los problemas de tipo psicoldgico
a los miembros de la comunidad universitaria;

c) Realiza el seguimiento de pacientes con patologias psicolégicas atendidos en la
institucion; asi como a los referidos a centros de mayor complejidad;

d) Disefay ejecuta programas preventivos en materia de riesgos psicosocioldgicos y salud
mental; y colabora en planes de emergencia y contingencia dirigidos a la comunidad
universitaria, ademas participa en investigaciones académicas y operativas, a partir de
la problematica detectada y de acuerdo a su rol;

Elabora y emite informes de la gestién del servicio de salud mental y participa en la
realizacion de estudios, especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la
contratacion de los recursos y/o servicios requeridos y actia en todas las fases
contractuales de contratacion publica de la gestion para el servicio psicolégico;

Realiza la promocion y prevencién del aparecimiento de patologias psicol6gicas a la
comunidad universitaria;

Disefia y promueve planes de mejora, en temas de comunicacion interpersonal formal
e informal y programas de motivacion;

Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las autoridades de la
UNACH, Directores y Coordinador en el &mbito de cada una de sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:
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Autoridades, directores y coordinadores de Procesos, estudiantes, Instituciones
Gubernamentales en el ambito de la salud, control de la gestion puablica, entes rectores de
la Educacién Superior y usuarios de los servicios integrado de salud universitaria.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnoldgico y de grado

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnoélogo y/o Tercer Nivel.

4.1.3. Area del Conocimiento: Psicologia Clinica

4.2. Conocimientos: Psicologia clinica, metodologias de cultura y comportamiento
humano. Procesos, procedimientos y metodologias aplicadas a la psicologia clinica.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnolégico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Intervencion psicologica integral, metodologias de cultura y

comportamiento humano. Procesos, procedimientos y metodologias aplicadas a la
psicologia clinica.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

» Pensamiento Analitico - Nivel Medio
» Comprension Oral - Nivel Medio
» Experiencia Oral — Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo — Nivel Bajo
» Orientacion de Servicio - Nivel Medio
» Aprendizaje Continuo — Nivel Medio

VALORACION DEL PUESTO:

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 330
5.2. COMPLEJIDAD: 160

5.3. RESPONSABILIDAD: 185




LABORATORISTA CLINICO E HISTOPATOLOGICO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Servicio Integrado de Salud Universitaria

1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Laboratorista Clinico e Histopatoldgico
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 675 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Realizar la extraccién, procesamiento, analisis y reporte de muestras bioldgicas de
pacientes de la comunidad universitaria y conyugues de servidores universitarios y
familiares dentro del primer grado de consanguinidad.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Recepta, codifica y extrae muestras de los pacientes;

b) Prepara, procesa y analiza las muestras;

c) Realiza examenes médicos de laboratorio;

d) Emite reporte de resultados mediante informes de analisis especificos;

e) Controla la calidad de los equipos de laboratorio utilizados de acuerdo a las normas
establecidas para laboratorios clinicos;

f) Realiza el control de insumos, reactivos, equipos y materiales mediante el manejo de
kardex; y reporta a las autoridades;

g) Realiza el mantenimiento preventivo y determina los requerimientos para el
mantenimiento correctivo de los equipos de laboratorio clinico;

h) Elabora y emite informes, partes diarios y mensuales de la gestién de laboratorio y
participa en la realizacion de estudios, especializaciones técnicas, términos de
referencia previo a la contratacion de los recursos y/o servicios requeridos y actla en
todas las fases contractuales de contratacion publica para la gestion del Laboratorio
Clinico;

Colabora en la ejecuciéon de programas de salud preventiva, planes de emergencia y
contingencia dirigidos a la comunidad universitaria, ademas participa en investigaciones
académicas y operativas, a partir de la problematica sanitaria detectada y de acuerdo
con su rol;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Recepta, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los directores y coordinadores de los procesos en el ambito de cada una de
sus competencias.




3.2. Relaciones Internas y Externas:
Docentes, estudiantes, empleados y trabajadores y familiares de la Comunidad
universitaria.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnoldgico y de grado
4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y/o Tercer Nivel.
4.1.3. Area del Conocimiento: Laboratorio Clinico
4.2. Conocimientos:
Hematologia, Quimica sanguinea, Serologia, Inmunologia, Uroandlisis, Coprologia,
Microbiologia, Flebotomia, Bioseguridad; Normas, protocolos, procedimientos aplicables a
la realizacién, mantenimiento preventivo, ejecucion y operacion de equipos automatizados
de Laboratorio Clinico.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnolbgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses

4.3.2. Contenido: Toma de muestras, preparar, analizar y reportar las muestras,
Informe de resultados. Manejo adecuado del paciente. Manejo y mantenimiento

preventivo de equipos de laboratorio clinico y normas de bioseguridad.

4.4, Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:

» Planificacién y Gestion — Nivel Bajo
» Expresion Oral — Nivel Bajo
» Organizacion de la Informacién - Nivel Medio

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Orientacion del Servicio - Nivel Medio
» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo

VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 310

5.2. COMPLEJIDAD: 180
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




FISIOTERAPISTA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Servicio Integrado de Salud Universitaria
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Fisioterapista

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar actividades de promocién, prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacién en
la prestacion de servicios de terapia fisica a la comunidad universitaria.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Ejecuta actividades de atencion fisioterapéutico en consulta externa y emergencia;
Efectla la evaluacion, diagnostica, da tratamiento adecuado para la rehabilitacion fisica
y realiza el seguimiento de los pacientes miembros de la comunidad universitaria;
Detecta y evalla discapacidades fisicas a nivel misculo — esqueléticas;

Realiza el control de kardex de insumos materiales y equipos de fisioterapia y reporta a
las autoridades;

Realiza el mantenimiento preventivo y determina los requerimientos para el
mantenimiento correctivo de los equipos de fisioterapia;

Disefia y ejecuta programas preventivos fisioterapéuticos; y colabora en planes de
emergencia y contingencia dirigidos a la comunidad universitaria, ademas participa en
investigaciones académicas y operativas, a partir de la problematica detectada y de
acuerdo con su rol;

Elabora y emite informes de la gestién del servicio fisioterapia y participa en la
realizacion de estudios, especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la
contratacion de los recursos y/o servicios requeridos y actia en todas las fases
contractuales de contratacion publica para el servicio de terapia fisica;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Recepta, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los directores y coordinadores de los procesos en el &mbito de cada una de
Sus competencias.




3.2. Relaciones Internas y Externas:
Docentes, estudiantes, empleados y trabajadores y familiares de la Comunidad
universitaria.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:

4.1. Instruccion Formal Requerida

4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnoldgico y de grado
4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnélogo y/o Tercer Nivel.
4.1.3. Areadel Conocimiento: Fisioterapia

4.2. Conocimientos:

Tratamiento fisioterapéutico, Normas, protocolos, procedimientos aplicables a la
realizacién, mantenimiento preventivo, ejecucién y operacion de equipos de fisioterapia.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnologico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Tratamiento fisioterapéutico, Normas, protocolos, procedimientos
aplicables a la realizaciéon, mantenimiento preventivo, ejecucion y operacion de
equipos de fisioterapia

4.4. Habilidades y Destrezas

4.4.1. Técnicas:

» Pensamiento Analitico — Nivel Medio
» Expresion Oral — Nivel Bajo
» Organizacion de la Informacién - Nivel Bajo

4.4.2. Conductuales:

» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Orientacion del Servicio - Nivel Medio
» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo

VALORACION DEL PUESTO:

5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 350
5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ENFERMERA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Servicio Integrado de Salud Universitaria
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto Enfermera

1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucion de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracion: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar procesos de enfermeria, referente a la promocion, prevencion y tratamiento a los
usuarios internos y externos del Servicio Integrado de Salud Universitario.

ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:

3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

Colabora en el tratamiento, administrando medicacién y cuidados de enfermeria;
Prepara pacientes para atencién en consulta externa y registra en las historias clinicas;
Brinda atencion de enfermeria en emergencias / urgencias intra y extra murales;

Asiste en procedimientos de cirugia menor;

Realiza el control de kardex de recetas, medicamentos, insumos materiales y equipos
de enfermeria y reporta a las autoridades;

Realiza el mantenimiento preventivo y determina los requerimientos para el
mantenimiento correctivo de los equipos e instrumental de enfermeria;

Elabora y emite informes de la gestion de enfermeria y participa en la realizacion de
estudios, especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacién de
los recursos y/o servicios requeridos y actia en todas las fases contractuales de
contratacion publica para la gestion de enfermeria;

Colabora en la ejecucion de programas de salud preventiva, planes de emergencia y
contingencia dirigidos a la comunidad universitaria, ademas participa en investigaciones
académicas y operativas, a partir de la problematica sanitaria detectada y de acuerdo a
su rol;

Cumple y vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Recepta, ejecuta, da seguimiento y controla los recursos publicos asignados;

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
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UNACH; de los directores y coordinadores de los procesos en el &mbito de cada una de
sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Comunidad universitaria, usuarios externos, instituciones gubernamentales.
4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instruccion Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccion Formal: Tercer Nivel Técnico - Tecnologico y de Grado.

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecnoélogo y/o Tercer Nivel.

4.1.3. Area del Conocimiento: Enfermeria y obstetricia

4.2. Conocimientos: Proceso de atencion en enfermeria, Atencién Primaria en Salud,
primeros auxilios.

4.3. Experiencia laboral:

4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnolbgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afos 6 meses

4.3.2. Contenido: Proceso de atencién en enfermeria, Atencion Primaria en Salud,
primeros auxilios.

4.4, Habilidades y Destrezas:
4.4.1. Técnicas:
» Organizacion de la Informacién— Nivel Bajo
» Expresion Oral — Nivel Medio
» Compresion Escrita - Nivel Bajo
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Orientacion del Servicio - Nivel Medio
» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo
VALORACION DEL PUESTO:
5.1 PERFIL DE COMPETENCIAS: 350

5.2. COMPLEJIDAD: 120
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ANALISTA DE ESTADISTICAS DE LA SALUD

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1.1. Unidad o Proceso: Servicio Integrado de Salud Universitaria
1.2. Cédigo:

1.3. Denominacion del puesto: Analista de Estadisticas de la Salud
1.4. Nivel: Profesional

1.5. Régimen laboral: LOSEP

1.6. Rol: Ejecucién de Procesos

1.7. Grupo Ocupacional: Servidor Universitario 1

1.8. Grado RMU: 4 Escalas Propias

1.9. Valoracién: 655 Puntos

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar las actividades enfocadas a la elaboracion, recopilacién, analisis de gestién
estadistica y administracion de archivos del servicio de salud, proponiendo informacion
oportuna para la toma de decisiones, aplicando normas, procesos y procedimientos
establecidos para el efecto.

3. ACTIVIDADES Y RELACIONES DEL PUESTO:
3.1. Actividades y responsabilidades del Puesto:

a) Elabora, organiza, clasifica y mantiene actualizados los archivos fisicos y digitales de
historias clinicas de los usuarios del servicio integrado de salud universitaria y
ocupacional, ademas realiza el control y custodia de la informaciéon generada en la
historia clinica por los profesionales de salud;

Entrega de turnos para consulta externa; de acuerdo a las historias clinicas aperturadas;
Genera reportes estadisticos basados en registros de usuarios atendidos por los
profesionales del Servicio Integrado de Salud Universitaria y elabora informes
mensuales de produccion y difusién de los principales indicadores de salud, asi como
los informes de ejecucién de los procesos a cargo de la unidad organica,;

Emite informes de situacién en base a los reportes estadisticos generados en la Unidad,
para enviar al MSP, IESS, INEC y demas organismos de control de la salud;

Colabora en la ejecucion de programas de salud preventiva dirigidos a la comunidad
universitaria y participa con los miembros del equipo de servicio integral de salud
universitaria, en investigaciones académicas y operativas, a partir de la problemética
sanitaria detectada y de acuerdo a su rol;

Elabora documentacion habilitante y participa en la realizacion de estudios,
especializaciones técnicas, términos de referencia previo a la contratacion de los
recursos y/o servicios requeridos y actla en todas las fases contractuales de
contratacion publica para la gestion del Servicio Integrado de Salud Universitaria,;
Tramita documentacion para atencion de pacientes referidos a unidades de salud de la
red publica y red complementaria del Sistema Nacional de Salud;




Cumple vy vigila el desempefio de actividades preventivas en materia de riesgos,
seguridad, ambiente y salud en el trabajo;

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo, las establecidas en el
ordenamiento juridico vigente y las legitimamente emanadas por las Autoridades de la
UNACH; de los directores y coordinadores de los procesos en el &mbito de cada una de
sus competencias.

3.2. Relaciones Internas y Externas:
Comunidad universitaria, usuarios externos, instituciones gubernamentales.

4. REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL PUESTO:
4.1. Instrucciéon Formal Requerida
4.1.1. Nivel de Instruccién Formal: Tercer Nivel, Técnico - Tecnolégico y de grado.

4.1.2. Titulo: Técnico Superior, Tecndlogo y/o tercer nivel

4.1.3. Area del Conocimiento: Estadisticas, Salud, Administracion.

4.2. Conocimientos: Registros médicos, estadistica, atencion al cliente, Informatica.
4.3. Experiencia laboral:
4.3.1. Tiempo: Técnico Superior 6 afios
Tecnolbgico Superior 5 afios
Tercer Nivel 2 afios 6 meses
4.3.2. Contenido: Registros y administracion de archivos médicos.
4.4. Habilidades y Destrezas
4.4.1. Técnicas:
» Pensamiento Analitico — Nivel Bajo
» Habilidad Analitica — Nivel Bajo
» Organizacion de la Informacion - Nivel Bajo
4.4.2. Conductuales:
» Trabajo en Equipo - Nivel Bajo
» Orientacion del Servicio - Nivel Medio
» Orientacion a los Resultados - Nivel Bajo
VALORACION DEL PUESTO:
5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS: 330

5.2. COMPLEJIDAD: 140
5.3. RESPONSABILIDAD: 185




ANEXOS




ESCALA DE REMUNERACIONES PARA AUTORIDADES Y PERSONAL
DOCENTE TITULAR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
CHIMBORAZO.

VIGENTE A MARZO 2019

RESOLUCION NO. 0250-HCU-24-11-2017
ESCALAS DE REMUNERACIONES PARA AUTORIDADES Y PERSONAL
DOCENTE TITULAR DE LA UNACH

ART. 67 DEL REGLAMENTO DE CARRERA Y ESCALAFON DEL PROFESOR E INVESTIGADOR DEL
SISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR VIGENTE DESDE EL 1 DE SEPTIEMBRE DE 2017

AUTORIDAD REMUNERACION COEFICIENTE RMU VIGENTE

RECTOR RR 1,00 5.353,00

VICERRECTOR C7=0,90221633 4.829,56

DECANO C6 = 0,80443266 4.306,13

SUBDECANO C5=0,75199241 4.025,42

DIRECTOR DE CARRERA C3=0,58383493 2.783,00

DIRECTORES DE DIRECCIONES LOES Escala Propia

3.240,00

VIGENTE A MARZO 2019

RESOLUCION No. 0250-HCU-24-11-2017
ESCALAS DE REMUNERACIONES PARA AUTORIDADES Y PERSONAL
DOCENTE TITULAR DE LA UNACH
ART. 61 DEL REGLAMENTO DE CARRERA Y ESCALAFON DEL PROFESOR E INVESTIGADOR DEL
SISTEMA DE EDUCACION SUPERIOR

ESCALA REMUNERATIVA DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR DE LA UNACH
NIVEL | GRADO TIPO TC40H MT 20 H TP 12 H

3 8 PERSONAL ACADEMICO TITULAR PRINCIPAL 3 4.920,75 2.460,38 1.476,23

2 7 PERSONAL ACADEMICO TITULAR PRINCIPAL 2 4.045,95 2.022,98 1.213,79

PERSONAL ACADEMICO TITULAR PRINCIPAL 1 3.645,00 1.822,50 1.093,50

PERSONAL ACADEMICO TITULAR AGREGADO 3 3.326,67 1.663,34 998,00

PERSONAL ACADEMICO TITULAR AGREGADO 2 2.997,00 1.498,50 899,10

PERSONAL ACADEMICO TITULAR AGREGADO 1 2.700,00 1.350,00 810,00

PERSONAL ACADEMICO TITULAR AUXILIAR 2 2.300,00 1.150,00 690,00




’ 1 ‘ 1 ’PERSONALACADEMICOTITULARAUXILIAR1 2.000,00 ’ 1.000,00 ’ 600,00

REMUNERACIONES PARA CARGOS DE COORDINADORES DE
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CHIMBORAZO.

VIGENTE A MARZO 2019

RESOLUCION No. 0212-HCU-20/23-10-2017
REGULACION DE REMUNERACIONES DE LOS CARGOS DE COORDINADORES DE CENTRO DE
EDUCACION FiSICA;
CENTRO DE IDIOMAS; Y, UNIDAD DE NIVELACION Y ADMISION

El H. Consejo Universitario con sujecion a las atribuciones resuelve: RMU EQUIVALENTE

1. Establecer, a partir del 01 de noviembre de 2017, para el desempefio de los cargos de:
Coordinador de la Unidad de Nivelacién y Admisién; Coordinador del Centro de Educacién | SERVIDOR PUBLICO
Fisica, Deportes y Recreacion; y, Coordinador del Centro de Idiomas, la remuneracion 13, GRADO 19

mensual unificada del grado 19 de la Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas del
Sector Publico, Acuerdo Ministerial No. MDT-2017-0154 Remuneracion que se actualizara USD 2670.00
conforme las disposiciones que emita al respecto, el Ministerio de Trabajo.

ESCALA DE REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS DEL
PERSONAL DE APOYO ACADEMICO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE CHIMBORAZO.

VIGENTE A MARZO 2019

RESOLUCION No. 00287-CU-30-10-2018
ESCALAS REMUNERATIVAS PARA EL PERSONAL DE APOYO ACADEMICO DE LA UNACH

CATEGORIA NIVEL GRADO ESCALA REMUNERATIVA

PERSONAL DE APOYO ACADEMICO 5 5 5 1.676,00

PERSONAL DE APOYO ACADEMICO 4 1.412,00

PERSONAL DE APOYO ACADEMICO 3 1.212,00

PERSONAL DE APOYO ACADEMICO 2 1.086,00

PERSONAL DE APOYO ACADEMICO 1 986,00




ESCALA DE LAS REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS
PARA LOS SERVIDORES BAJO EL REGIMEN DE LA LEY ORGANICA
DEL SERVICIO PUBLICO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
CHIMBORAZO.

VIGENTE A AGOSTO 2019

RESOLUCION No. 0253-CU-01-08-2019
ESCALA DE LAS REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS PARA LOS SERVIDORES BAJO EL
REGIMEN DE LA LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO DE LA UNACH
ACUERDO MINISTERIAL Nro-2015-0226

DENOMINACION RMU-
GENERICA GRUPO OCUPACIONAL USD

SERVIDOR UNIVERSITARIO DE
SERVICIOS SERVICIOS SERVICIOS 527,00
APOYO SERVIDOR UNIVERSITARIO

ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO 733,00

EJECUCION DE PROCESOS | ASISTENTE SERVIDOR UNIVERSITARIO
DE APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO TECNICO

EJECUCION DE PROCESOS | ANALISTA SERVIDOR UNIVERSITARIO 1 1.212,00

EJECUCION Y

SUPERVISION DE QL':I?ELE{LZ\OR SERVIDOR UNIVERSITARIO 2 1.412,00
PROCESOS

EJECUCION Y

COORDINACION DE QSSESE\AD OR SERVIDOR UNIVERSITARIO 3 1.676,00
PROCESOS

COORDINACION DE
UNIDAD ORGANICA
DIRECCION DE UNIDAD
ORGANICA

901,00

NO PROFESIONAL

PROFESIONAL

COORDINADOR NIVEL DIRECTIVO 2 2.600,00

DIRECTOR NIVEL DIRECTIVO 1 F/S 3.276,00

NOTA: La Escala remunerativa que consta en el cuadro anterior modifica a la ESCALA DE LAS
REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS PARA LOS SERVIDORES BAJO EL REGIMEN DE LA LEY
ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO DE LA UNACH. ACUERDO MINISTERIAL Nro-2015-0226. Aprobado
mediante RESOLUCION No. 002-CU-10-01-2019.




ESCALA DE SALARIOS MENSUALES UNIFICADOS DEL PERSONAL
AMPARADO EN EL CODIGO DE TRABAJO DE LA UNIVERSIDAD

NACIONAL DE CHIMBORAZO.

VIGENTE A MARZO 2015

ACTA TRANSACCIONAL A SUBSCRIBIRSE ENTRE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO Y EL
COMITE CENTRAL UNICO DE TRABAJADORES DE LA UNACH

DENOMINACION DEL PUESTO O CARGO DE OCUPACION

REMUNERACION UNIFICADA
CONTRATO COLECTIVO
PROPUESTO USD.

AUXILIAR DE SERVICIOS, CONSERJE, AYUDANTE DE ALBANIL, AYUDANTE
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, AYUDANTE DE MANTENIMIENTO,
AYUDANTE DE MECANICA, AYUDANTE DE IMPRENTA.

430,61

ELECTRICISTA, PINTOR, MECANICO, SOLDADOR, ALBANIL, JARDINERO.

469,20

OPERADOR, CHOFER, OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA, ASISTENTE
DE ANFITEATRO.

502,80

GUARDIA, TECNICO DE MANTENIMIENTO.

530,00

NOTA: Salarios mensuales unificados del personal que constan en el Acta transaccional suscrita entre la

Universidad Nacional de Chimborazo y el Comité Central Unico de Trabajadores de la UNACH suscrito el

18 de enero de 2018.

Razdn: El presente Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Puestos de la Universidad

Nacional de Chimborazo, se encuentra vigente en base a la Resolucidon aprobada por Consejo
Universitario No. 0094-CU-08-04-2019. Modificado mediante Resoluciones No. 0289-CU-27-08-2019 y
No. 0367-CU-28-10-2019, 0074-CU-UNACH-16-03-2020, 0029-CU-UNACH-DESN-29-04-2020, 0126-CU-
UNACH-DESN-24-08-2020 y 0127-CU-UNACH-DESN-24-08-2020, 117-CU-UNACH-DESN-14-05-2021,
286-CU-UNACH-27 -10-2021 y 324-CU-UNACH-DESN-18-11/02-12-2021. Codificado a diciembre 2021.

Lo certifico:

Firmado el ectr 6ni camente por
NESTOR ARTURO
GUERRERO HEREDI A
FaIpEE )

Dr. Arturo Guerrero H.
SECRETARIO GENERAL
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