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INDICE OCUPACIONAL DE LA UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI

CARGOS ADMINISTRATIVOS

PUESTO PROPUESTO GRUPO OCUPACIONAL G:,’mo
1.- PROCESOS GOBERNANTES
1.1 GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
1.1.1 GESTION RECTORADO
RECTOR AUTORIDAD INSTITUCIONAL
ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
1.1.1.1 SERIE DE CONVENIOS
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
1.1.1.2 SERIE DE GESTION ADMINISTRATIVA
ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
2.- PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
2.1 GESTION PLANIFICACION, PROYECTOS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIRECTOR NIVEL JERARQUICO
ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
2.1.1 SERIE DE PLANIFICACION
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
2.1.2 SERIE DE PROYECTOS
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
2.1.3 SERIE DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
2.2 GESTION PROCURADURIA
DIRECTOR NIVEL JERARQUICO
ESPECIALISTA LEGAL SERVIDOR PUBLICO 6 12
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
2.3 GESTION ASESORIA JURIDICA
DIRECTOR NIVEL JERARQUICO
ESPECIALISTA LEGAL SERVIDOR PUBLICO 6 12
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
3. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
3.1 GESTION SECRETARIA GENERAL
SECRETARIO GENERAL NIVEL JERARQUICO
ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
3.1.1 SERIEDE IMPRESION Y REGISTROS DE TITULOS
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
3.1.2 SERIE DE ARCHIVO GENERAL
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
3.1.3 SERIE DE ANALISTAS UNIDADES ACADEMICAS
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
3.1.4 SERIE DE COORDINACION OCS
ESPECIALISTA LEGAL SERVIDOR PUBLICO 6 12
3.1.5 SERIE DE RECEPCION
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
3.1.6 SERIE DE INFORMATICA
ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13




3.2 GESTION DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
3.2.1 SERIE DE MARKETING

ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

3.2.2 SERIE DE MEDIOS

ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

3.3 GESTION BIENESTAR, CULTURA, ADMISION Y NIVELACION UNIVERSITARIA

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

3.3.1 SERIE DE SERVICIOS ASISTENCIALES

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ESPECIALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 6 12
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO 1 7

3.3.2 SERIE DE DEFENSORIA DERECHOS HUMANO, ACCION AFIRMATIVA

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO 1 7

3.3.3 SERIE DE BECAS Y AYUDAS ECONOMICAS

ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO 1 7

3.3.4 SERIE DE SERVICIOS ESTUDIANTILE

ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
3.3.5 SERIE DE PROMOCION Y DESARROLLO CULTURAL

ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO 1 7

3.3.6 SERIE DE ADMISION Y NIVELACION

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
3.3.7 SERIE DE SECRETARIA ADMISION Y NIVELACION

ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO 1 7

3.4 GESTION INFRAESTRUCTURA, OBRAS Y PATRIMONIO

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

OFICINISTA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6

3.4.1 SERIE DE ASESORIA TECNICA

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
3.4.2 SERIE DE PROYECTOS, EJECUCION Y CONTROL INFRESTRUCTURA

ESPECIALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 6 12
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

OFICINISTA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6

TECNICO DE APOYO SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6

TECNICO DE SERVICIOS GENERALES SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 5

APOYO ADMINISTRATIVO DE UNIDAD SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2 4

APOYO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS GENERALES SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 3

SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2 SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2 2




SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 1

3.4.3 SERIE DE MANTENIMIENTO DE INFRESTRUCTURA Y EQUIPOS

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

OFICINISTA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6
3.4.4 SERIE DE TRANSPORTE

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

3.5 GESTION COMPRAS PUBLICAS

ESPECIALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 6 12
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

3.6 GESTION GERENCIA ADMINISTRATIVA

GERENTE ADMINISTRATIVO NIVEL JERARQUICO

ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
OFICINISTA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6

3.6.1 GESTION FINANCIERA

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

OFICINISTA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6

3.6.1.1 SERIE DE PRESUPUESTO

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

3.6.1.2 SERIE DE CONTABILIDAD

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 g

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

OFICINISTA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6

3.6.1.3 SERIE DE TESORERIA

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

OFICINISTA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6

3.6.1.4 SERIEDE RECAUDACION

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

3.6.1.5 SERIE DE CONTROL DE BIENES

ESPECIALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 6 12
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

3.6.1.6 SERIE DE BODEGA

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

3.6.2 GESTION ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

SECRETARIA SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO DOCUMENTAL SERVIDOR PUBLICO 2 8

3.6.2.1 SERIE DE GESTION TECNICA Y ADMINISTRATIVA

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

3.6.2.2 SERIE DE CONTRATACION




ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
3.6.2.3 SERIE DE GESTION REMUNERACIONES

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ESPECIALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 6 12
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
3.6.2.4 SERIE DE BIENESTAR SOCIAL

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
3.6.2.5 SERIE DE ASISTENCIA LEGAL

ESPECIALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 6 12
3.6.3 GESTION SEGURIDAD, AMBIENTE Y SALUD EN EL TRABAIO

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

3.6.3.1 SERIE DE MEDIOAMBIENTE

ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
3.6.3.2 SERIE DE SEGURIDAD

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO 1 7
SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 1
3.6.3.3 SERIE DE SALUD EN EL TRABAJO

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO 1 7
OFICINISTA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6
3.6.4 GESTION INFORMATICA E INNOVACION TECNOLOGICA

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
3.6.4.1 SERIE DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y OPERACIONES

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
3.6.4.2 SERIE DE DESARROLLO Y PROYECTOS TECNOLOGICOS

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
3.6.4.3 SERIE DE SOPORTE A USUARIOS Y MANTENIMIENTO TECNOLOGICO

ESPECIALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 6 12
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
3.6.4.4 SERIE GESTION DE LA INFORMACION Y RIESGO TECNOLOGICO

ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11

4.- PROCESOS AGREGADORES DE VALOR-SUSTANTIVOS

4.1 GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO-FORMACION

4.1.1 GESTION VICERRECTORADO ACADEMICO

VICERRECTOR ACADEMICO

AUTORIDAD INSTITUCIONAL




ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO 1 7
OFICINISTA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6
4.1.1.1 GESTION PLANIFICACION Y GESTION ACADEMICA

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
4.1.1.1.1 SERIE DE PLANIFICACION ACADEMICA

ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
4.1.1.1.2 SERIE GESTION ACADEMICA

ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
4.1.1.2 GESTION DE SECRETARIA UNIDADES ACADEMICA

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ESPECIALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 6 12
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
OFICINISTA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6
4.1.1.3 GESTIONDE LABORATORIOS

4.1.1.3.1 SERIE LABORATORIO CESECCA

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
4.1.1.3.2 SERIE DE LABORATORIO ENSENANZA

ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
4.1.1.4 GESTION ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

4.1.1.4.1 SERIE DE GESTION DE PROCESOS

ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
4.1.1.4.2 SERIE DE ASEGURAMIENTO Y AUDITORIA DE LA CALIDAD

ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
4.1.1.5 GESTION SISTEMA DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
OFICINISTA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6
4.1.1.6 GESTION EDUCACION CONTINUA

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

ESPECIALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 6 12
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9
OFICINISTA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6
4.1.2 GESTION VICERRECTORADO DE INVESTIGACION, VINCULACION Y POSTGRADO

VICERRECTOR INVESTIGACION, VINCULACION Y POSTGRADO AUTORIDAD INSTITUCIONAL
ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9




TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

OFICINISTA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6

4.1.2.1 GESTION INVESTIGACION E INNOVACION SOCIAL Y TECNOLOGICA

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

4.1.2.2 GESTION VINCULACION Y EMPRENDIMIENTO

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

4.1.2.3 GESTION POSTGRADO, COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

4.1.2.3.1 SERIEDE POSTGRADO

ESPECIALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO 1 7

4.1.2.3.2 SERIE DE COOPERACION Y RELACIONES INTERNACIONALES

ANALISTA 3 SERVIDOR PUBLICO 5 11
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8

OFICINISTA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6

4.1.2.4 GESTION OBSERVATORIO TERRITORIAL MULTIDISCIPLINARIO

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

ESPECIALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 6 12
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

OFICINISTA SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 6

4.1.2.5 GESTION EDITORIAL UNIVERSITARIA

DIRECTOR NIVEL JERARQUICO

ESPECIALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 6 12
ANALISTA 2 SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA 1 SERVIDOR PUBLICO 3 9

TECNICO SERVIDOR PUBLICO 2 8
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Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto
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Uleam

I:LOY ALFAFZCI DE M.&NABJ

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO CIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

| Denominacién dol Puosto ESPECIALISTA 2 . ) A
N [r— Nivel de Instruccion: -
Unidad A = ORADO Tercer Nivel
- vl RECT! AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDI ——
Rol: Ejecucién y Coordinacitn de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
ETIORT " PRIVADAS.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 . - . N

; -Area de Conocimiento: de v Puiblica,
Grado: 13 ¥ i Comercial, Comunicacién o careras afines.

2. MISION

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

4 Afos

i d Wﬂei"\'eorﬂmdde'

de gesbon d

estatilo, Ieyu y nnrmah\ra relacionadas a la IES, utitarios de Office.

gestién por procesos, gestidn

Coordnar y ejecutar los diferentes procesos institucionales a cargo de la gestion de despacho de la méxima idad de idad a la vigente. S CARACITAGIEN HEQUERMARARA EL FUS
Temitica de la Capacitacion
Alencion al usuanio; fi ¥ gestion ¥ iva, uliltarios de Office; estatuto; leyes y laclonadas a la IES
DAD 9 0 " ; g ; ;
0, Bndela Nivel i Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desamallando
. esnleglas a Imgu plazu amunaa de control, mecanismes de)
Planificacion y Gesfion Alte ¥ para la i de 10
i Planificacion y gestidn, atencién  al usuario, relaciones humanas, ramas y otros. Es. de adi Lt
Coordia ¥ia i i sl i e : . T proyectos, progr ¥ capaz ministrar simultaneamente
J"“.h recopilacidn y enfrega de informacion oporiuna y a Bempo, uliitarios de diversos proyectos complejos,
I gesbion inethindonal & sir cexip. Office, estatuto, leyes y nermativa relacionada. — —
Generacin de Ideas Aito Desamcin planes, o o 13
. . Leay ch de alta Elabora
o : . Comprensidn Escrita Alto : s < 100
Efabora y emite informes tcnicos, oficios, memorandos, oiros, a fin de fortalecer Ia gestion de las| oo ; (iR o Offce, S o P RIS k- DI G ot v
¥ de gestivn & i ¥y enirega de oportuna y a iempo, estahuto, leyes y
i rormava (efacionada. D de ol de la eficiencia,
m Control i y contral de la & i, eficacia
=y o ¥ productividad organizacional. 8
|Coordina, racopila y anaiza informacion acerca de la gestion y acciones de las unidades y procesos anificaciin, y gestion, atencn al usuaro, relaciones humaries, Organizacitn de @ Informacian Media Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos. %
h mnalus e I e ¥ o b i recopliacion y enfrega de informacién oporiuna y a tiempo, wiilitarios de.
Office, estatuto, leyes y normativa relacionada. —]
0 P 0
o nacién de la Comp Nivel nportas » Ob
|Coordina y monitorea los procesos de la gestidn del para su g ¥ y control, utiitarios de Office, estatuto, Crea un buen clima de frabajo y espiritu de cooperackin. Resuslve los
‘conftral. leyes y normativa relaciorada, Trabajo en Equipe ™ | conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que i
&5 un referente en el manejo de equipos de frabajo, Promueve &f
L trabajo en equipo con ofras areas de |a organizacian,
Demuestra interés en atender a fos chentes inlermus o exdemos con
Onentacién de Senicio Alto a idad y plantea sal 4
Planificacidn y gestién, atencion al wsuario, relaciones  humanas, adecuadas.
Otras des que por el superior solicite. recopilacién y entrega de nformacion oportuna y a tiempo, ubiitarios de|—— e —
Office, estatuto, leyes y normativa relacionada. Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas pm'pllestas_
Orientacion a los Resultados Alto o ¥ medifica que contrib T
mejorar la eficiencia,
Seanhq:a ahssﬁ:amna con una visién de largo plazo, achia para
riciati crear o evitar p fque ne son evid para los
ki WE. Elabora planes de wndngeneia. Es promolor de ideas 19
NIA NiA, — —
Realiza frahajos. de ¥ 0N SUs P
Aprandizaje Continuo Alto Brinda sus ¥ coma agente de 2
cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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AUTORIDADES., JEFE [INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS ¥

PRIVADAS.

D dal Puesto: ESPECIALISTA 2

Nivel: Profesional o

Unidad Administrativa; RECTORADO -
Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos
Grupe O Servidor Piblica T

Grado: 13

Ambito: Zonal

2 MISION

Coordinar ¥ brindar sopore juridico de manera directa en los procesos de |2 gestidn de reciorado, con la finalidad de
cumplemiento con la misién y objetivos de la universidad.
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NiA
=
NiA
Nivel de Instruccidn; - -
Tercer Mivel
Area de Conocimiento: Derecho, Jurisprudancia o carmeras afines

5. EXPERIENCIA LABORA)

L REQUERIDA

Tercef Nivel

4 Afos

Especificidad de a experlencia

piblica, tégl

IES, Utiltarios de Office.

¥ Estatuta, leyes y normativa relacionadas a |a

¥
cambie y propagadar Oe nuevas ideas y tecnologias.

Vigencia 18I07/2022 - Versin 1

Atencion al usuarie; ificacién y gestian ¥ s ili de office; Estatuto, leyes y { alEs
D dela Mivel o %
!
Penecomients Crifus e :;:l.z:. ftos, narmas, siste Iatnx I n:e;a_'lam s e | e
p " i | i 3 2S5, mas y al aplicando ca.
Evalia documentos legales de la gestién de rectorado, con el fin de Flspicacson szegaégé atencion al usuario, ':Ia': o h“ma":
juridicos para emisi6n de informes. e 5'[0 Iwegsy e LR b -
Generacion de ideas Alte b s planes, prog oF para sol o
Comprensian Escrita Al :se vl s d BD;: Isﬂa Eiabora prop 100
g ko - . de b gesion Tichicas de i e, " : i e solucion o mejoramiento 2 base del nivel de comprension
riies i Office, recopdlacion y entrega de imformacién oporluna y & tiempe, [ —
acad Estatuto, leyes y normativa retacionada,
Monitaren y Cantral Hito D : d_e y control de , eficacia 16
v productividad organizacional.
5 " . o Técnicas de de jnformes, ios de o] A o 5 i i
Desarrolia, revisa rganizacion de ka Informacion Alta Define niveles de informacion para la 6N de d o proceso, | 25
gestion del mmm‘:;m'zs = de los p " ' acago de la Office, recopilacion y entrega de informacién oportuna y a lempo, i O 08 iz I O
Estatuto, leyes y normaliva refacionada
10. COMPETENCI DUCTUA
ién de fa
Propione polificas, p A Vv Piznificacién y gestién, Estatuto, leyes y normativa vigente relacionada a GCrea un buan clima de frabajo y esplritu de cooperacion. Resuelve los
demas pars la gestion IES. T confliclos que se puedan producic dentro del equipe. Se considera que
rabajo en Equipo Alta 1
&s un referente &n &l manejo de equipos de trabajo Promueve af
trabajo en equipo con olras dreas de la organizackin
- Demuestra interés en atender a los clientes internos o extemos con
Orientacion de Servicio Alta rapidez, df i la idad y plantea sol 4
Planificzcion y gestdn, atencidn al usuario, refaciones humanas, |adecuadas.
Ddras actividades que por &l dl supenor soliciie: t ion ¥ entrega de i0 ¥ @ tiempo, def— -
Office. Estaluto, Leyes i normaliva relacionada B Realiza las acciones necesanas para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion & jos Resultados Atto Dy ¥ modifica p Ga que i a 7
mejorar fa eficiencia
Se anticipa a las siluaciones con una visién de largo plazo, actia para
Iniciativa CTEAT o o evitar p GUE No BON Bvi para los
A demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas i
innovadoras.
. Realiza trabajos de i igacion y p GOM SUS pafl
Aprendizaje Continuo Ao Brinda sus i i come agente de 22
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Realiza

de gestidn de |a oficina de dela

2. MISION

5. EXPERIENCIA L ABORAL REQUERIDA

Codigo: L = Técﬂil.:l)' Superior
) dol Puesto: ANALISTA 3 T Superior
ve! de Instruccién:
Mivel: Profesional f
Tefcer Nivel
Unidad RECTORADO AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES ey
Rol: Ejecucién de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
o FRIVADAS,
po. Serndor Publico 5 A dac K ADMINISTRACION DE EMPRESAS, AUDITORIA,
Grado: 11 SECRETARIADO EJECUTIVO, LEYES.
Ambito: Zonal

an

con la legal vigente

Tiempo de Ex Técnico Superiar Tecnoldgico Superior Tercer Mivel
: B Afcs [ § Afios [ 2 Afios 6 meses
gestidy de office, C: de la . LOES, LOBEP, y sus reglamenios,
‘Especificidad de la experiencia Cucllgu de TrabaJD Eslaluln Unwemltarm ¥ reglamentos internos, leyes y a i de i
supenar

vigentes

Geslion, org ion de la

alEs, C

defa

LOES y su

Cadigo de Trabajo, leyes y nommalivas|

Elabora, verifica y analiza la matnz Lotaip

leyes y normativa vigente relacionada.

¢ erito O abk
Es capaz de diversos de|
Planificacian y Geslidn Medio i media, estat ias de corto y 1
i & : plazo, mecamsmos de coordinacidn y control de |a informacian
Verifica y elabora documentos irtemios y extarmos dando ion & Aencidd 3l uetiari. L ingresa de
legal, gestion S— S S
Organizacion de fa Informacion Medio Clasifica y captura técnica para 26
Pansarients Gritica Madio Elabora reportes juridicos, thcnicos o administrativos aplicando el| ¢
analisis y la logica
Plan Cperatve Anual, utlitano de Office, O de la e
Elabora, venfica, anakza y da ala del POA de 5 ¥ : - i "
¥ o leyes y normativa vigente relacionada Realiza un trabajo sistematico en un deferminado lapse de tiempa
ilacion de Infor 1 Dara abtenar Ia méxima y megor lnforrnacwn poetule de todas las|
Recopilacidn de Informacién Medic (Cbtiene p e 29
ﬂalo&. estudios técnicos el )
S o Antial, usil i . i Monitareo y Contral Medio Manitorea el progreso de oz planes y proyectos de la wnsdad 17

adminisirativa y asegura el cumpiimiento de los mismes:

de |a Comp Nivel Comportamiento Observable
Realiza &l manejo y control de suminisiros de oficina para ef personal de rectorado Utilitarios de Office, manejo y control de materiakes y suministros, reparte . Promueve fa colaboracion de los distintos integrantes del equipa
Trabajo en Equipo Medio Valora las ideas v det los demds, 2
mantiens un actitud abierta para aorenoel de los demias.
" Modifica los métodes de frabajo para conseguir mejoras. Actia
OCrientacion a los Resultados Medio % . 8
Gestion administrativa, ufiltarios de Office, Cnrslllumhn de |a Repiblica, para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos
Realiza la coordinacibn de reunicnes y elaborar oficios a de LOES, LOSEP y sus reg Estatuto | . layes y normas de f—————
educacion superior y relacionada, dentifica las necesidades def cliente interna o externo, en
Onentacién de Senvicio Medio ocasiones se anticipa 3 ellos, aportando soluciones a la medids de -1
5US requerimienios.
Se adetanta y s& prepara para los a:onleamlenms que pueden
- ocurmir en el coro plazo. Crea
Gestidn i iva, utitarios de Office, C de ta R Inicitiva Medio potenciates, Aplica distintas formas :letrarhaju con una vision de 20
Otras que por i 3 el superior solicite. LOES, LOSEP y sus Estatuto L , leyes y normas de mediano plaza.
educacion superior y relacionada. Ty o
Aprendizaie Continuo Medio Mantiene su formaciin tdenica. Realiza una gran estuerzo por 2

adguinr nuevas habilkdades y conocimientos,

Vigenoia: 18072022 - Versitn 1
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Analizar y

Pragrama y coardina de acuerdo a

Cadigo:
) del Puesto: ANALISTA 3
Nivel: Profesional
Uiycid A BEGTORADO AUTORIDADES, JEFE  INMEDIATO,
Rol: Ejecusion de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION,
Grupo Ocupacional; Servidor Piblico 5 PRELAS:
Grado: 1
Ambito: Zonal

DOCENTES,

ESTUDIANTES,

INSTITUCIONES  PUBLICAS Y

& irerinsttitucs de acuerdo & necesidad de esta [ES, cumplienda con ta normativa relaclonada vigense

de ésta IES.

JADOS A LAS

Mormativa interna, leyes vigentes y aplicabies a Is IES

Cédigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Téonico Superiar
AR Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel
Area do Conceimianto: Administracian de Empresa, Audioria, Derecho, Junsprudencia,

14 LABORAL REQUERIDA

Carreras Alines.

Técnico Superior Techoligico Superior Tercer Nivel
_BAfs | 5 AfoS 72 A0S 6 meses
Piblica, de Office, G de la ica, LOES, LOSEP y sus reglamentos, Codigo de Trabajo,
Ll Hario y Inermos, Leyes y 3 a entid: de supefion

Tematica de la Capacitacidn

et
de [a C

Recopilacién de Informacian

Realiza un trabajo sistematico en un determinada tapso de tempo|
para obtener la maxima y mejor informacion posible de fodas las|
fuenies disp . (Oktiane en peri bases de
datos, estudios téonicos etc.)

23

Comprensian Escrita

Alto

Lea y d fos de alta Elabora
propuestas de solucion o mejoramiento sobre (2 base del nivel de
comprensian

Elabora oficios,

al procese de convenios
|

| Utilitarios de Office, técnicas de redaccion

Planilicacian y Gestion

Madio

Crientacion | Asesoramiento

Alta

divarsos proy de

, gias de coro y
plazo, mecansmaos de coordinacion y controf de |2 infermacion

Asesora @ las autoridades de la Inslilucion en materia de su
politicas y tegias que pr tomar

decisiones aceradas.

internos

Programa y coord

con los entes

en relacion a los convenlos extemos o

Atencidn al usuanio, utiltanios de office, planificacion y gestion

Coordina la ejecucidn de los convenios con la Direccion de Procuraduria General,

Utiitanos de Office, planificacion y gestin, TICS

Comprensitn Cral

el las ideas en forma oral en las
de trabajo y desarrolla propuestas en base a los requenmientos.

2 I % b

Trabajo en Equipe

Crea un buen ciima de trabajo y espiritu de cooperacidn Resuelve
los conflictos que s puedan producic dentro dal equipo. Se
considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo
Promueve el irabajo en equipo con ofras reas de ka organizacidn

que por

al supsrior solicite

Atencion al usuario, de Dffice.

Origntacion a los Resultados

Realiza las acciones necesarias para cumplit con las metas
[ ¥ modifica
conlribuyan a mejorar 12 eficiencia

que

arganizacion de informackin

A

MIA

Vigencia: 18/07/2022 - Versidn 1

Onentacion de Servicio

Medic

Identifica las necesidades del clente Interno o externo; en
ocassones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de
sus requerimientes:

Conocimienta del Entorna Crganizacional

Alto

Identifica |2s razones que motivan deferminados comportamientas
&N los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
procesos, oporiunidades o fuerzas de poder que los alectan

Aprendizaje Continuo

Medio

Mantiene su formacién téonica. Realiza una gran esluerzo pov
adnuirir nuevas habilidases y conocimientas

23
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Reaillza

de gestidn

y archivo de la oficina de

7. ACTIVIDADES ESE

2. MISION

dela

conla

legal vigente

B CONGCIMIER

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

5. EXPERIENC|A LABORAL REQUERID

Codigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacicn del Puesto; ANALISTA 2 Tecnalbgico Superior
- — — Nivel de Instruceidn:
Nivel: Profesional ;.
Tercer Nivel
] ; RECTORADO
sncal AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOGENTES, ESTUDIANTES,
Rol: Ejecucién de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
5 ; " PRIVADIAS,
Grupo Ocupacional; SeporPobicod =~ 0 ATy ADMINISTRACION DE EMPRESA, AUDITORIA, SECRETARIADO
Grado: 10 : EE , s
Zonal

= . Técnico Supenior Tecnalbgico Superior Tercer Mival
o) 5 ARIOS 4 ARIOS 2 Aflos
; an y gestisn y archiva, de Office, Estatuto Universitario y reglamentos internos,
Especificidad de la experiencia leyes y normativas de refacionada @ [ES.

N REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temitica de la Capacitacion

de la

Repiblica.

y Gestian,

Técnicas de archivo, utilitarios de office; Layes y

vigentes 2 [ES, C

educacidn superior y relaciinada.

§ Es capaz de ] diversos proy de|
Pianificacion y Gestitn Medio ji media, de corto y 11
lazo, mecanismos de coordinacion i 3
| Atencion s cliente intermo y extema, de manera personal, vittual o telefénica hneh X G, il . F it sisishateiini
Crganizacion de la Informacion Medso Clasifica y captura técneca para 26
Pensamiento Critica Madio Elabora repartes jurldicos, téenicos o administratives aplicando | 4.
andlisis y i lagica.
Varifica la documentacion que se recibe en |3 oficina de Rectorade de acuerdo a los on d ] | fegal, de = =
gestion documental de la institucian Cffice Realza un trabajo sstematico en un determinada lapso de tiempo|
Recopilacin de Informacién para obtener la maxima y mejor Informacion posible de todas las
P Medio fuentes d bles. {Obliene inf en periddi bases de 2
datos, estudios técnicos etc. )
Cestién . util de Office, G de la Repiblica, Expresion Escrita Media Fani e didad, ‘ejempln {oficioal) gy
Elabora matn; de documentos que ingresan y salen de rectorado previa revissdn y aprobacidn de la LOES, LOSEP y sus = . leyes y nomas ds circulares)

Vigencia: 18/07/2022 - Versién 1

= S ste om = O >
Recopil o , archiva y custodia de fa de [a Direccion Utiltarios de Office, gestién documental y de archive, normativa relacionada. . Promueve ia colaboracin de los distintos integrantes del equipa
Trabajo en Equipo Medio WValora si las ideas y iencias de los demas, 2
mantiene un actitied abiera para aprender de los demas
. Identifica jas necesidades del chiente infermno o externa; en
Orientacidn de Servicio Media ocasiones se anticipa & ellos, aportando soluclones a fa medidade | 5
i el de office, © de la sus raquerimientos
Otras actividades que por i &l supenor solicite: LOES, LOSEP y sus Estaluto L w0, leyes y nomas d = E—
educaciin superor y relacianada,
Modifica los métodos de rabajo conseguir mejoras. Actla
Orientaciin a los Resultados M - SOC AT T
s para lograr y superar niveles de desempeno y plazos establecidos. =
Su adelanta y se prepara para los acontecimientos que puedsn
Inciativa ncu(rlr_e-n #l corto plazo. Crea op © minimiza p
Nt potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una vision de i
NiA A == Pl S
Aprendizaie Continuo Medio Mantiens su formacidn lécnica Realiza una gran esfuerzo por 23

adquirir nuevas habilidades y conccimientos.
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Coédigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, SERVIDORES DE LAS

INSTITUCIONES PUBLICAS ¥ PRIVADAS,

ll!nnmhl:ﬁn del Puesto TECNICO

= =

Unidad Administrativa: RECTORADO

Rol: EieCL;ﬁm_de Procesos
Grupo Ocupacional: Serdor Pablico 2
Grado: ]

Ambito: Zonal

Apoya en la geslidn técnica

Nivel de Instruccion: Tecnolagico Superior
Tercar Mivel
Administracion de Empresas, Auditoria,
Area de Conocimiento: Secrelariado Ejeculivo, Leyes , Otras de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

acuerdo a la necesidad.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

E ¥ brinda ian dis a rios intemos y axds

o unidad

. a6 Exp Técnico Superior Taonologk:—o Superior Tercer Nivel -
3 ANOS 2 ANOS 1 ANO
55 Conocer y manejar de oficce, planificackon y gestidn, interna de supenior,
Especificidad de laexpariencia || oes | 05EP y su reglamento,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL FUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTVIDADES ESENCIALES

Atencion al usuano;

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Co into Ok

‘Organizacion de a Informacidn

Baijo

y enfrega de i 5 ya
tiempo.

Recopilacian de Informacian

Clasifica documentos para su reglstro. 27

Medio

Integra los grupos y colabora en los proy de 3n; gjecuta

Unidad Académica,

Planificacian, gestidn admi utifitarios de Office
licas de i igaci ilacidn, registro y control de informacién.

Generacion de ideas

Bajo

Pensamiento Estratégico

Bajo

Realiza un Irabajo sistemético en  un
determinado lapso de tempo para obtener |a
MANTE ¥ mEjor lnforrnaunn posible de todas)
Ias fuentes (Obtiena inf i0
en perodicos, bases de datos, estudios)
técnicos ete.)

para
apoyar en la enirega de productos o servicios a| 15
los chentes usuarios.

Puade ads alos bios y participa en
el desarrollo de planes y programas de| @

Elabora inf de a del

I; integra grupo que labora en POA de la Unidad.

Utilitarios de Office, recopilacion, registro y control de informacian, gestion
operativa y administrativa

en ef sistema informatico de ia institucidn.

los regi y archivos de apoyo a la gestidn técnica y administracin en fisico y

Planificacion y Gestion

Medio

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Es capaz de administrar simultaneamente

proy de i media.

i gias de corto y n

plazo, mecanismos de coordinaciin y control
de la informacion,

Comportamiento Observable

Tics, utiitarios de office, gestion técnica y administrativa, recopilacian de
informacidn.

Trabajo en Eguipe

Analiza datos, cruzar inf interfaz (G

o accidn de un sistema a ofros) |

Plani ion, gestidn op ¥ P
(recopilacion, registro y control de informacian.

de office, Tics,

Orientacidn de Servicio

Promueve la colaboracidn de los distintos
inlegrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y expenencias de los deméds; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.

Identifica las necesidades del cliente interno o
externo; en ocasiones se anticipa a elios,
aportande soluciones a ka medida de sus
{requerimientos.

Drientacion a los Resultados

Modifica los métodos de trabajo para
mejoras. Actiia para lograr y superar nivelesde | 8
i y plazos

Mangjo de base de datos bibliogrificos. Manejo de bases de datos bibliograficos.

ics, ulititarios de office, registro y control de informacion.

Iniciativa

Bajo

Ias idades o problemas del
momento, Cuesliona las formas 21
convencionales de frabajar ——

Vigencia: 1B/07/2022 - Version 1

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacion sdla cuando |a necesita, lee
manuales, ibros y ofro, para aumentar sus 24
conacimiento basicos.
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Direcciéon de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

HON FORMAL REQUERIDA

Cédigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, SERVIDORES DE LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.

Codigo:

Denominacion del Puesto TEcMco
| Nivei: Profesional

Unidad Administrativa: RECTORADO

Rol: : Ejecucion de Procesas
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 2
Grado: 8

Ambito: Zonal

2. MIsionN

can el drea, di

Apoya en la gestidn técnica i pecto a los dif Iniculads

o unidad

Examina y brinda informacidn diaramente a usuarios Internos y exernos,

CIMIENTOS ADICIONALES RELAC
ACTIVIDADES ESENCIALI

tiempo.

Nivel de Instruceién:

Téenico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQGUERIDA

| iénde

Secretariado Ejmillvot Leyes | Otras cle
acuerdo a la necesidad.

O Q

i Técnico Superior Supenor Tercer Nival
Tiempo de Ex e
3 AROS | 2 ANOS ~ 1ARO
i i Conocer y manejar de oficce, ¥ gestidn, tiva interna de ed Gn superior,
Especificidad de la experiencia || og | 0SEP y su reglamento.

‘Atencion al usuarlo; |

ilitarios de office; tics, leyes sctualizadas LOSEP, LOES

8, COMPETENCIAS

inacién de la

Organizacion de la Informadidn

Clasifica documentos para su regisiro.

27

Recopilacion de Informacién

Realiza un trabajo  sistemético en  un
determinado lapso de fiempo para obtener la
maxma y mejor informacién posible de todas
las fuentes disg (Obfiene i i

en perddicos, bases de dalos, estudios

Integra los grupos y en los

Unidad Académica.

F geshan i 2 ulilitarios de Office
técnicas de investigacidn, recopliacidn. registro y control de informacitn

Generacian de ldeas

Mentifica procedimientos  alternativos  para
apoyar en la entrega de productos o senvicios a
los cliantes usuarios.

Pensamienio Estraiégico

Puede adecuarse a los cambios ¥ parficipa en
el desarrollo de planes y programas de
mejoramiento confingg.

Elabora informes de asistencia del

|; integra grupo que labora en POA de la Unidad

Utiltarios de Office, recopilacion, registro y control de informacion, gestion
operativa y administrativa.

Mantis cuali los y archivos de apoyo a la gestidn técnica y administracidn en fisico y
et el sistermna informatico de Ia institucian.

Ties, ufiliarios de office, gestion técnica y administratva, recopilacidn de
informacién.

Planificacian y Gestion

de la ¥

Madio

Es capaz de administar simultaneamente

de I media,
de corfo y i
plazo, mecanismos de coordinacién y control
de ia informacion.

proy

"

Trabajo en Equipe

Medic

Promueve |a colaboracion de los distintos

g del equipo. Valora si las
ideas y expenencias de los demas; mantiene un
achitud abierta para aprender de los demas.

Analiza datos, CruzZar i interfaz {C. o accion de un sistema a olros)

Wn, gestidn th

F inistrat de office, Tics.
recopilacidn, registro y control de informacién.

Orientacitn de Servicio

Identifica las neceskdades del cliente interno o
extemno; en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la medida de sus
reguerimientos.

Orientacitn a los Resultados

Medifica los métodos de rabajo para conseguir
mejoras, Actia para lograr y superar niveles de
¥ plazos &

Manajo de base de dalos bibliograficos. Manejo de bases de datos bibliograficos.

Tics, utilitarios de office. registra y control de informacidén.

Iniciativa

Aprendizaje Continuo

Bajo

Ri las op del
‘momento. Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.

21

Busea informacitn solo cuando la necesila, lee
manuales, ibros y otro. para aumentar sus
conocimiento bisicos,

Vigenicia: 18/07/2022 - Versian 1

24




GESTION DE PLANIFICACION, PROYECTOS Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL
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3. RELACIONES INTERNA: 4. INSTRUCCION

EXTERNAS MAL REQUERI

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTD

|ESPECIALISTA 2 ] NA

F - Nivel de Instruccion:
DIRECGION DE PLANIFICACION, PROYECTOS ¥ Tercer Nivel
u‘“mm““—' |

DEBARROLLO INSTITUCIONAL AUTORIDADES, JEFE  INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol ey G s SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
Grup P al Senvidor Piblico 7 & o Ao e _
Grado: 13 Area de Canocimiento: . mirogindopt
Ambite Zanal

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tercer Nivel o
4 ANOS
it boracion de POA jonal, Gestion de p de P E ¥
normas de calidad, Politicas Poblicas, Normas legales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Coardinar, 3 evaluar |a plani wn de ta estralégica a través de procesos técnicos, con el fin de ¢ lir con las metas establecidas en b nstilucian. =
Y gestion gl P umgl Tamética de I C tacio
Elab jon de POA, Plani o ica, Relacidn Hi Ofimatica, N tivias Legales, Analisis de partidas presupuestarias e inversion poblica.
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8, CONOCIMIENTOS ﬂDICIGNAEI;‘EESNF;E:IT:;UNQUOS A LAS ACTIVIDADES 9. COMPETENCIAS TECNICAS
egenialy én de la Competencia Nivel Comportamients Observable
| D lla planes, a
Generacin de [deas. | Alto i para i 13
Capacitar y con las unid - | T ¥ la del Plan C i Inanzas y gestién piblica, dominic de uliitarios de office, Tics. —
Anual -POA y establ ismo de lacion entre a planificacion y el p Habilidad Analltica Alto Realiza andlisis logicos para identificar los| o,
{analisis de prioridad, criterio lagico, sentido comin) P de la i
Organizacién de fa Informacidn Alto Iraghicd ""'"“:;"“""“”“" AR Ol e
Coordinar seguimiento y evaluar el cumpiimiento de metas e i de la plani ' perati - g o g " N = FofE en marcng ]
anuales, considerando lineamientos de los drganos rectores. a5y gesiin poblica, ¥ delas - _ A que p recoger | i
Recopilacién de Informacian Alto esencial de forma habitual (ejemplo reuniones| 28
informales. peribdi Ansdiza a inf .
1 — N — . : i " Prepara y maneja & presupuesto de un L
5 i 5 A = = F de control ¥ Manejo de Recursos Financieros Medio 65
Disefiar el Plan Anual de inversiones (PAl) en coordinacidn con |a Direccidn Financiera monitotan, indicadares da i, e 8 oontiol proyecto a corto plazo |
i} " OND b
- i cion de ka Mivel |  ComoomamientoObservable |
Crea un buen clima de trabajo y esplritu de
e " " " e los quiE S&
Emite informe de controd, ¥ de los proy en &l Plan O P "
Anual institucional. Utiitarias de office, TICS, contral y monftoren, indicadores de gestin. Trabajo en Equips Alla z:"d“" m d;‘?; del “:"e-'*“r’:mlo &l
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con ofras dreas de la organizacién.
Realiza las acciones necesarias para cumplic
Orientacién a los Resuttados Alto con las metas pmpuesfas._ l:!_asarml.t:I:e 7
Asigna las directrices de i jica de acuerdo & los ineamientos de los entes rectores de la contibuyan a mejorar |a eficiencia.
arkriiniskacion pabica. ; ¥ i Demuesira interés en atender a los cliertes
: : 2o internos o exfernos con rapidez, diagnostica
Dri de Servici
G " A carectamente |a necesidad y plantea *
= —— I soluciones adecuadas, N
Identifica las razones que motivan
|determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del Entomo Organizacional Alta | de trabajo, los problemas de fondo de las 16
i o i o fuerzas
Coording con la Direccian de Gestion y Aseguramiento de la Calidad los estandares de |a evaluacion que se| o " 4 de gestién . - e poder que los afectan.
aplican en las instituciones de Educacion Superior ! Realiza trabajos de investigacién y comparte
con sus compaferos. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto ¥ eup . coma | 22
agente de cambio y propagador de nuevas
ideas y tecnologias.

 Vigencia: 1810772022 - Version 1
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Direccion de Administracion de Talento Humano

Codigo: PHC-01-F-001

. m Descripcion y Perfil del Puesto Pagina 1 de 1
= ELOY ALFARO DE MANABI
D DE ID ACION DEL P R R R R
Cadigo: INTERFAZ: Técnico Superior
[ i6n del Puasto: ANALISTA 2 % z
[Nivel: Profesional Nivel de Instruccion:
. ; DIRECCION DE PLANIFICACION, PROYECTOS Y
ke fcainiciinticn DESARROLLO INSTITUCIONAL AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, Tercer Nivel
- SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Rol: Ejecucion de Procesos PRIVADAS.
(Grupo Ocupacionsi: Sanador Pablo 4 G e Cconbmica, Adminsiacon do &
1upo i i ot .
Grado: 10 Comercial,
m: Zonal

2. MISION

Definir la gestién d ey i
cumplmiento de nb,elwus amiéwus institucional.

Elabora i

ACTIVIDADES ES:

de los planes, pi ¥

sobre planes, prog ¥ activi P

CIMIENTOS

Realiza seguimiento y evaluacion de los planes,

fa eficiencia en &l

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Técnice Superior

Tercer Nivel

5 ANOS

| 4 ANOS

_2ANOS

Especificidad de la experiencia

Elaboracion de Poa institucional, geston de p
gestion de proyectos, inversion publicas, normas legales,

tnd y normas de caidad,

Plumﬁcadén estratégica, andlisis y evaluacion de

leyes y

de i plan de mejoras, plan de

Generacion de ldeas

Medio

D gias para |a opfimi
de los recursos humanos, materales y|
BCONGMICOS.

Pansamiente Conceptual

Medio

Analiza sfluaciones presentes utilizando los
i tedricos o adquir con la
experiencia, Utiliza y adapta los conceplos o
B par P
en la aj ion de prog

Recopllacion, contrel y andlisis de la informacién, ulitarios de office,

Habilidad Analitica
{andlisis de prioridad, criterio I6gico, sentido comiin)

Alto

problemas. fundamentales de la

arganizacidn.

Habilidad Analitica
{andlisis de prioridad, crilerio I6gico, sentido comiin)

Medio

R la busca
v coordina los datos relevantes pafa al
depi ¥ proy

Elabora infs de i ] i

Redaccién de informes técnicos, leyes, normas y reglamentos vigentes,

ian de libro de

dicitin de cuentas i

in para

| Recopllacian, control y andlisis de la informacidn, ufilitarios de office.

Recopllacion de informacisn

Denominacién de la Competenci

Medio

Realiza un tebsjo sistematico en  un)
determinado lapso de tempo para obtener
la maxima y mejor informaciin posible de|
todas Ias fuamas disponibles. (Obfiene
i i bases de datos,

estudios t:écnlcos wle.)

Observable

Trabajo en Equipo

Medio

Promueve la colaboracidn de los distintos
mtegrantes del equipo. Valora sinceramente
las ideas y experiencias de os deméas;

un actitud abiena para aprender
de los damds.

proyectos y ofros. -
Realiza andlisis ldgicos para identificar los

28

Ejecula la elaboracion del POA, PEDI, Plan de mejoras, plan de fortalecimiento institucionales.

Leyes, normas ¥ reglamentos aplicables a la IES.

Orientacian a los Resultados

Quientacion de Servicio

Alto

| Demuestra M:mrés en atender a los clientes

Madifica los métodes de rabajo para
conseguir mejoras. Actia para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos

internos o externos con rapidez, diagnostica
conectaments la necesidad y planiea
soluciones adecuadas.

Ofras actividades inherentes del puesto.

c del Entarna Org

Medio

tibe y utiliza las da
poder e influencia existentes dentro de la
institucion, con un sentido claro de lo que
que es infiuir en |a insfitucién,

Aprendizaje Continuo

Vigencia: 18/07/2022 - Versién 1

Mantiene su formacidn técnica. Realiza una
gran esfuerzo por adquinr nuevas

23



ELOY ALFARO DE MANABI

Direccién de Administracion de Talento Humano

Descripcion y Perfil del Puesto

© 3.RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

Analizar, examinar el cumnplimiento e impacta de los

Denominacién del Puesto: ANALISTA 2

Nivel: Profesional

Pl s mrieres DIRECCION DE PLANIFICACION, PROVECTOS Y |
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Piiblico 4 ]
Grado: 10 .

Ambito: Zonal

2. MISION

4. INSTR’_LIC 10N FDRI‘.ML_REC}UERIDn

Cddigo: PHC-01-F-001
Pagina 1de 1

Nivel de ; Tecnolégico Superior
Tercer Nivel
AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y|
PRIVADAS.
E T de Emy
‘Area de Conocimiento: D F i i
Comercial.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

con las di de SENPLADES.

an

con las

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

de conformidad con la

Micle y 1a 8
programacion anual de los mismos.

¥ i delai

Tiempo de Ex Téenieo Superior Ti gico Superior Tercer Mival
: 5 ANCS [ 4 ANOS 2 ANOS
7 - Elaboracitn de Poa institucional, gestién de de presup y normas de calidad,
Especilicidad de la experiancia gestion de proyectos, inversién piblicas, normas legales.

#. CONCCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Finanzas, inversion y gestién publica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
K Nivel

legales. finanzas e inversion

Monitoreo y Control Allo

Desarrclla mecanismos de moniloreo y
control de la eficiencia, eficaca

productividad organizacional.

Ganeracidn de ldeas Medio

o strategias para fa
de los L ¥

{analisis de priondad, criferio logico, sentido comun)

Habiidad Analitica

problemas
organizacion.

fundamentales de Ia

al i on y
programas, efc).

de los p

control y monitoreo, indicadores de
gestién,

Elabora i

dep

Redaccidn de informes técnicos, leyes, normas y reglamentos aplicables a las|
IES, finanzas y gestion pablica.

cedulas p de los tos de i

que exsten en la ULEAM.

Juicio y Toma de Decisiones

Toma decislones de complejidad media

sobre |a base de sus conocimientos, de los)

productos o senviclos de la unidad o procesal
v jonal, y de la a previa.

Manejo de Recursos Financleros

G G

Planifica y aprueba el presupuesto anual de
una insbtucidn o de un proyecio a largo)
plaza. Incluye gestionar el financiamiento
necesario.

o Observable

Finanzas, inversiin y gestion pdblica.

Trabajo en Equipe Medio

Promueve la colaboracidn de los distintos
|integrantes del equipo. Valora sinceraments
las ideas y experiencias de los demés;
mantiene un actitud abieria para aprender
de los demas.

B4

Olras aclividades inherentes del puesto.

Crigntaciin a los Resultados

Modifica los métedos de trabajo para
consaguir mejoras, Actlla para lograr y

Recopdar Inf ién para l di

Orientaciin de Servicio Al

inlemos o externos con rapidez, diagnostica
comectamente |a necesidad y plantea

del Entorno O Medio

soluciones adecuadas,
Identifica, describe y ufiliza las relaci de
poder @ influencla existentes dentro de Ia
institucian, con un sentido claro de lo que

Aprendizaje Continuo Media

Manbiene su formacion técnica. Realiza una
gran esfuerzo por adquinr nuevas

Vigencla: 18/07/2022 - Version 1

que es Influlr en la institucitn.

habididades y conocimienios.
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Descripcion y Perfil del Puesto

Cddigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1

3. RELAGION ISTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ: Técnico Supenor
Denominacitn del Puesto: ANALISTA 2 o | Tecnoltgico Superior
Nivel: Profesianal
: DIRECTION DE PLANIFICACION, PROYECTOS Y | Tercer Nivel
Administrativa: !
Eriad DESARROLLO INSTITUCIONAL AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, -
Ral: Ejscucitinde Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y B o
PRIVADAS
Grupo Ocupacional: Sarvidar Publico 4 & de Emp
- ‘“‘bcﬂmm‘ O B p T .. s
Grado: 1 Comercial.
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION enol Superior Tercer Nivel .
4 ANOS _2ANOS =
ks F 1 L on de POA gestion de procesos de presupuesto,
Espacificidad de la experiencia estandares y normas de calidad, poiiicas pablicas y normas legales.
Analiza, deline y apbca la pl de gestian 3 través de p fécnicos, con el fin de cumplir con las metas ! enlai
Elab i6n de POA, planificacid h legales, andliss de parfidas presupuestarias @ inversion
pil
A DA 0 A OnA R ONADOS A DAD ;
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable |
D { gias para la oplimizack
Generacitn de Ideas Medio de los . i yl 14
Realiza modificaci 8l POA solicitado por las unidad o Dominio de paguete ulltaria de office, Tics - econdmicos.
Habilidad Analitica FReakza andlisis loglcos para idenfificar los
nalisis de priofidad, criterio (6gico, sentido comi Alto problemas fundamentales de I
b ki _\no s n organizacién
Organizacion de fa Informacién Alla Define rweles de informackin para la gestidn 25
Examina con &l equipo do trabajo los i técnicos (evidencias) de las unid |deunaunidedoprocess. | 77
y direc para validacion de fos o en la planificacio iva anual " i A |
il ? Recopllacidn, control y anlisis de a informacion, ufilitarios de office. - Kipnifica los probiamas e L enivega 4 los
de las ¥ Identificacidn de Problemas Medio productos o servicios que genera la unidad o] 41
proceso; determina posibles soluciones.
Realiza I8 6 - "~ ; P'repafa y maneja el presupuesto de un
ol 2 gj ¥ sus de con fa anual de la L i . acuerdos vig < TR Manejo de Recursos Financleros Medio S 65
poliica pablica. aYes, g, corto
Promueve la colaboracidn de los distintos
Elabora informes de la gestién presupuestara. Redaceion de informes técnicos, leyes, normas y reglamenios aplicables a las i ) integrantes del equipo. Valora sinceramants
IES, finanzas y gestion piblica, Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demas; 2
manfiene un actitud ablerta para aprender
o . de los demas. .
Modifica los métodos de frabajo para
Oxlantacién a los Resultados consegulr mejoras. Actia para lograr y
Medio superar niveles de desempefio y plazos 8
. o ; o Finanzas y gestién pdblica y monitoren de las operaciones. - establecidos. ==
Ejecuta ¥ dela publica. Demuestra interés en atender a los clientes
Orientacion de Servicio Alto internos o externos con rapidez, diagnostica 4
correctamente |a necesidad y plantea
_— = == __ {soluciones adecuadas. |
I y ufifza s de
& st il Entormo Oroanizas Medi poder @ influencia existentes dentro de la 7
Realiza un diagnostico institucional y propone poliicas para el de planes, p Wy o o e institecidn, con un senfido claro de lo que
proyectos institucionales. Misitn, visidn, ¥ dela que es influir en fa institucin.
o . |Mantiena su farmacién técnica. Realiza una
Aprendizaje Continuo Medio gran esfuerzo por adquirr nuevas 23
- - habiidades y conocimientos. i
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INSTRUGCION F

L REQUERIDA

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

2. MisionN

HApoya en la gesfién técnica d P p con el area, d

ACTIVIDADES ESENCIALES

Examina y brinda informacian disramente a usuarios internos y edernos.

én o unidad i

tiempo.

LAS ACTIVIDADES

i y entrega de Informacian oportupa y &

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ: Téenico Superior
Denominacién del Puesto: TECNICO Tecnolégico Suparior
Nivel: Profesional Nivel de instruccion: ————————————
Unidad Ademini i DIRECCION DE PLANIFICACION, PROYECTOS Y Tercer Nivel
DESARROEED o S JEFE INMEDMATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, SERVIDORES DE LAS

Rok P — INSTITUCIONES PUBLICAS ¥ PRIVADAS. — —
Grupo Ocupacional: Swividor Pblico 2 _ dihiiaciin di Audiia,

: - — Area de Conocimiento: Secretariado Ejecutivo, Leyes , Otras de

m— acuerdo a la necesidad.

| Ambito: Zonal

Temitica de la Capacitacién

Trao e Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
: 3 ANOS [ 2 ANOS 1 ARD i
. i Conoger y manejar de oficce, plantficacion y gestion, interna de superior,
EspacHickiadt 06 I o s par o LOES, LOSEP y su reglamento,

il de office; tics, leyes actualizadas LOSEP, LOES.

OMPETENCIAS TE

Recopiiaciin de informacion

Clasi entos para su registro.

Integra los grupos y en los de digacit in de la

Unidad Académica.

ejecuta del

utititarios de Office|
pilacion, registro y control de informacion.

Generacidn de Ideas

Media

27

Realiza un Wabajo sistemético en un
determinado lapso de fiempo para obtener|
la méxima y mejor informacion posible de
todas las fuentes disponibles. (Obtlene
informacidn en periddicos, bases de datos,

|esludios toomcos ale.)
Identifica ientos alternatives para
apoyar en la entrega de productes o

Pensamiento Estratégico

Elabora i dal

Integra grupo que labora en POA de |a Unidad.

LUHilitarios de Office, recopilacién, registro y control de informacion, gestion

operativa y administrafive,

LU i los regi y archivos de apoyo a la gestién lécnica y administracién en fisico y en
el sistema informatico de la institucion.

Tics, ufiltarios de office, gestion lécnica y administratva, recopilacion de

informacitn.

Planificacian y Geslién

Denominacién de la Competencia

Bajo

Medio

e, v partici

en el desarrollo de planes y programas de
mejoramiento continuo,

Es capaz de administrar simultdneamente|
proy de plefidad media,
estableciendo  estrategias  de  coro vy
|mediano plazo, MEecanismos de
|cocrdinacion y control de la informacian,

Trabajo en Equipo

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

Analiza datos, cruzar interfaz (C icacitn o acclon de un sistema a otros)

Planificacidn, gestion va y E
recopilacién, registro y control de informacian,

de office, Tics,

Crientacidn de Servicio

Media

Identifica las necesidades del cliante interno
o exteno; en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando soluciones & la medida de sus
requenmisntos.

Crientacién a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actla para lograry
superar niveles de desempefio y plazos

Manejo de base de datos bibliograficos. Manejo de bases de datos bibliograficos,

Tics, ulilitarios de office, regisiro y control de informacién.

Iniciativa

R las ,_ o probi
del momento. Cuestiona las formas.
__ convencionales de trabajar.

Aprendizaje Continua

21

Busca informacién sdlo cuando ta necesita,
lee manuales, libros y otro, para aumentar
sUs conocimiento 3

24

Vigencia: 1810712022 - Version 1
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MAXIMA AUTORIDAD, MIEMBROS DE COMISIONES FPERMANENTES,

Nivel de Instruccion:

Cddigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

A

Tercer Nivel

JEFE INMEDIATO. DOCENTES, SERVIDORES Y OTRAS PERSONAS

NATURALES O JURIDICAS

Denominacion del Puesto: ESPECIALISTA 1

Nival: Profesional

Unidad Administrativa: DIRECCION DE PROCURADURIA G
Rot: Ejecucién y Supenisidn de Procesos
Grupo Ocupacional: Servigor Publica &

Grado: 12

Coardinar,

y evaluar los o

emaquullmaléde la lnsmucmn

7.AC

TIVIDADES

tramites y

ESENCIALES

Juridicos, de patrecinio legal institucional, y brindar soporte juridico en los proceses judiciales y

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Derecha, Ciencias Polliicas, Junsprudencia, afines

Tercer Mivel

Especificidad de la experiencia Leyes y

Constducian de la F!e'pubim Loen Lusen ¥ suk reglamentos, Codigo de Trabajo, Esvstuln l_lmverallnu ¥ reglamentos intemas.

hon Superior, Ley de G Piiblica

vigente relacionada a IES

Temética de la

¥ su Leyes y

Utitarios de office, Leyes y a

de

9 COMPETENCIAE

Superior, Civil, Penal, atros: Contratacion Piblica

Nivel poria i
Anficipa los punios criticos de una situacin o problema,
. desamoliande  estrateglas a larga ptuzn ao:mnea de control,
i alixe . — Alencion al Lsiaria, y Panetieid Planificacion y Gestién Alto de ¥ i6n para la| 10
de di s
b y de & it it e, it i ue la Repy:llc; Loes, Losepy susmglamenlos cﬁdlgude Trabapu. Ley de ol a i y otros: IE_S capaz
I-egalasn:iemdemwidm blica y su Roglﬁmdcmgvmyegmeude BfECs pray !
. leyes y alEs —
Pensamiento Critico Alto A ¥ B8 de leyes| g4
narmas, y altos, Ia Iagica.
_ Habilidad ,_Qnalllica ) Alto Realiza analisis logicos para identificar los  problemas) 2
Evalila Ias distintas fases y etapas de jos procesos udiciales, en los cuales se encuentre Gestion por Procesos, F Xo! de la Repilb (andlisis de prioridad, criterio lagico, sentido comin} lundamentales de 13 organizacian
la Institucién como parte procesal y emite informes sobre las actuaciones o altemativas |LUES LOSEF y su regiamento, Codigo de Trabap. Estatuto universitaro, — —_—
|uridicas posibles para la solucidn de conflictos. lnnrmsﬁuas ¥ leyes internas y de educacion superior
Instruccion Medio Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administratives a
| los compafieres de la unidad o proceso 4
Reallza analisis a ¥
) Gestion por Procesos, F égica, O de la Rep Pensamiento Analltica Alto e i caushs ot
Representa al Director en reuniones que le asigne. LOES, LOSEP y su reglamento. Codigo de Trabajo, Estatuto universitario, hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los obetdculos y|
normativas y leyes intemas y de educacion superior planiica ios sgulantess peraos.
= dotu o Nivel Comp Ob:
Desarrolia, revisa y legaliza Iz i de los Alencion al usuario, d ¥ ortografia, Leyes y Crea un buen clma de frabajo y espinfu de cooperacion Resusive
procedimientos; productos y senvicios 3 mrgo de la direccion nofmativa legat aplicable Trabaio en Equipe Bite los conflictos gue se puedan producir dentro del equipo, Se 1
considera que &s un referente en ol manejo de equipes de trabajo
| Promueve &l trabajo en equipc con otras areas de fa organizacion.
) Realiza las acclones necesarias para cumplic con las melss
Orientacién a los Resultados Alto ¥y modifica p que T,
Coarding y gestiona los procesos y Actvidades asignados a a Direceion de Procuraduria con el|LOES, LOSEP, LOEI y sus Estatulo L  leyes v """"'h”?a“a"‘ﬂ“"‘“’mm's
personal de la direccian normas de aducacion supenor B
Demuestra interés en atender 2 (05 clientes intemos o extemos con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, ¥ plamea 4
soluciones adecuardas
Identifica las razones gue motivan determinados comportamientos
Conacimiento del Enterna Organizacianal Ato €n 10§ grupos de rabajo. los problemas de fondo de las unidades o} 16
Gestién por Procesos y gica, LOES, proceses. oportunidades o fuerzas de poder que los afectan
Otras que par i ol superior solicite LOSEP LOE! y su Eslatulo L i ¥ ley —_ -
internas y de edll:‘aclén supennr Ley de Régimen 'I'nta.rtam Intemna
Realiza trabajos o | ¥ e oon SUS
Aprendizaje Continuo Afto Brinda sus ¥ do coma agente )
de cambiéo y propagador de nuevas ideas ¥ tecnaloglas

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1
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MAXIMA AUTORIDAD, MIEMBROS DE COMISIONES PERMANENTES,

JEFE INMEDIATO, DOCENWTES, SERVIDORES Y OTRAS PERSONAS
NATURALES O JURIDICAS

Codigo: —
Denominacién del Puesio: ANALISTA 2

Nivel: Profesional o ]
Unidad Administrativa; DIRECCION DE PROCURADURIA GENERAL
ol Elecu:lﬂm i Supervision de Procescs

Grupo Ocupacional: SEr\ndul Publu:n 4

Grado: 10

Ambito: Zonal

Ejecutar y dinar ¢l loy de los ¥

T. ACTIVIDA

SENCIALES

gias con la finalidad que permitan brindar segundad begal y juridica a ia instiucitn

Cddigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Técnico Superior
1
el sion: B ecnoligico Supenior
Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Derecho, Ciencias Politicas, Jurisprudenciz, sfines

T da i Técnico Superior Tecnolégico Superior Tarcer Mive!
; 5 Afios. = 4 Afics iAs —
Caonstitucion de la Replbiica, Loes, Loaep ¥ sUs neglamemoe Codigo de Trabajo, Estatuto Universitrio y reglamenlus intermos,

Espacificidad de la experiencia Leyes y ivas de superior, Ley de © Plbilica y su Leyes y
) wigente relacionada a IES,

de Edi

Superior, Civil, Penal, otros, Contratacion Pubiica.

Observable
Es capaz de diversos de
’ Planificacién y Gestion Medio ! d media, de corto y medi 11
Emite contratos de compras publicas, asi coma de servicios p del m"auﬂ i Leyde Pableay :u L‘ﬁlew; plazn, mecanismos de coordinacion y contral de Ia informacion
personal Docente y Adminstrativa y roritiva relacionads, —— —
Pensamilents Ciftico Medio Elib_oq mnom_s luridices, técnicos o administratives aplicando el 35
analisis y 1a agica
. ) - |
Crganizacian de la Informacian Medio Clasifica y captura técnica para 26
= . Gestion por Procesos, F de la i —
b s a;" 8 (0% iy Juicios y LOES, LOSER ¢ su reglamento, Cédign de Trabaqu Estatuto universttario,
L narmativas y leyes inlernas y de educacién superior, atcith Medio Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativas a| gay
los compafieres de la unidad o procesa
Realiza andlisis exiremadameme comple;ns. orginlzanm ¥
Asssora y | alas tramites y en|Gestidn por Procesos, F ica, G ian de la R Pensamienta Analitico Alto un ] causas de a7
Fiscalla, Unidades Judiciales, Defensorla del Pueblo, IESS, Ministetio de Trabajo y olros, dentro y|LOES, LOSEP y su regiamento,Codigo de Trabajo, Estatiln universitario, hecho, o vaiias consecuencias de accién. Anticipa los obstaculos y
fuera de la ciudad normativas ¥ leyes internas y de educacitn superior planifica 105 siguisntes pasos, |
Denomin; de la Comp Nivel Compartamients Observabla
|Asesora y contesta consultas legales que realizan los df o ¥ Atencian al usuaro, h ¥ Leyes y Promueve Ia colaboracion de los distintos integrantes del equipo
| universstaria normativa legal aplicable. Trabajo en Equipa Medio Valora las ideas y de los demds, 2
mantiens un actiud abiera para aprender de los demas.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla
los Resuftades 3
" o - . WAABAN = o Mncio [para lograr y superar niveles de desampefio y plazos establecidos 8
Revisa y elabara de: X P |
3 4 L i LOES, LOSEP, LOEI y sus regl . Estatuto | , leyes y ——
L o ajces de L RUBICOS, ¥ normas de educacion superiar
movilidad estudianti ) Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacidn de Servicio Medio DeESIONEs se anticipa a ellos, apartanda soluciones 3 la medidade | 5
SUS requerimientos
Identifica, describe y utiliza las retaciones de poder e influencia
Conocimiente del Entorno Crganizacional Medio existentes dentro de fa institucion, con un sentido claro de lo que 17
Gu!uén por Procesos, F'1amf|cam¢n Estralegm LOES, LOSEP, LOE! y su que es influir en la institucian.
Verifica de Giosas ylo de valores por parte del Servicio de Rentas Internas. Estatto ¥ leyes Intemas y de -
sducacitn Bupeno( Le)’ de Régimen Tributario Interno . ~
Aprendizaje Continlio Medls Martiene su formacion técnica. Realza una gran esfuerzo per 23
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ELD\" ALF ARO DE ManaBi

DE IDENTIF}

Cédigo: Técnieo Supanor

: ANALISTA 1 T i
Denominacion del Puesto: : Hivel 4 J scnologico Superior o
Nivai: Erofesional il

= i Tercer Nivel
Unidad Administrativa: DIRECCION DE PROCURADURIA GENERAL MAXIMA AUTORIDAD, MIEMBROS DE COMISIONES F TES, =
Rol: Ejecucian de Procesos JEFE INMEDIATO, DOCENTES, SERVIDORES Y OTRAS PERSONAS
- NATURALES O JURIDICAS
Grupo Ocupacional: Servidor Publica 3
- - Area de Conocimienta: Derecho, Clencias Politicas, Jurisprudencia

Grado: 8

A LABORAL REQUERIDA

Téenico Superior Tecnoltgico Superior Tercer Mivel
4 Afios | 3 ARoE TAR G meses
Téenicas de elaboracion de infarmes, Constitucion de la Repdblica, Loes, Lu!q} ¥ sus reglamentos, couloo de Trabajo,
Estatuto Universiirio y reglamentes internos, Layes y de ign supariorn, leyes y normativa laboral,
civil, penal, ofros.

| REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ejecuts acti ¥ rdmites consultoria, asesoria y procesos juridices institucionates
Temitica de la Capacitacién
F ¥ Gestidn, de fa i utilitanios de office; LOSEP y su LOES y su . Codigo de Trabajo, Leyes y normativas
vigentes alES, C ucién de la Repdblica, leyes y vigantes de i6n, Contables, Trib ias, Civil, Penal, entre otras
én de la Comp Nivel Compartamiento Observable
Es capaz de ' diversos. proy de|
Ptanificacitn y Gestidn Megio o, de corto y medi
Analiza y organiza trimites 5 Judiciabes y de los procesos | Alencion & wsuario, humanas, ign i Lingreso de Dluo macamenms de mmmaudn y control de la informacian
¥ Julcios sustenta b3 di & para control, custodio y archivo, documentos, normativa legal, gestién documental
Pensamients Critica Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicanda =)

anilisis y |a logica

Organizacidn de la Informacion Media Clasifica y captura inf téchica para

Elaborar borradores de informes & informes y los olros documentos de aceerdo con las leyes y
vigentes de acuerdo a necesidad

Gasbﬁn por Procesos, Planificacidn estratégica, LOES, LOSEP y su

, Estatuto ivas y leyes internas y de educacion|
Kt Habiligad Analitica Madio ik
{an#lisis de priotidad, crifero Iagico, sentide comdan) !

, busca y coording los datos

¢l ¥ proy

Establece relaciones causales sencilas pars descompaoner los,
Pensamiento Analitico Medio problemas o sHuacones en partes. Identifica los pros y los contras)

Facilita i iGn que de la idin, vsuarios infermos ¥ Atencitn &l usuano, hi ian y g ; i 5
axternos, reporta y asaste al inmediato superior. legal, gestion decumeantal de las decisiones. Analiza informacion sencilta,
de Ia Compate Nivel Comportamlenta Observable
Elabora POA y malrices de i6n v jento al cumplimiento del POA de la Direccion Plan Operativo Anual, utiitario de office; Ovganizacion de la Informacid, Promueve Ia colaborscién de los distintos integrantes del equipo,

leyes y normativa vigente relacioneda Trabajo en Equipo Medio Valora si fas ideas y de los demds;
‘mantiensa un actitud abierta para aprender de los demés.

Orientacion a lns Resultades Meio Modifica los matodos de trabaje para conseguir mejoras. Aclia

e lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos
Gestion Administrativa, wlilitarios de office, Constitucién de |s Repblics, PRIR IR R Y

Registra, mantiene y aclualiza malrices, baze: de datos, programas y sistemas de ka Diroccisn LOES, LOSEP y sus reglamentos, Estatuto universitario, leyes y normas de —
SUCHEISh Suparion f talscsonads Identifica las necesidades ded cliente intemo o extarmno, en
Oriantacidn de Servicio Medio ocasiones se anficipa 4 eilos, aportando solucionss a la medida de
BUS requerimenlos

Identifica, describe y utiliza s relaciones de poder e inlluencia
G del Entorno O izack Mudio existentes dentro de |s institucién, son un sentide claro de o que
que es influir en la Institucion

Elabara, registra y l:onhmll asislencia de los furicionarios de la Direccion Ofras actividades que por Gestién. Adminiatrativs, utitarics de offics, Conatiticitn ds la Rapdtiics,

LOES, LOSEF y sus reglamentos, Estatuto Universitario, leyes y normas de|—
educacsin supenor y relacionada

superior salicite,

" Mantiene su formacién Wenkca. Realizs una gran esfuerss por
dizaje Contll Med
Aprnigidle Rowindy o adquirir nuevas habllidades y conocimigntos.
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DATGS DE IDENTIFICACION DEL PUI

Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcién y Perfil del Puesto

DIRECCION DE PROCURADURIA GENERAL

Ejecucitn de Procesos

"|JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, SERVIDORES DE LAS

INSTITUCIONES PUBLICAS ¥ PRIVADAS.

Servidor Piblico 2

8

Zonal

Apoya en la gestidn técnica

2, MsSioN

respecto a los F i

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

a usuamios intermos y extemas.

INADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID

Cédigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Técnico Superior
Nivel de Tecnoltgico Superor
Tercer Nivel
Administracion de Empresas, Auditoria,
Area de Conocimiento: Secretariado Ejecutivo. Leyes , Otras de acuerdo a

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnolbgico Superier

la necesidad.

3 AROS [ 2 AROS

Especificidad de la experiencia

Conocer y manejar ulilitarios de oficce, planificacién y gestion, normative interna de educacion superior, LOES,
LOSEP y su reglamento

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTD
Temdtica de |

Atencian al usuario; plan i

¥ i utllitarios de office; tics, leyes actualizadas LOSEP, LOES.

Ohrganizacion de la Informacion

e paiiigri £ e atue

Claslfica documentos para su regstro.

ar

Recopilacién de Informacién

Realiza un trebajo sistematico en un determinado
fapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
Infarmacion posible de todas las fuentes disponibles.
{Obtiene informacion en periddicos, bases de datos,
estudios thenicos elc.)

29

Integra los grupes y colabora en los de

ejecuta
Unidad Académica,

Plani iGn, gestion . relach utilitarios de Office
igaci i reqistro y control de informacian.

Generacion de Ideas

ifica p para apoyal en
la enbrega de productos o senvicios a los clientes
usLarios.

Pensamiento Esfratégico

Bajo

Pmdeadecuama!usmbiosypmi_dpne_nd

de planes y prog de mej
canfinuo,

Elabora informes de asistencia del personal, integra grupo que labora en POA de |a Unidad.

Uitarios de Office, recoplacidn, registro y control de informacion, gestion
aperativa y administrativa,

sistema informatico de ka nsfifucidn,

Mantiene actualizados los reglﬂml y archivos de apoyo a ka gestion lécnica y administracion en fisico y en el

infarmacidn.

Ties, un'l:rtarios de office. gestién lécnlca y administrativa, recopilacion de!

Planificacitn y Gestign

Medio

Nivel

i media, | !

Es capaz de
de

:ulratem de corto y mediano plazo, mecanismos)
de coordinacion y contral de la inf i

Camportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Medio

Promueve la colaboracién de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y d de los deméas; iene un
actitud abierta para aprender de los deméas.

Analiza datos, CruzZar i

0 acchin de un sislema a olros)

pestion

¥ . ullitarios de office. Tics,
| recopdacion, registro y control de informacion

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente inferno o
exlemo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus requerimientos.

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodes de trabajo para conseguir
mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de

plazas bl
L

Manejo de base de datos bibliograficos. Manejo de bases de datos bibliograficos.

Tics, ufilitarios de office, registro y control de informacian.

Iniciativa

las op op ded
< las formas ionales de

trabajar

21

Aprendizaje Continug

Bajo

Busca informaciin solo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus

conocimients bésicos.

24
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~— EL O‘r ALFAR'D DE MANABI
N ESPECIALISTA1
Denominacidn del Puesto: Nivel da Inst 56 LG
Nivel: Pratesional
= Tercer Mivel
Unidad DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA MAXIMA AUTORIDAD, MIEMBROS DE COMISIONES F —_— -—
Rol: Ejecucin y Supenvision de Procesos JEFE |INMEDIATO, DOCENTES, SERVIDORES Y OTRAS PERSONAS
P R NATURALES O JURIDICAS .
= Areade Deracho, Ciencias Pollticas, Jurisprudencia, afines
Ambito: Zonal

2. MISION

Coordinar en la gjecucién de matera legal v juridica fas acciones que realiza fa Direcidn de Asesorfa Jurldica en las gestiones administrativas denira del marco de fa LOES,
normas conexas, el Estatuto Institucional y su reglamentacion intema y otros cuerpos legales.

5 EXPERIENCIA LABORAL REGUERIDA

Tercer Mivel

I 3 Afios

6. CAPACITACION REQUE

Constitucion de la Replblica, LOES, LOSEP LOE| y sus reglamentos, Codigo de Trabajo, Estatuto Universitario v reglamentos
{Internos, Leyes y normativa vigente refacionada a la IES.

A PARA EL PUESTO

Repeesenta al Director en reuniones que |e asigne, ssl
direccion.

Atencidn al Usuano, Relaciones Humanas, Leyes y normativa legal aplicable

Crea un buen chma de rabajo y espiritu de cooperacian. Resueive
los conflictos que se pusdan preducir deniro del equipo. Se

Temdtica de la Capacitacién
& de Office, Leyes y a de Edi Superior, Civil, Penal, ofros.
D dela Nivel Comportamiento Observable
Anticipa |05 puntos crfticos de una siuacién o problema,
desarrollando estrategias @ largo piazo, acciones de control,
— - _ " o Planificacion y Gastién Alto de ¥ para laj 10
Asescra @ las ¥ . sobre ia comecta el 2 b de dif P preg y otros. Es capaz
aplicacion de normas legales. en lemas relacionades con la misidn y vision mwh ica, LOES, LOSEP, LOEI y su reglamento, Codigo de Tratiajo, Estatuto de i diversos proy |
¥ teyes intemnas y de educacion superior -
Pansamiento Critico Alte oo Rt ':ﬂm;' i 4 sl %Ic:e leyes, | 34
. Organizacitn de fa Informacién Altn E::ﬁne niveles de informacitn para fa gestidn de una unidad ui 25
Gest G dela i)
Coordina tiona con la
¥ ges s S e yirtios i:mo& it Repdbiica, LOES, LOSEP, LOEI ¥ su reglamento, Codigo de Trabajo, o B |
Estatuto Liniversitana, normetivas y leyes intemas y de educacion superior
Instrucaion Alta Capactaa los ¥ dela | B2
& hﬂm v Reallza anélnas e o ¥
Elabora informes con mnojurlmo sobre mquenmlmtns que haga elfla Rector/a, autoridades b 8, tesmicaty e & ﬁ:::;"m LOESY Pensamiento Analitica Alto CRUBRS de| o7
cadamic; dach hecho, nvarlasoorm e Iasd ccidn Anticips los obstacyl
P T eI J ydemis || ocEp LOEy su reglamento,Codign de Trabalo, Estatute Universitario. cuenclas de accién Sigtlo o] =y
dependencias. planifica los siguientes pasos.
nommativas y leyes internas y de educacitn supefior. R T e R T
WP NCIAS CONDUCTUALES
Observable
&l buen dela

Vigencia© 18/07/2022 - Versidn 1

¥
de camble y propagador de nuevas ideas y tecnologias,

Trabajo en Equl Al
s o considera que es un referents en &l manejo de equipos de trabaje | |
Promueve ef trabajo en equipo con ofras dreas de la organizacion.
_ ) Realiza las acciones necesanias para cumpdlr con las mem
DOrientacion = los Resuftados Alto D ¥ modifica que 7
Coardina de i sobre legales que rigen el Sistema de Educacion|LOES, LOSER, LOEl y sus regl . Estatuto | . leyes y a mejorar la
Superfar y normas. ounexaa dingidas a la comunidad universifaria fofmas de educacion supariar =
l Demuestra interés en atender a los chentes inlernos o exdemas con
Crrientacién de Senvicio Alto rapidez, ¥ Pantea 4
| | saluciones adecuadas
Identifica las razones que mativan delerminades comporlamientos
Conscmiento del Entorma Organizacional Alta en los grupes de trabajo, los p de fondo de las unid al 16
) ) Gestian por Procesas y A LOES procesos, oportunidades o fuerzas de poder que os afectan
Ejerce funciones I hy '
jerce fu o que e::al: delegadas en el ambilo de su competencia, coording y supervisa las LOSER,LOE| y su Estatuto = ¥ leyes I | .
- imernas y de educacion superior, Ley de Régimen Tributans Inteme E 2
- Realiza trabajos de ¥ cOn SuS
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus como agente 22
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leﬂucamﬁ\‘\ superior, Ley de REQ\meT\ Tsibutario intema,

ELOY AL.FAR'D Di. MANAEI
0 "
Cédigo: INTERFAZ: Téenico Supefior
Denominacién del Pussio: ANALISTA 2 Tecnolbgics S ior
Nivel de Instruccion: stz
Nivel: Profesional ;
. —= Tercer Nivel
9
Unided Administrativa; DIRECCISN DE ASESORIAJURIDICA |MAXIMA AUTORIDAD, WIEMBROS DE COMISIONES PERMANENTES,
Rel: Ejecuciin y Suparvisibn de Procesos JEFE INMEDIATO, DOCENTES, SERVIDOREE Y OTRAS PERSONAS
~NATURALES O JURIDICAS.
Grupo Ocupacional: Servidor Publica 4 G
> = Area de Conocimiento: Derecho, Clencias Pollticas, Jurisprudencia, afines
Grado: 10
—|
Ambito: Zanal
Tiempo de Experlencia: Téenico Superior Tecnaldgico fiupunar Tercer Mivel
5 Afios | 4 Afios. 2 Afios.
5 Constilucion de ia Repunlla LOES, LOSEP LOE y sus reglamantos, Codige de Teabiajo, Estatuto Universitic y reglamentas|
Especificidad de 1a experiencia intemas, leyes y superior y
Ejecuta sctvidades de consultoria, asesoria, tramites i yp Juridicos i F R
Temética de la Aacld
F Ll de Office; Leyes y ' 2 Instit e Ed Bupernor, Civil. Penal, ofres.
de la Comp Nive! Comportamiento Dbservable
Es capaz de adl diversas proy de| _—|
Planificacidn y Geshon MWedio tmedia, de coro y 1"
Asesora y atiende req de! sefior Rector, aulondades académicas y|Atencion al Lisuani, 1 n y O LOES, plazo, mecanismos da coardinacian y control de |2 informacian
i de las y demas|LOSEP, LOEI y sus reglamentos leyes y nommativa relacionada v,
dependencias. constituciona) 2 3
Pensamiants Critica Medio Elabora repertes juridicos, lécnicos o administrativos aplicando | 3%
andliss v 1a Ibgica
== ——
Organizaciin de la Informacian Medio Clasifica y captura técnica para 06
. S Gestion por ica, C da la -
E:S&ﬁn&ﬁ:g@ﬁ;?;ﬂ;;m?a sbsusive consulizs legales dentrd de las competencas| |LOES, LOSEP, LOEI y su el Codngo de Trabajs, [
Universitario, normativas y leyes internas y de educacidn superior . {natruye sobre procedimientos tacnices, legales o sdministrativos a
Insiruccion Medo 53
los compafieros de |a unidad o proceso
Realza  analisis plef i Y|
Gestibn por Procesos, Pl ion E c de 2 Pensamiento Analltico Alto un:p ol CULISN a8 o
Elabora informes con critefia juridice sobre requerimientos que haga & Organe Colegiado Superior. |Replblica, LOES, LOSEP, LOEI y su reglamenta, Cédigo de Trabajo, hecha, o varias W*MM'HE de accion. Anticipa los obstaculos ¥
Estatuto Universitario, normativas y leyes internas y de educacion superior, plarifica los siguientes pasos
la P Nivel GComportamiento Observable
Brinda acompafiamiento y asistencia legal en las sesiones de Consgjo de Facultad y Comisién|Atencién al usuario, ¥ Leyes yi oa—— . . .
i | golaboracion de los distintos integrantes del equipo
Aeabmics. |ormathva legal aplicable. Trabajo en Equipa Medio ‘alora las ideas y exp ias ge los demas, 2
i mantiene un actitud Ablerta para aprender de Ips demés.
S = =
A Madifica los métodos de trabajo para canseuulr mejoras, Actia
Omentacion 3 los Resultados Media para lograr y superar hiveles de ¥ plazos 3
Instaura p i ios por fattas o pl por ds o|LOES, LOSEP, LOE| y sus Estatute Uni , feyes y
estudiantes normas de educackin suparior
Identifica las necesidades del chente interno o exlema; en
Drientacidn de Serico Media ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a B medida de | §
L 5us requenmientos
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorna Organizactonal Medin existentes dentro de ia institucion, con un sentido claro de lo que 17
Geﬂlon por Pr s LOES, LOSEP, LOEI y su que es influir en |3 institucicn.
Oiras quée par 1 al superios soficite, Estatuto L ¥y Ieyes entemas y del——
Aprendizaje Continuo I o | Mantiens su formacstn tecnica. Realiza una gran esfuerzo por 23

adquing nuevas habllidades y canocimientos.
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DRMAL REQUER)

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Técmioo Supenor
Tecn ict Superior
Nivel de Instruccicn: i, s
Nivel: Profesional
e e = ; Tercer Nivel
Unidad DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA MAXIMA AUTORIDAD, MIEMBROS DE COMISIONES | ; -
Rol: Ejetucion de Frocesos JEFE INMEDIATO, DOCENTES, SERVIDORES Y OTRAS PERSONAS
——————| NATURALES O JURIDICAS
Grupe Ocupacional: Senador Pablico 3 =l
— S Area de Conocimiento: Derecha, Ciencias Pollticas, Jurlsprudencia,
Grado: a
Ambito: Zonal
Tiempa de Técnico Superior Tacnoldgica Superior Tercer Nivel
dAfes | T Afics I 1 Afio & meses =
7 y gestian istrativa, utilitarios de Offiee, G de ls Repiblica, LOES, LOSEP y sus reglamentos,
Especificidad de la experiencia Cadigo de Trabajo, Estatulo Universitario y reglamentos internos, leyes v a entidades de ed <
superior.
Ejecuta ¥ tramites i lacicnados 8 consultoria, asesorla y procesos |urldicos institucionales.
Tematica de la Capacitacién
¥ Gestidn, de (3 de Office; LOSEP y su LOES ysu Codigo de Trabajo, leyes y normativas vigentes
alES, C de la Rep
ACIANARAS A § A 9. COMPETENCIAS TECNICAS
ACTIVIDADES ESE LACIDNADOS A LAS
de la Ci ¥
- Es capaz de diversos de
Planificacién y Gestidn Medio i media, b ias de coo y med Ll
Analiza y organiza trémites ¥ de los legales Atencian al usuano, rel h ian y ingreso de plaze, mecanismos de coordinackn y control de la informacion
Institucienales, sustenta la documeantacion necesaria para control, custodio v archivo. iva legal, gestidn
Paniriiento Citiso Bajo Discnmina y pranza entre las actividades asignadss aplicando |a 6
légica
Crganizacion de |a Informacian Media Clasifica y captura técnica para 26
Facilia di 18 gue defa usuarios internos y | Atencian al usuario, i , red ¥
extemncs, reporta y asiste al inmediato superiof legal, gestion documental. =
Habilidad Analltica
(andlisis de pronidad, criterio I6gico, sentida comin) Hal Presanta dalos estadisticos yfo financieros 2
Pensamiento Anafitico Bajo Realiza una lista de asuntos a fratar asignanda un orden o priondad| o,
4 . Flan Operativo Anual, de Office, org: de la 3 i 2 i e b e ue realiza,
Hiabof Oy He ¥ 2l i Het BN e Diceosky leyes y normativa vigente relacionada .
i Inacién di la Ce Nivel s
Gestian . de Office, C: de ta - i/
|Registra, mantiene y actualiza matrices, bases de datos, programas y sistemas de la Direccian LOES, LOSEP, LOEI y sus Estatuto L itaria, leyes y |Promueve la colaboracian de los distintos integrantes del equipo
narmas de educaciin superior y relacionada Trabajo en Equipo Wedio Valora tas ideas y iencias de los demas, 2
|mantiens un actitud abéerta para aprender de los demas
Onentacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de irabajo para conseguir mejoras. Actia 8
Gestion Administrativa, utilitarios de Office. Constitucion de fa Repdblica, I Jogear Y SUpHrar iR ¥ ez
Elabara, registra y controla asistencia de los funcionanios de ia Direccion LOES, LOSEP y sus Estatuto L . leyes v normas de| " == _—
sUperiar y _ _ Igentifica las necesidades del cliente interno o externo, en
Crientacién de Senvicio Medio ocasiones se anticipa a elios, aponando soluciones a la medidade | 5
sUS requesimientos
) ) Utllza las narmas, 1a cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del Entarna Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabildades Responde a 18
Geslidn init atill e office, G de la 3 los requenmientos explicitos
Otras que por idad inetr el dlato supenor solicite. LOES, LOSEP y sus Estatuio L lEyes y normas de — —
educacidn supenol y relacionada nd
ApierdbEe Contis . Busca informacion sl cuando ia necesita, lee manuales, Iibros y
i Haje ofro, para aumentar sus conocimient basicos )
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Descripcién y Perfil del Puesto

3. RELACIONES T ERNAS

Cadigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

4, INSTRUGCION FORMAL REQUERIDA

AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,

SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y

Denominacién del Puesto: ESPECIALISTA 2 |
Nivel: Protfesianal
Unidad A SECRETARIA GENERAL
Rol: EJecu:lon de Procesos PRIVADAS
Grupo Ocup il SQrcht?I Publica 7
Grado; 13
\mb Zonal

y : A
Nivel de Instruccidn: S —
Tercer Nivel
on de
Conocimiento:
Area do Bibliotecologia, Auditorla, Leyes, afines

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

de cambio y propagador de nuevas idess ¥ tecnologias.

2 MISION MIA NA Tercer Mivet
— TAfos =
{ Manejo de sistema d |, manejo de p de General, planifizacién y gestidn ticnicas de
Evpocificilad de la expatiencis archive, Wilitarios de Office, Estatuto, normas, leyes y regl 30N intarna y al area,
Organizar y coordinar |a gestién administrativa bago |as di dellla General i al bian Tunch ¥ F de la Dirsccidn 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
la normativa vigente 5 R
Tematica de |a Capacitacion
1-Gesmt;n F técnicas de archivo, ufiltanos de Office, aclualizacion de normas, leyes y reglamentos.
dala Nivel = e o
[&! i de y conttol de la eficiencia,
Monitoreo y Contral Alte eficacia y productividad organizacional 16
o i ¥ gestion L y iecnica, monitoreo y control de la S — =
Coccine ) elouaia registro, - ¥ ge: U NGIESEN Yoo macian, utiitarios e Office, TICS, Estatuto, le nommativa intema
egresen de fa unidad, a fin de mantener el ooumurﬂailuara ' ala [ES. ni-lefenty ! Comprende  rapidamente  los camhms de anlorn«; las
e sy
ratégi T
Frensmmiznio S i A crgamclﬁn .f unidad o uocsof provectu y estapleca directrices
para la de planes, progl y olros.
Gontrola ka &n de los
Operacidn y Contral Alte en la institucion. Establece ajustes a Ias fallas que presenten los| 55
Coordina y realiza la de oficios, 1 i y otros con tacnica, y control de la Informacién, sistemas.
dar a o Informar emifidas por el|Utitarios de Office, TICS, Eslatuto, leyes y nnm\ullva imterna y relacionada a
responsable de la unidad orgénica I |ES ) Pone en marcha Gas Ggue p
Recopitacitn de Informacion Ao recoger informackon esencial de farma nsmu:l lejempfo reuniones| 28
P Analiza ka
" ; " — . Define niveles de Informacidn para k3 gestidn de una unidad o
I . Gestidn administrativa, TICS, manejo de sistema documents| y plataforma de Organizacidn de la informacia) At 25
Coordina y regisira, organza y clasifica el archiva fisico y digital, con la fnalidad de mantenerio 5 aiTu General, MBNAGHES Y i 1 de iVormaeion E).tp!uln, leyes. y g L " proceso.
GarlerBony achiafles. normativa interna y relacionada a I3 ES
Nivel mp ) Observablo
; iGn strativi CS, jo di tema documental y plataforma de| .
Coordina y prepara la documentacion que va @ ser tralada en reuniones de trabao, asiste a las gﬂ@:m:’mm| ‘:;‘;:mm'wm:er{:“;;':: I:for;';;'l‘:n E;I:tulo ieyes ¥ tha u::en;ﬂnn:ede trabajo y B:F{:'Hr:mﬂl:ﬂ ;GS\BWB
mismas tomar notas y elaborar actas. i " 2 o= conflicios que se puedan produc e
para ¥ normativa interna y relacionads a la IES Trabajo en Equipo Alto Cinakdery auie iU Teleiarie G ol miesio de Srlipios de e, 1
Prnmueue el habajn &n Equipo can otras areas de la organizacion.
Realiza ks acciones necesarias para cumplir con las metas
Orientacion a los Resultados Al ¥ modifica p g gue T
Plani an y gestian iva y técnica, monitoreo y confrol de |a MTIBW!“ @ mejorar ia eficiencia.
Cumple y viglia el desempehio de actividades del personal de |a Secretaria General Infarmacisn, utllnanos de Office, TICS, Estatute, leyes y interna y/ r— = Tl
refacionada ala IES. Demuesira interés en atender a los clientes internos o externos con
Qrientacin de Servico Alto rapidez, diag) I i ¥ plantea 4
soluciones adecuadas
Identifica tas razones que motivan determinados comportamientos
Conocimiento del Enloma Organizacional Alio en los grupos de trabajo, los pr de fondo de las o| 16
Pranif ¥ gestién ¥ féonica, monitoreo y control de la procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan
Crras que por st el supenor solicite. Informacién, Utitaros de Office, TICS, Estatuto, Leyes y interna y - —
relacionada a la IES. Realiza trabsjos de investi 1 con siis
Aprendizaje Contlnua Al Brinda sus ¥ 4 comn agente 22
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Direccién de Administracién de Talento Humano Codigo: PHC-01-F-001

Descripcion y Perfil del Puesto Pagina 1 de 1
Cédigo: INTERFAZ: TlIA
Denominacién dol Puesto: ESPECIALISTA 2 NIA
= 3 Nivel de Instruccién: =1
Nivel: Profesional T
— ‘ercer Nive|
: SECRETARIA G AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, [DOCENTES, ESTUDIANTES,
stac A IPEBENENAL SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Ejecucion y Coordinacién de Procesos PRIVADAS
Senvidor Plblico 7 . en i en
h o s L
Area de Conocimlonto: Programacian, afines.
Tercer Nivel
B 4 Afios
= - F i ica. Prog ion, manejo de i i de equipos y sistemas informaticos,
Especificidad de [a experiencia gestién iva, Leyes y Reg vigentes aplicables a las [ES.
Coordinar y &jecutar la gestion del departamento de Secrelaria General en e cumplimienta de sus objetves, aplicando tecnoldgia, segura. eficiente & innovadora, procusands 1a; P RIDA P
én de los de fos distintos proceses de | institucion, basados en una filosofla de responsabilidad, calidad y confidecialidad .
Temitica de
F manejo de == gicos e . atencién al usuario, icacion gestion ¥y iva, mangjo y de |2
informacién, utilitarios de Office, leyes y normativa wigente relacionada a la IES.
8 CONDCTIMI 9, COMPETENCIAS TECNICAS
PO Nivel Comps Obseryabl
progt de i P ¥ ;i
" Dy el tipo de que los equipos|
Marit oL
antenimiantp e Equtpes Ao inlarmétices, maguinarias y olros de las unidades o procesos)
Coordina el correcto funcionamiento de los equipos hCOS UE fl 1@ planta g i farma ,  prog v de organizacionales
del ¥ sU i = 4 , leyes y de ed 6n supsriar, i
Disefio de Tecnologia Alto Crea nueva tecnologia
prog de P ] 2
; D ina el tipo de imi que req! los equipos
Mantenimien
=nien e Equtaos Ata informations, maguinarias y olros de las unidades 0 Procescs)
arganizacsonales
Efectia una dptima administracitn de los recursas tecnologicos. 9 y contral, . Hardware Aticpa los puntos cfilicos de una situacdn o problema,
desarroliands estralegias @ largo plazo, acciones de control,
Pianificacion y Gestidn Aflo de i ¥ ficand ion para la
de proy progi y ottos Es capaz
de i 0 diversos e
o [ de ¥ control de la eficiencia,
Emite garantia de i dela i en los érganos de control recopliacian, y control de infarmasion, Mnlicreay. Sentio} Ao eficacia y productividad erganizacional
Internos y externas elabaracitn de informes, gestién administrativa y operativa.
. ! de. i
Programa el " ¥ de las bases de datos y software progi m Crea un buen clima de trabajo y espirtu de cooperacion. Resuelve
B gestion ) infernas, leyes y normativas = les eonfiicto se puedal ucir dentro del equipo, Se
rtenecientes al depatamento, llevands a cabo procesos de respaldo ¥ recuperacion de |3 misma 4 conflictos que se puedan producir dentro del equipo
P P bt o P ala 3 ¥ de informes, Trabajo en Equipo Al considera qua es un referente en el manejo de equipos de trabaje.
Promueve & trabajo en equipo con ofras &reas de la organizacién
Realiza |as acciones necesarias para cumpiir con las metas
Crientacian a los Resultados Allo o D ila y modifica p que
Estatiece |3 parte loglstica en lo ref a saftware y hash [para un normal de las r:me:::a‘; eontre, stjgaeln'ﬂes 4 :; gt g Fmejoria
sesiones del OCS, % » !
elaboracion de informes. Demuestra interés en atender 2 los clientes internos o exiemas con
Orientackn de Servicio Alto rapidez, diagnost I H ¥ plantea
soluciones adecuadas.
= = Se anllclp; 3 Ias silyaciones con una wision de largo plaze, actia
Trckaive Alio para Grear i a evitar | que E:snn
Seguimi i ra los demas. Elabora planes de contingencia. romoior de
Efechia soporte oportuno, eficiente y eficaz que contribuya 2 la mejora continua enfocade a la et ¥ c.onlral._ geﬂ_mn : ¥ 28 % R za inricaad Pl 0 P
i internos, leyes y vigentas ala , L — eas inn oras
satisfaceion de los usuarios &l cump de sus exp elabaracion de informes
Aprendizaje Continue Medio Mantiene su formacién técnica Realiza una gran esfuerzo por
adquir nuevas habllidades y conocimentos
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Denominacion del Puesto: ESPECIALISTA 2

Nival: Profesional

Unidad Admi SECRETARIA GENERAL o
Ral: Ejecucian de Procesos

Grupo Dcupacional: Senidor Piblico 7

Grado: 13

Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

AUTORIDADES,  JEFE

SERVIDORES DE LA INSTITUCION,
FRIVADAS.

Qrganizar y coordinar 1a gestion de los de la universs i s i
basada en valores de i ¥ de acuerdo a la regla 1écnica de gestian

y difusién de su patrlmmo aocumanlal durante su ciclo de vida,

INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

INSTITUCIONES  PUBLICAS Y

7. ACTIVIDADES ESE

pailtica y

MIENT

TOS ADICH 2 RELACIONA)

Nivel de Instruccién: N
Tercer Nivel
Area de Conocimiento: e Empream,; £

5. EXPERIEN
M

NiA

14 LABORAL REQUERIDA

Bitsiotecologia, Auditaria, leyes, afines.

4 Afos

Manejo de sisterna marnejo de
archivo, utiltarics de Office, Estatuto, normas, leyes y

General, i ¥ gestidn ad | Weonioas de

Vigencia: 18/07/2022 - Versidn 1

ACTIVIDADES ESEMCIALES
D de control de |a eficiencia,
Maritaren y Control Allo el Y L s
¥ eficacia y produciividad organizacional
Reatiza la wualnzachn de politicas y para la | Planifi ¥ gestion y técnica, TICS, manejo de sistema
s6n del slstema de archiva de |a Universidad Laica "Eloy Affarg” yp de General, Estatido, Leyas y o
Manabi, asi o seialzacin th ta plalaforma de la Secretaria General interna y relacionada a la [ES Somprsie. dpidemonts lon. camblos: ddi enlormo; las
Persament Estratégicn Alta ] ¥ g W g
ofganizacion / unidad o procesod proyecto y establece directrices
icas para la aprob de planes, prog y otros
. Asesora a las aulofidades de fa Inslitucidn en matena de su
Orientacidn | Asesoramiento Alto do politicas y que p tomar| 4
I gestion y técrica, moniterea y control de decisiones acertadas
I en materia archivistica en ta ULEAM, asl como! =
|n|'uﬂnac-0n Uuluarlas de alfice, TICS, Egatulu Leyes y normativa interna y -
reciblr, nrganlza conservar y facilitar el acceso a la documentacién relationedea ta JES. Pone en marcha
Recopilacidn de Infermacian Alto Tecoger Intorrnacwn esencial de rntma nabatuaﬂ :apumpln reun-uma 28
| Analiza la P
Realza asesorla a los ;eapbnéahlus de los archivos de gestion de las diferentes unidades) = R
académcas y administrativas de la ULEAM, respecto a los procesos lecnicos que deben ap a|f y gestion y téonica, TICS, manejo de sistema Organizacian de la Informacian Alto Define niveles de informacin para fa gestion de una unidad of g
la uo:mnenlzclm ademas atiende solicitudes de coplas fisica o digital de exp al y plataf de General, Estatido, Leyes y normativa pracesa.
extemas o pdbiico en general, previa sumilia deita Secretanofa| intena y refacionada a la IES
General
Denominacién da la Co i Nivel Comportamiento Observable
Elabora el cronograma anual de transterencias para los archivos de gestibn de tas dif Sesd . TICS, manejo de sistema documental y plataforma de Crea un b
¥ i uen clima de trabajo ¥ espiritu ge cooperacion, Resuelve
¥ de fa U Laioa “Eloy Alfaro” de Mansbi, asi como General, y control de Estaluto, Leyes y § Ios conflictos que se puedan producic dentro mﬁqmm_ Se
orientar en los procadimientos para realizar la transderencia primarias al archivo general normativa interns y relacionada a la IES Tabayn a0 Endon Ao considera que es Un referente en ef manejo de equipes de trabajo 1
Promueve el frabajo en equipo con oras dreas de la organizacion
Realiza las acciones necesanas para cumplir con las metas
Ejecu!.a la aomlnsira:mn del acervo bajo su i las Oxfincion wink Resuixdos Ao 3 % "‘m“-jmﬁi ' e f
n el de materia archivistca que se generan en la Técnicas de archive, recopdacibn, monderes y control de la = ol ]
Universidad Lalca “Eloy Alfaro" oe Manabd, tomando medidas para la adecuada conservacidn de|utilitarios de office, manejo de sistema documental - =
a documantal ) Demueelra interés en atender a los clientes internos o externcs con
PRTe Orientacitn de Senviclo Ao rapidez, diag y plantea 4
solucianes adecuadas
i : identifica |as razones que mativan determinades comporamiefitos
Conocimiento ntorno Organizacional Ao en los grupos de trabajo, los problemas de fondo de tas unidades o 16
Elecuta |2 planificacidn y evalia la gestidn de la .
histarica de la Uiniversidgad Lauea “Eloy Alfaro” de Manabl, Resliza la solicitud de ‘autotizacion a! Y ¥ pedtion de tari yGI:NI:r'E::;?r't m:mp oo = I = ottty o
Comil de C: ¥ expurgo para la conservacin o el expurgo de fos| 1C TSR Y PRI CE ¢ s o Leyes ¥ —1
documentes. ¥ . Realiza trabajos de igacion ¥ P oon SUs
Aprendizaje Confinuo Alto Brinda sus y cemo agente | 22
de cambio y pmpagadn( de nue\ras Ideas ¥ tecnologias.
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1. DATOS DE |DENTIFICA DEL PUESTO

Direccion de Administracién de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

ES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacidn del Puesto: ESPECIALISTA 1
MNivel: Profesional
Ursiclext SECRETARIA GENERAL AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol- Efecucion y Supervision de Frocesos §S’§,":3ﬂ§_“ DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLIGAS ¥
Grupo Ocupacional Servidor Pibiicn 6
Grado; 12

: Zonal

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

-ORMAL REQUERIDA

Nivel de 5k Tecnolégico Supesior
Tercar Nivel
Jirex de Canoelmiento: Derecho, Ciencias Politicas, Jursprudencia, Administracion de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Empresas, Auditoria, afines.

Tecnolégico Superior Tercer Mivel
| 3 Afos
¥ gestién | gestian teonicas de de informes, de affice, Ci

de la

Loes, LDsEp y sus reglamentos, Codigo de Trabajo, Estatuto Universitario y reglamentos internos, Leyes y

alES.

vigente

\igencia 18/07/2022 - Viersion 1

Cunl’unnar un area fue en con elfa {a) General organiza, elabors, cerdifica y difunde las resciuciones adoptadas por el plenc del Organo Colegiado) 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
perior, de con las legales, en procura del mejaramients continue y &l iento de [2 misidn insti
Gestian L F ¥ gestidn Utiltarics de Office, Actualizacsén en normas, Leyes y Regl vigenles dos al drea y a la IES,
de la Compet Nivel ) Obiser
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
Expresian Escrita gue tengan impacto directo 50!!? &l funclanamiento de|
mi = - da control de @ . sistema de 4 o una organizacidn, proyectos o otros Ejemplo (Informes de o
jecuta la B, revisidn, i ordenar y remitida por ef e r i procesos legales, técnicos, administrativos)
ccumentacion y archive, leyes, m\glamsnlus ¥ normas mgente interna y ¥ :
recios de la unwersidacl para conocimiento y decisién del Oroam Colegna:lo Supariar i aplicates & e Universided —_— ——
Organizacion de la Informacian Alto Define niveles de informacion para fa gestién de una unidad o 25
proceso
Pone en marcha
Recopliacion de Informacion Alte recoger Infarmacion esencial de forma hatnlual [ejempeu reuniones| 28
Define el regstro de los cambios de rep de ¥ P ids . gestion Estatuta, de Cffice, el Analza la
al Organo Coleg Superior, asl como registio de asistencia de los miembros = las|leyes, reglamemos ¥ nommas vigente Inlema y exerna 2 la —
sesiones del QCS: universidad.
i Analiza, det ¥ i la lidad de de leyes,
Pensamienta Critica Alta nommas, ¥ otros. aplicands Ia ligica. 34
Realiza funciones de apeyo al Secretario General en el manejo digital y d de las G i U Organiza la para gue
i o digital ¥ ; Gestibn y manejo de informacian, Expresion Oral Whadin. sea comprensible a los receptones. 80
del maamo drgano decsorio de ta |ES, asi como grabar las sesiones para registro y utlitarios de Office, manefo de 3 docuranialy andivo
fidedigna de lo actuada par los miembeos del OGS ssie ¥
de la P Nivel
Realiza con eila Secretariofa) General de fa IES |a elaboracidn del acta ﬂs las sesiones dil OCS|Recopilacsin, control y manejo de informacién, técnicas de elaboracian de| Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacidn. Resuelve
segﬂn las mrmatwas vigentes, |a misma que les aspectos p de los debates, | Informes, utilitario de Office, leyes, reglamentos y normas vigente interna y — ki los conflictos que se puedan preducir dentro del equipo. Se
yd de sus externa aplicables 3 fa universidad e i considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo L
Promueve e frabajo en equlpo con alras areas de fa organizacian
Realiza las acciones necesarnas para cumplir con ias rnems
Orientacién a los Resultados Alte p D ¥ modifica que 7
Elabora de cardcler par los de contral yle la) b a mejorar la
R : B it i Gestitn y manejo de b
comunidad unhersitaria, asi como realiza coma olicios, antre p— -
L ¢ . utilitarios de Office, manajo de sistema documental y archiva.
otras sutonzadas por el Secretaria General d ! Demuesira inferés en atender a o8 clientes internos o externos con
Crientacion de Senvicio Alte rapidez, la ¥ ptantea 4
soluciones adecusdas
Se anticipa a Ias situaciones con una visidn de largo plazo; actla
Iniciativa Alta [para crear o evilar gue no son 18
Elabora orden del dia de las ¥ del OCE, en conelal oo ¥ aneie da fmmadian. para los demas. Elabora planes de eontingencia. Es promotor de
Secretariola General, asl como remitir a del OCS ias y ides innovadoras.
relacionados a 3¢ seslones seqn orden dia utilitarios de Office, manejo de slstema documental y archiva, = —
N . |Mantiene su formacién técnica Realiza una gran esfuerzo por
Cont
Aprniee e Midis adquirir nuevas habilidades y conocimianios, L
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Codiga: : Técnica Superior
Denominacion del Puesto: ANALISTA 3 Tt ] To Saipeir
Nivel: Profesianal - —
ercer
Unidad Admin 2 SECRETARIA GENERAL AUTORIDADES, JEFE INMEDIATD, DOCENTES., ESTUDIANTES I
Rol: Ejecucién de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUGION, INSTITUCIONES PUBLICAS ¥
PRIVADAS.
Grupo 2 Senvidor Publico 5 A . die Emp . 3 R
Grado: i Leyes, afines
Ambito: Zonal

5, EXPERIEN

Técnico Superior Tecnologice Supenor Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia: — B b v
B Afios 5 Afios 2 Afios B meses

1A LABORAL REQUER

2. MisiON

Procescs ntral de in, manejo de s i del area,

¥
Especilicidad de la experiencia manejo de plataforma de SNIESE, SENESCYT Eslaluto, leyes y normativa interma y relacionada a ls IES.

¥ las de itin y fegistro de tiulos de tercer y cuaro hivel en cuanie a calidad y eficacia que los p
deminic del process y haciendo uso de lecm tecnelogicos

Planificacién v gestitn . de Office, manejo di de la insti SNIESE, SENESCYT.

B CONDC S A LAS

T. ACTIWIDADES ES

Es capaz de diversos proy de!
Planificacitn y Gestion Media media, de corto y i 1
Realiza Impresion de titulos de tercer y cuarto nivel, previa zacian de ella TICS, ufiitarios de Office, gestion administrative, leyes, estatutos y teo; etk mianos-d coomiracitet f contial o 1 infontadon.
Ganefal. vigentes i alas
Habilidad Analitica Medio 1a Inf fn signif) . busca y dina los datos| 4
{analisis de prondad, riterio lbgico, sentido comdn) para el de prog ¥ proy
Pone en marcha st o que
Recopiacian de Informaciin Altg recoger informacién esencial de forma habitual (ejemplo reuniones 28
Leyes, normas y estatdes wgentes relacionados a las IES, manejo del ¥ Analiza la infs
Ejecuta ia refrendacitn de los titulos de tercer y cuarto nivel. P de General, y de Office — S — S - —
Organizacitn de |a Informacian Altn Define niveles de informacion para |a gestion de una unidad of o5
praceso
o i de y control de la eficlencia,
Maonitarea y Contral Alta 16
Realiza la revisin, v s de &ri #ii 18 planiilia correspondients. m»emnncs , Informes dominio de paquete uliitario de eficacia y productividad organizacional

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento
Ejecuta el registio en la platafarma del SNIESE los tiulos de fercer y cuarto nivel y grados Gestidn administrativa eperaliva, leyes, nermas y  estalules vigenles| Crea un buen clima de trabajo y espiniu de cooperaciin. Resuefve
académicos Dlurgaclus por |2 matriz, ¥ con de a las |ES, manejo de plataforma de Secretaria General, “rabalo a6 Eou jos conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se
supenor nack e previa izacion de elfla iofa} General SNIESE. utilitarios de Office. jo en Equipo Alta considers que s Un raferente en 8l manejo da equipos de (rabajo 1
Promueve el trabajo en equipo con ofras dreas de la organzackin
Realiza las acciones necesaras para l:umphreqn las metas
Orientacion a los Resultados Alto P D ¥ moall'ca que k¢
b cfici
i 2 s : Gestidn administrativa, ieyes, normas y vigenies a las gl
Realieanipeonitin da regl e de cargade |ES. manejo de plataforma de Secrataria General, utifarios de Office.
Demuastra interés en atender a los clientes internos o externcs con
Orientacion de Servicio Alia rapidez, d la ¥ plantes 4
soluciones adecuadas
Se adelanta y = prepars para los aeonleclmlem.os que puedan
&l carto plazo. Crea
kit Media oeUrr en 20
polenciales. Aplica distintas formas de lrabnjo ©ON una visitn de
Realiza gestiones ante la SENESCYT para |s comeccién de titufos con inconsistencias de datos; ::;?Mn len:“mw o r;nrmas y estatﬁ;z\rlge{ﬂaj meucn:osoz f2 mediano plazo
archiva documentacién de sustenta. e il T, g — ——————
redaccian y elaboracion de infarmes.
Apréndizaje Continuo Medio Mantiene su formacian tcnica. Realiza una gran esfuerzo por 2

adquirir nuevas hablldades y conocimientas

ia 18/0712022 - Versidn 1
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Direccién de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

Cadigo: INTERFAZ: Técnico Supatior
Denominacién del Pussto: ANALISTA 3 Nived e lnntrccisi: Tecnolbgico Supertor
Nival: Profesional Y . . —
T S ercer Nived
ot foeiiimeatis: SECHETARIA GENERAL AUTORIDADES, JEFE INWEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, )
Rol: Ejecucion de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS ¥
PRIVADAS,
Grupo Ocupacional: Senvidor Puslico 5 e G A deE s Ejscutive, Auditorta,
= 1 t Leyes, afines
Ambito: Zonal

Realiza las

agil y

¥ un servicio de calidad

de usuarios internas y extemas, i la ej itn de p

asl como la entrega;

Cddigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Técnico Superior
— EAfiss

Tecnoldgico Supenar Tefcer Nivel

2 Afios B meses

ShAfiee |

Especificidad de |a experlencia

Geshion adminstrativa y documental, atencién 8l usuaneo, utilitancs de Office, manejo de ssiema de secretaria general, sistema
de gestion documental, actualizacion en normas, leyes y reglamentos relacionados 3 drea

ACION REQUERIOA PARA EL PU

Temética de |a Capacitacion

Gestian administrativa y documental, atencidn al usuario, utiltarios de Office, actualizacion en normas, layes y reglamenios refacionades a drea.

4 COMPETENC!

S TECNICAS

Vigencia® 18/07/2022 - Versidn 1

7. ACTIVIDADES
de la Nivel Comportamiento Observable
Sontioren:y Control Ao :I'il::acia ¥ productividad :;amzaclnnal S it ] (]
Gestién adminisirativa, manejo y llenado de gulas de recepcidn documental,
::T::B y atiende los erpBnisn o iniaron inlemesy exIEmOS; 38 com fecepte manejo de sistema de gestion documental y de a Secrataria General, leyes y|—— — — -
1 tiva relzcionada.
onmative ralac | Crganizadisn de 1a Ifanvacitn it Define niveles de informacién para la gestian de una unidad of o
proceso,
Operacién y Control Medio Opera los sisternas informaticos, redes y ofros e implementa i) g
Realiza envio de documentos salicitados por los usuanos internos y externos fichas (> mianejo de sistems de gestion documentad y de la ajustes para solucionar fallas en |z operacidn de |os mismos,
requarimientos al secratario general para la validacidn y firma segin el caso, y, postenor =l la General, e de i layes y -
de |os mismos relacionada : i
Comprensian Cral Media ¥ p Ios de Ios clientes INBMos y| oy
e extemnas y elabora informes 7
. 2 . Gestibn administrativa, manejo de sistema de geshidn documentad y de s o Comunica inf Drganiza la para que
Reaﬂz:_; el ingreso de de la ¥ . asi coma de tas fichas de i Gelﬂeral e ¢ e ez . leyes y y s Evpresifin () M sea comprensible a los receplores. =
requerimientas en o sislema para informes estadistioos. relacionada.
4in de la Nivel Ob
S ion administrative, jo de sist de gestion decumental y de la
Realiza envios de correspondancia Institucional, asi como slaborar gulas de envios y fichas de| oo o bt s R s Y Crea un buen clima g trabajo y espiritu de cooperacion. Resuefve
el Sy 3 ¥ o | leyes y Tratwjo-s Equipo Atta los conflictos que se puedan preducir dentro del equipo. Se 1
requ cionada considera que es un referente en el mansjo de equipos de trabajo
Promueve el trabajo en equipo con ofres Sreas de la organizacion,
Realza las acciones nacesarias para cumplr con las metas
Onentacian a los Resultados At ¥ modifica p 1 o
Identifica llamadas telefonicas de usuarios iNIEMoS ¥ exIemMos, |as MISMas que Seran de Office, , atencién al amejorar ls
i jici llamad: i in al i itacal usuario, leyes y normativa relacianada : o
segun fo registia las ¥ tencitn g usiario en bitécora AT, ey Demuestra interés en atender a los clientes intemos © exemes can
Crientacsin de Senvicio At rapidez, la idad y plantea 4
soluciones adecuadas,
Se adelanta y se prepara pars los acontecimentos que pueden
Inickativa ooulrr en el corto plazo. Crea o minimiza prob
o e L Ml potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una wisién de 20
i estion e Office, atencion al mediang plazo.
Realiza ctras que:par el superlor solicie. usuario, leyes y parmativa relacionada
- " | Mantiena su formacién técnica. Realiza una gran esfuerze por
endizaje Conti
g GG Madfio adguir nuevas habilidades y conocimientos =
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Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

Cddigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Analizar, identificar y ejecutar los

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cddigo: INTERFAZ: Técnioo Superion

Denominacion del Puesto: ANALISTA 3 A s 2 Tecnolégico Superior

Nivel: Profesional Nivel de instrucciSn:

= Tercer Nivel
Unidad SECRETARIA GENERAL AUTORIDADES, JEFE INMEDI.ﬂgﬁ. DOCENTES, ESTUDIANTES,
s VIDORES DE LA INSTITUCH INSTITUCIONES PUBLICAS —
Rol: Ejecucién de Procesos ;;rvm . .
Grupo Ocupacional; Servidor Publico 5 . de I \
e —_ Area de Conocimiento: de R Humanas, i leyes,

Grade: 11 afines
| Ambite: Zonal

T e B Técnico Superior Tecnalégico Superior Tercer Mrvel
& Afios | _GAfos 2 Aflos 6 meses
. . ) Procesos i control de ¥ manjeo de del area,
Especificidad de la experiencia mansjo del SGA, Estaluto, leyes y normativa interna y relacionada a |a [ES

de manera F con los obj de ta Ganeral
Gestin ¥ F ¥ O itilit: de Office de normas, leyes y reglamentos:
e TSRy - Tt e -
Es capaz de diversos de
i " e Flanificacion y Gestidn Media idad media, de corto y medi n
" " i il ¥ gestidin ¥ téenica, monitoreo y contr 2| Iaz0, mecanismos de ooordinacibn y control de Ia informacién
_rfz"“ :oﬁmﬁhm y endlis de documentos habiltantes para el proceso d8ionocin  bitarine de Office, TICS, Estatulo, leyes y nomaliva Intema y ¥ ¥
¥ relacionada a fa IES. o
Habilidad Anafitica Medio R la , busca y coordina los datos 2
{andlisis de priondad, critenio légico, sentido comdn) para el de prog ¥ pray
Orgamzacion de |a Informacidn Medio | Clasifica y caplura técnica para il
Realiza el registro de i de tilulos, v, ejecuta el ingreso da o "
Manejo de sistemas informaticos de la Secretaria General, ~
Lmﬁ:;\o:e actas de grado y qulxl!D de neﬂema«bn de titulos para alimentar la base de datos] ullitarios de Office, manejo y srganizacisn de informacion
" Lee de media,
ension Escrita L
Comt G Madin posteriarments presenta informes 1
Ejecuta la validacion de actas de en el SGA de |as diferentes unidades académicas y|Manejo del Sisterna de Gestion facl , il Gperacion y Control Medio Opera |os sistemas informaticos, fedes y otios e implementa losi o
extensiones de la ULEAM, asi como realiza acclones en el SGA de depuracion y migracion de|de Office, manejo y da

ajustes para solucionar fallas en |3 operacitn de los mismes.

calificaciones. nterna y ralacmﬂadi al area
- Denominacién de la Competencia Comportam
Reatiza ta “d-a;:ias de o IM:Emﬁadnsa ! ;Tn.u:d:a‘;:lremcalih:ﬂlc?:ﬂgﬁ:; Aencién al usuario, recopdlacian y manein de la informacion, manejo de Promueye |a colabaracidn de los distintos infegrantes del equipo
i validar por i A sistemnas de la Secretaria General, manejo de sistema documental y archivo. Trabajo en Equipo Medio Walara fas ideas y los demiés: 2
i mantiene un actifud ablera para apeender de los demas.
5 " Muodifica los mélodos de trabajo para conseguir mejoras. Actiia
COrientacién a los Resuitados Media " 2 8
Elabora inf sobre solicitudes de retiro de asig ¥ e/ Pranif y gestion y técnica, menitoren y canlral de |s para lograr y superar niveles de desempefio y plazas establecidos
matriculzs, asi como firma v sella dos de ¥ de los glumnes para ibn, thonicas de de informes, utilitarios de Office, TICS,
tramites internos de |3 institucitn Estatuto, [eyes y nermativa intemna y relacionada a ka [ES. Identifica las necesidades del chente IMtemo o exiems, en
Crientacidn de Servicio Mesdio ocasiones se anticipa 2 ellos, aportando soluciones a fa medidade | 5
SUS requenmientos.
- a . Se adelania y se prepara para los acunlsocmmnlcs gue pueden
" | corto plazo. Crea
ejecuts Iniciativa Medio ocurir en el i
potenciales. Aplica distintas fumaade erp con una vhﬁdm de
Ehrbe::én :laslnaachﬁ:l? c:'::::: de los doc::nez';os de las diferentes ca!m:: ::r;aﬁ () 2encion-ck. de e, eoopacite Y- mansjs 0 B iphely. de medianc piazo.
ULEAM ' ¥ sistermnas de |z Secretarla General, manejo de sistema documental y archive ———
Aprendizaje Continua Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por 2

adquinr nuevas hablidades y conocimientos
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Codigo: PHC-01-F-001
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Técnico Supenor

5. EXPERIENCH LABORAL REQUERIDA

Cadigo: Téendeo Superior
. n dol : ANALISTA 1 :
Denominacién del Puasto: Nivel do . Tecnoldgico Superior
Nivel: Profesional
B = AR'{ Terfcer Nival
Sndad SEGREIATREAEAL |AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol: Efecucion de Procesos |SERVIDORES DE LA INSTITUGION, INSTITUCIONES PUBLICAS ¥
- PRIVADAS
Grupo Ocupacional: Servidor Pubdico 3 A A de Ejecufivo, Auditorf
) fibs e Efiockio: leyes, afines.

Tecnoléglco Supenar

Tercer Nivel

4 Afios

3 Afics.

Procescs

infs del area,

ién, control de inf ¥
manejo del SGA, Estatuto, leyes y normativa intema y relacionada a la IES

matriculas, elsbora reperies y matrices de acuerdo a necesidad del &rea.

Estatuto, leyes y normativa interna v relacionada a la IES.

del drea

Ejecuta ia revisidn, y archivo de fos d 1t

n de la Comp

10. COMPETENC

Realizar de gestidn ¥ técnica de los dif P enla General
Tematica de la Capacitacién
Gestion ¥ i iGn y contral de de Office, de normas, leyes y reglamentos,
de la Comp Nivel = o
Es capar de I diversos p de.
Planificacion y Gestién Medio media, gias de corto y 11
¥ ] % F ¥ gestién Z y técnica, monitoreo y control de la plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion
[ T0CEse 4 . g A
Relct lw: recepcita. y gl de PR p de Incorporacianes de 128} romacien, utitarios de Office, TICS, Estatulo, leyes intema v/ .
telacionadz a |z IES
Oiganizacitn da la Informacién Alfo Define niveles de informacidn para la gestidn de una unidad of 25
pracesa
Organizacion de la Informacian Medio Clasifica y caplura técnica para 3 x
Manejo del Sistema de Gestidn A , el 3
Integra proceso de mansjo y actualizackon del Sistema de Geslon Académica (SGA) de Office, manejo y an de . leyes y
imterna y refacionada al area Lee y comprende |a informacién sencilla que se le presenta en
Comprensiin Escria Bajo forma escrila y realiza las accionas pertinentes que indican ¢ nivel| 102
de comprensin
Piani ¥ gestidn y técnica, mondloreo y control de la Operacién y Cantrol Medio Opera los sislemas informaticos, redes y otros e implementa los
Elabara informes sobre solicudes de matriculas retiro de asig) ¥ di! ; ths de de informes, utiikarios de Office, TICS, L Y ajustes para solucioner fallas en la operacién de los mismos. %

DUCTUALE

Atencién al usuarno, recopllacion y manejo de la informacién, mangjo de
sislemas de la Secretarla General, manejo de sistema documental v archiva,

Promueve fa colaboracion de los distintos integrantes del equipa

Trabajo en Equipo Medio Valora le las ideas y de los demas; 2
mantiene un actitud abiera para aprerder de los demas.
Ovientacién a los Resultados Modifica los métedes de trabajo para conseguir mejoras. Actia
i Mexdio |para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos. 8
Integra proceso de manejo y actualizacion de informacion en Sistema de Gestign D ¥[R de Office, manejo y org de =
olros sistemas de acusrdo a necesidad leyes y Interna y al drea )
ldentifica las necessdades del cllente intermo o extemna; en
Onentacion de Servick Madio ocasionss se anticipa a eflos, apertanda saluciones a la medida de 5
SUS requerimientos
=5 i o de| Lo
Iniciativi P
n @ Bajo las formas convencicnales de trabajar 21
2 i Atencién al usuario, recopllacién y manejo de Ia i , manejo de
oliee i P o superios aokicis sistemas de la Secretarla General, manejo de sistema documental y archivo.
Agrendizaje Continia Bai Busca infarmacion sble cuande 1a necesita, lea manuales, libros y 24

olro, para aumentar sus conacimiento bilsicos

\Vigencia; 18/07/2022 - Versién 1
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccion de Administracién de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

Y EXTERNAS

Denominacién del Puasto: ANALISTA 1
—

Niveel: Prafesional
Unidiond Adrinistrative: SEERETAR/EENERAL AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,

1 Ejecuciin de Proceses SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
L : PRIVADAS
Grupo O Servidar Piblico 3
Grado: La

Zonal

|Realizar

de gestion

7.ACTIVIDADES ESENCIALES

¥ 1écnica de los diferantes procesos generados en la Secretarla General

4. INSTRUCCH

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Técnico Supenor

Técnico Superior
==
T
Nivel de inst o ecnolégico Superior
Tercer Mivet
Area de Conscimiento: de B .
e ' = leyes, afines.

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnoldgico Supenor

4 Aftos

| 3 Aos

1 Afio B meses

Procesos

. control de inf ¥

manejo del SGA, Estatuto,

leyes y normativa interna y relacionada a |3 IES.

manejo de del area,

Gestion va y , planifi ¥ control de

Denominacién de la Competencia

Es capaz de diversos proy de
Planificacién y Gestidgn Medio miedia, de corto y medi 1
" . " ¥ gestdn y técnica, monitorec y control de la plazo, mecansmos de coordinaciin y control de |a informacion.
Realiza la el de doc para procesa de incorporsciones de 15|, 0o cin wtiltarios de Office, TICS, Estatuto, leyes y iva intema o -
e relacionada a la IES.
Organizacién de 12 Informacion Alto E&;l’:'le:onwedas de informacién para la gestion de una unidad o 25
Organizacién de la Informacian Medio Clasifica y captura inh an técnica para 26
Manejo del Sistema de Gestidn , el 1
Integra proceso de manejo y actualizacién del Sistema de Gesfidn Académica (SGA) de Office, manejo y 6 de . leyes y -
interna y relacionada al area Lee y comprende [ informacidn sencilla que se le presanta en
Comprensién Escrita Bajo forma eserita y realiza las acciones pertinentes que indican el nivel| 102
de comprensian
. . satian téenica, monitores y control de 1a & " Opera los sistemas informaticos, redes y ofros & implementa los
Elabora informes sohre 5 de ratiro de dej, i é:ﬁn; da ug informes. utllitarios ;e Office, TICS Qpar yontedl Medio ajusles para solucionar fallas en la operacidn de los mismos. =
matriculas; elabora reportes y matrices de acuerdo a necesidad del drea Estatuto; leyes y normativa Interna y relacionada a (a IES
— = = ATy e
. . Al al usuario, ¥ manejo da la informacion, manesy de B la colaboracién de Ios distintos i d
Ejecuta a revisitn, clasificacion y archivo de los documentos del drea : TonniEve Gion de jos distinios integrantes de| equipo
& L sistemas de |a Secretaria General, manejo de sistema documental y archivo. Trabajo en Equipa Media Valora & las ideas ¥ de los demés; 2
mantiene un sclilud abierta para aprender de los demas
) ) Modifica los métados de trabaje para conseguir mejoras, Actia
an & b
O S A et para lograr y superar niveles de desempefio y plazes establecidos 8
Infegra proceso de manejo y actualizacién de informacién en Sistema de Gestién Dy L [ R utiitarios de Office, maneje y ong on de =
oiros sk ecesidad , b interna i | drea.
Selemas g8 acuerdo 4 n "y } ¥ 2 Identifica las necesidades del cliente interna o extermo, en
Oreentacion de Senvicio Medio | ecasiones se anficips a elios, aportzndo soluciones a la medidade | 5
SUS requerimientas
o las o del Ci
1 L P
Dl Bajo Ias formas convencionales de trabajar =
o Atencion al usuanp, recopilacidn ¥ manejo de Ia mangjo de . .
firae Sl i ol SUpericl sosene. sistemas de la Secretaria Ganeral, manejo de sistema documental y archiva
Aprendizaia Cortluo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, fibros y 24

ofre, para aumeniar sus conocimiento basicos

Vigencia: 180712022 - Versitn 1
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N FORMAL REQUERIDA.

Codigo: PHC-01-F-001
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7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Codige: ) - Técnico Superior
Denominacién del Puesto: ANALISTA 1 dain Tecnolbgica Superlor |
Nivel: F‘fnlesmﬂ;al T Miw .
- ercer Nivel
Unidad s e AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO. DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol: Ejecucitn de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION. INSTITUCIONES PUBLICAS ¥
4 PRIVADAS. Auditor!
Grupo Ocupacional: Senvidar Poblico 3 el de Emp 3 i fa,
Grado: 1 A leyes, afines.
Ambito: Zonal
S Técnico Superior Tecnaolégico Superior Terner Mivel
Tiempo P = =
il 4 Afios | 3 Afos | 1 Afio 6 meses
- . Procesos Estrath . control de Inf ¥ iGn, manejo de del drea,
Fepucifickiad de s sxpariencts manejo del SGA, Estatuto, leves y normaliva interna y relacionada s la IES
Realizar de gestian ¥ técnica de los P g enla General

Ejecuta la revisian, clasificacidn y archivo de los dosumentos del area.

DUCTUALES

Es capaz de diversos proy de
Pianificacidn y Gestitn Medio plej media, de corto y i "
. - ¥ gestibn y técnica, menitorec y control de g plazo, mecanismos de coordinacidn y control de lfa infarmacian
Redizy In AR o do par. progesn de de 188 - formacstn, utllarios dé Office, TICS, Estatuto, leyes ¥ interna y
relacionada a ta IES.
Organizadion de l nforiscidn Alio Define niveles de informacion para la gestidon de una unidad o 25
proceso
Organizacitn de la Informacion Medio Clasifica y captura inf: an técrica para ]
Manejo del Sistema de Gestidn Acadé
Integra proceso de manejo y actualizacion del Sistema de Gestion Académica (SGA) de Office, manejo y organizacién de leyes y -
Interna y refacionada al area Lee y comprende |3 informacion sencilla que se |e presenta en
Compransion Escrita Bajo forma escrita y realiza las acciones perinentes que indican el nivel| 102
de comprensin.
) ) . ) _ F estin técnica, monitorea y control de |2 " : Opera los sislemas informaticos, redes y otros & implementa los
Elabora infol sobre refiro de ¥ de ¥ 8 b g it Operacibn y Gontrol Meitk ajustes para sclucianar fallas en la operacidn de los mismos %
i 7 2 , técnicas de de informes, utiltarios de Office, TICS,
matriculas; elabora reportes y matrices de acuerdo a necesidad del area = leyes y intema y alalES

Atencidn al usuario, recopilacion § manejo de la informacion, maneg de
sistemas de fa Secretaria General. manejo de sistema documental y archivo.

Promueve |3 colaboracidn de los distintos integrantes del equipo

ofre, para aumentar sus conocimiento basicos

Trabajo en Equipa Medo Valora las ideas y de bos demés; 2
manhene un actitud abierta para aprender de los demas.
Modifica los métodes de frabajo para conseguir mejoras. Actia
Qrientacion a los Resultad
¥ cia Mo [para lograr y superar niveles de desempefio y plazos estableckdos o
Integra proceso de manejo y sctuslizacién de informacién en Sistema de Gestan D ¥ I de Office, maneje y ofganzacién de| = o
otres sistemas de acuerdo a neceskdad G leyes y interna y i al firea . g
Identifica |as necesidades del clients intemo o externa; en
Omentacion de Servicio Medio ocaslones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medidade | 5
sUs Tequenmientos.
Iniciati | F port. op dal - G
Lo Beje a5 Iormas convencionales de trabajar 2
s 3 t Atenciédn al usuario, recopilacidn y manejo de 2 . mansjo de _
L] sl ¢ P o sistemas de |a Secretarla General, manajo de sistema documental ¥ archive
Aprendizaje Gontinuo Bajo Butca Informacian sdlo cuanda la necesita, lee manuales, libros y 24
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4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

DE IDENTIF

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: TECNICO
Nivel: F =
Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL
Rol: Ejecucion de Procesns o JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, SERVIDORES DE LAS

= = INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
Grupo Ocupacional: Servidor Pblico 2
Grado: 8 =

Zonal

2. MISION

Nivel de

Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

lumdll:nwsinllmn

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

de E Auditoria,
Secretariado Ejecutivo, Leyes , Ofras de
acuerdo a fa necesidad.

LOES, LOSEP y su reglamento.

Técnico Superior Tecnolégico Superior
1AROS | 2 ARIOS 1 ARD
Caonocer y manejar ulilitarios de oficce, planificacian y gestidn, interna de ed i per

5. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Vigencia: 18/07/2022 - Versidn 1

Apoya en la gestitn técnica " a los difs con el drea. direccién o unidad f&mi
Tematica de la C. itacion
ion al usuario; p i i fiva y de office; tics, leyes aclualizadas LOSEP, LOES,
L Q L 0O O OMP i
DAD inacion de la Nivel Camportamiento Observable:
Organizacidn de |a Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro. 27
. N de i . Realiza wun frabajo ‘_;slnméncu an  un
Examina y brinda Inf i E internas y exts ;iampo ¥-entrega de o ya determinado lapso de iempo para obtener la
: miéxima y mejor informacion posible de todas
acién de Informacian
Recopil e Inform: Medio fae Tosites ok f (Obtiene i 5 29
en periddicos. bases de daltos. estudios
. | — tecnicos ele.) — =)
ldentifica procedimientos  alernativos  para
Generacion de ldeas Bajo apoyar en ka entrega de productos o serviciosa| 15
Integra los grupos y en los p de ion; ejecuta act del de |a| Planificacion, pestion adming Haci itarios de Office . . Ips clientes usuarios.
Unidad Académica. técnicas de investigacion, recopilacion, registro y control de infarmacidn. = bios y participa en
Pensamiento Estratégico Bajo ol desamollo de planes y programas del 9
e - ) Es capaz de administrar simultaneamente|
e di proy de lefidad media,
: : s anificacion y Gesfion Medio iend! trateglas de corto dli 1
Elabora nfarmes de ia del p integra grupo que labora en POA de la Unidad. Utiltarios :" Office, recopilacion, registra y control de informacion, gestign e mmm"", Sl
B de Ia informacien.
amp A
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Iant los reg y archivos de apoyo a la gestién técnica y administracion en fisico y | Tics, ufilitarios de office, gestién téenica y administrativa, recopilacion de Promueve la colaboracian de los distintos
en el sistema informatico de fa institucidn. Informacian. N . integrantes del equipo. Valora sinceraments las
T i
Tabsio.en Equipe Medio ideas y experiencias de los demés; mantiene un 2
actitied ablerta para aprender de los demas.
— Identifica las necesidades del chente interno o
Orientacién de Servi Wi externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
) stitarioe o offce. Tice e & Semico aportando soluciones a la madida de sus §
Py - tert: = Pl gestion ¥ i iva, utilitarios de office, | e |requerimientos.
Al i i ’ e w Aty de. o sisama A ) recopilacidn, registro y control de Informaciéan. ues . o ) i
Modifica los métodos de rabajo para conseguir
Orientacion a los Resultados IMedia joras. Actia para lograr y superar niveles de | 8
d y plazos i
T SRR o P
Inicsativa Bajo momento. Cuestiona las formas 2
Manejo de base de datos biblograficos. Manejo de bases de datos bibliograficos. Ties, utiitarios de office, registro y control de Informacisn, = convencionales de trabajar.
© o Wik gl Busca informacion salo cuanda la necesita, lee
Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y otro, para aumentar sus 24
conocimiento basicos.
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INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: TECNICO

[Nivel: Profesional ===
Unidad Administrativa: SECRETARBA GENERAL

Rol: Ejecuclén de Prm:ssus

Grupo Dcupacional: Senvidor Pablico 2

Grado: 8

Ambito: Zonal

2. MISION

JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, SERVIDORES DE LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

an o unided

Apoya en la gestion técnica administrativa respecto a los diferentes p i

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

E  brinda i a usuarnios internos y edemos.

con el drea, di

Técnico Superior
Nivel de Instruccién; Tecnolégico Superior
Tercer Nivel
Adrministracion de Empresas, Auditoria,
Area de Conocimiento: Secrelarisda Ejecutivo, Leyes , Otras de

Técnico Suparior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnolégico Suparior

acuerdo a la necesidad.

Tercer Mivel

B. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

¥ entrega de i
tiempa.

inacién de fa C

3AROS ~ 2AR0s 1ARO
. Conocer y manejar ulilitanos de oficce, ¥ gestidn, interna de eds wn supetior,
Especificidad de ia experiencia LOES, LOSEP y su raglamento.
Tl " lﬁ *“_ oy o Y
Atencion al usuario; p tiva y admini itarios de office; fics, leyes actualizadas LOSEP, LOES,

Comportamiento Ok

Organizacion de la Informacian

Bajo

Clasifica documentos para su registro,

Re

copilacidn de Informacion

Medio

27

Realiza un lmba]n sistematico  en  un
determinado lapso de iempo para obiener la
maxima y mejor Informacion posible de todas
las fuenles disponibles. {Obfiene informacian
en perddicos, bases de datos, estudios
lécnicos etc.)

Integra los grupos y

del laboratosi

de la

I , utilitarios de Ofice

ejecuta
Unidad Académica.

de i igaci ilackin, registro y contral de informacion.

Generacion de Ideas

Bajo

p para
apoyar en la enlrega de produclos o servicios a
los clientes usuarios.

Pensamiento Estratégico

de @ ia del

i; integra grupo que labora en POA de la Unidad

los regi
en el sistemna informatico de la institucion

Uﬂﬂa!\w de Office, recopilacidn, registro y control de informacion, gestion

¥

y archivos de apoyo a la gestion tcnica y administracion en fisico y

Tics, utilitarios de office, geslion técnica y administrativa, recopilacién de
infarmaciin

Planificacion y Gestion

de la Cq

Balo

WMedia

Puede adecuarse a los cambios y parficipa en
el desarrollo de planes y programas de
meioramientn continug. i
Es capaz de administrar smultineamenta|
de i media,
glas de corto y i
plazo, mecansmos de coordinacian y control
de la informacidn.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipe

Medio

Promueve la colaboracion de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramentsa las
ideas y ins de los demas; iene un
actitud ablerta para aprender de los demsds,

Analiza datos, cruzar i interfaz (C

ion o accion de un sistema a otros)

gestion y . ufilitarios de office, Tics,
recupllacu‘.m registro ycunlmlde Informacion.

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del chente mtemno o
exemo, en ocasiones se anticipa a ellos,
apartando soluciones a la medida de sus

Orlentacion a los Resultados

Modifica los métodos de trabajo para consaguir
magnras Actlia para lograr ¥ superar niveles da
¥ plazos establ

Manejo de base de datos bibliograficos. Manejo de bases de datos bibliografices.

Tics, ulilitarios de office, registro y control de informacian.

Iniciativa

Bajo

R las ades o p
momento. Cuestiona las formas
convencionales de trabajar,

bl del

Aprendizaje Continuo

Bajo

21

Busca informacidn sdlo cuando fa necestta, lee
manuales, libros y ofro, para aumentar sus
conocimiento basicos.

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1
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1. DATOS DE IDENTIFICACION

Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, SERVIDORES DE LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS ¥ PRIVADAS.

Codigo:

Denominacién del Puesto: TEcnco

’_WL Profosional

Unidad Administrativa: SECRETARIA GENERAL

Rol: Ejecuchin de Procesos

Grupo O . Senvidor Plblico 2

Grado: 8 —
Ambito: Zonal

Nivel de Instruccion:

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

§. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Area de Conocimiento:

A ds E Aot
Secretariado Ejecutivo, Leyes , Otras de
acuerdo a la necesidad.

en el sistema informatico de ta institucion.

Informacian.

Trabajo en Equipo

Media

2. MESION Ti . i i
= de Experienci Téenleo Supetior Tecnoldgico Superiar | Ten:er_l\iuuF
3&_@2_3 2 ANOS 1 ANO
5 Conocer y manejar de oficce, ¥ gestion, interna de superior,
Especificidad de la experiencia LOES, LOSEF y su regiamento.
Apoya en la gestion técnica p . cio a los lados con el drea, o unidad i 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temitica de la C:
Atencitn al usuario; planificacic &gl utilitarios de office; tics, leyes actualizadas LOSEP, LOES,
A ACIO O OMP A
D ey " e o I
de la Comp Nivel Comportamiento Observable
Organlzacion de la Informacidn Bajo Clasifica documentas para su regisiro. T
o " i : Realza un tabajo sistemdtico en un| |
y brinda inf b dis a rias Intermos y axte SiTi0. ¥ Singeine Lz ¥ dela_mnirlaﬂo Ispsg de tempo para obtener la
Recopltacion de Informacian Medio m"h":m‘;s’“ﬂ“" '"'_".m"{'é“bhp?:'e,d’ todas) g
en periddicos, bases de datos. estudios
lécnlcos afc)
P irmi para
7 T : S Generacion de Ideas Bajo apoyar en la entrega de productos o senicios a| 15
Integra los grupos ¥ en los de g ; ejecuta del de la|F pestian ulilitarios de Office los clientes usuarios.
Unidad Académica. de i pilacion, registro y control de Informaciin. Puede adecuarse a lus cambios y participa en
Pansamiento Estratégico Bajo el desarrollo de planes y programas de| 9
- — I mejoramiento continuo.
Es capaz de administrar simultaneamente|
. . ) 1l oy de lejidad  media,
s ; i 4 Utiltarios de Office, recopilacion, registro y control de informacian, gestin Planificacian y Gestion Medio i gias de corto y "
Elabora de del integra grupo que labora en POA de la Unidad operativa y sdministrativa, plazo, mecanismos de coordinacion y control
de la informacidn.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Dy inacisn de la C Nival Comportamiento Observable
M i los. y archivos de apoyo a la gestion écnica y administracion en fisico y| Tics, utiitarios de office, gestidn téenica y administrativa, recopilacion da Promueve |a colaboracin de los distintos

integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Ideas y experencias de los demds; mantiene un
achiud abierta para aprender de los demds.

Analiza datos, ftados, cruzar inf idn interfaz (G Icackin o accion de un sisterna a ofros)

F gestian va y i
recopilacion, registro y control de informacién.

ufikitarios de office, Tics,

Orentacion de Senvicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente internc o
externo; en ocasiones se anticipa a eflos,
aportanda soluciones a la medida de sus

Crientacion a los Resultados

Medio

requenmientos.

Medifica los métodos de trabajo para consaguir
i Actia para lograr y superar niveles de
y plazos establecid

Manejo de base de datos bibliograficos. Manejo de bases de datos bibflograficos.

E

:Tu:s. utiltarios de office, registro y control de informacion.

Iniciativa

mamentn. Cuestiona as formas
convencionales de trabajar.

Aprendizaje Continue

manuales, libros y ofro, para aumentar sus

R a5 h o del |

Busca informacitn sélo cuando |a necesita, lee |

conocimiento basicos,

Vigencia: 18/07/2022 - Versidn 1
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2. MSION

Asiste en las

del def unidad ica o ad

ADES ESENCIALES

dela

B, CONQCIMIEN
AL

NADOS A LAS

Cédigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Tercer afo aprobado o Cerificado de Culminacion de Educacitn

5. EXPERIEN
‘arcer ano aprobado o
Certificado de Culminacian

LABORAL REQUERI

Mg

Cadigo: i
- Buperior
Denominacion del Puesta: ASISTENTE ; A
Nivel de Instruccién; ==

Nivel: Profesional

MIA

Administrativa:
[lﬂdnd ' SECRETARIA GENERAL AUTORIDADES, JEFE  INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rot: Ejacucion de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS ¥ .
R =— PRIVADAS.
Grupo Servidor Plblico 3 A 10 df Auditor|
i i Conocimiento: " e !
e Area de Leyes, careras afines

Ambito:

A

e E. AR Sirsrne

& Meses

LOES, LOSEP y su reg .

a la IES, conocer y manefar sislemas de dooumentacian y

archivo, manejo de sistema Quipu:

feyes y
x, utilitarios de Office

DA PARA EL PUESTO

do la

8, COMPETENCIAS

de Office, leyes actualizadas LOSEP, Cadigo de Trabajo, LOES, y demas relacionadas a la

Vigencia: 18/07/2022 - Versidn 1

Generacitn de Ideas Bajo Identifica p i pars apoyar en la entrega de
| productos o serviclos a los clientes wsuarios 1
Asiste a usuarios intermes y extemos lmmpu.: pil ¥ ‘ntmga. de A opoium. ¥ o = 2=
: Realiza un trabaje sistemance en un delerminado lapso de tempa
Recopilacitn de Informacion Medio para obfenes la mixima y mejor informacidn posible de todas ias 29
fuentes . {Obtiene ni enp bases de
dalos, esludios técnicos efe. |
Monitoreo y Control Bajo Analiza y comige documentos 18
Asiste en los proyectos de investigacion F ian, gestion itiltarios de Cffice, |
de i regisira y control de informacian.
Crganizacion de ia Informacion Baja Clasifica documentos para su registro 27
) P i Baio Dscrimina y prioriza enfre las actividades asignadas aphicando la| o
Consalida y deriva los Informes de asistencia del personal. Utilarios de Office, recopiiacion, registro y control de informacién - togica
Denominacién de la Nivel miento Observable |
olabora S i o % R | 5 itn y entrega de infarmacitn opartura y a Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
& el oo actexds el eic. tiempo Triialo o Equibe i decisiones. Realiza la parte del trabsjo que le correspande. Coma | -
de un equipe, los a los demés
B - Comparte informacion
_ Idetifica las necesidades del cliente internc o externo; en
Crientacian de Senvdcio Medio | boasiones se anticipa 8 ellos, sportando soluciones 8 la medidade | 5
3 y : s 5Us requenimientos.
[—— . . F , gestion de Office, — |
pila informacién relacionada al POA de fa Unidad, g b =
Orientacitn a los Resultados Wedio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia 8
para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos
Flexibilidad Bajo Aplica normas que E] F:ada ian o 12
para cumplir con sus responsabilidades.
Almacena los registros y archivos en flsico y en el sistema informitios de la insttucion TICS, uliitarios de Office. gestién thcnica y vz, jlacion d N
informacidn
Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfueizo por
rendizaje Continuo
e St Madle adauirit nuevas habiidades y conoeimientos A
= jomr=t]
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Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,

SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS.

Denominacién del Puesto: ESPECIALISTA 2
Nivel: Prafesional
Unidad Administrati DIRECCION DE COMUNICACION E IMAGEN

g [INSTITUCIONAL
Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional Servider Pablico 13
Grado: 13
Ambito: Nacional

(8]

Planificar, di izar, impl y ejecutar los diferentes procesos y dreas de la direccion.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

STRUGCION FORMAL REQUERIDA

NiA
NiA
Nivel de Instruccitn:
Tercer Nivel
Ejecutive, A de Emy
Area de Conocimiento: c. i ales, Publicidad y
cameras acordes.
PER BORAL REQUERID
T da MiA i Tarcer Nivel
2 | 4 afios
Espacialista en comumcacmn y difusién de nuﬂclas Qias y de analisis de id

ley org

de eventos ca

égica; marketing y publicidad analisis de
s ;

en web,

mercado, plesuuasto COI'I'II'FIIJI’II‘I)! manager,
de equipos y programas de edicion, difusion de noticias, ley orgdnica de comunicacion y otras

edaccion 1écnica y orografia; relaciones

Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas

innovadoras.

Vigencia: 18/07/2022 - Versidn 1

o
" Recopilacion de Informacion Alto ! recoger | bl de’foma]| oo
C , evaluar las di as de la Direccion con la finalidad de cumplic A P P
con &l Plan Operativo Anual. Manejo y control de la Informacion. Analiza la informacitn recopilada.
= . A alas dela en materia de
Orientacion / Asesoramiento Alto su competencia, generando politicas y estrategias que| 4
itan tomar deci
Identifica jos problemas que impiden el cumplimiento de
Identificacion de Problemas Ao 1us b y metas en el plan operati 40
y redafine las g
Organiza, coordina y realiza la agenda del Director y la agenda de coberiura de actividades : "
institucionales interna y extemna, y a su vez coordina la publicacion (de videos, spot, |C ny g de E“ma c::lce%l::am;us ::ra mn;r mnmflaun::
peridico digital, post, etc) en medios on y offine. " ;
Pensamiento Conceptual Allo organizacionales y otros . Hace que las sMuhnas o 4g
ideas complejas estén claras, sean simples y
comprensibles.  Integra ideas, datos clave y
observac p ar en forma clara y util.
» D de i y control de |a
d y elabora para y soluc imp que sa | Plani porp Monhocany Santiol Alto eficacia y prod ganizacional. 18
OMP A
Denominacién de la Competencia Nivel
Analiza, redacta, direcciona y tramita oficios, que ing alaDi Técnica de elab &n de infl gramalica, SR s s s :::]i:m a::tiao;es nec::lalmas paraﬁcurnvﬂr con |as ;
u Desarmolla y modifica procesos
que iyan @ mejorar |a eficlencla.
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
. Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro
¢ ) . ) . Trabajo en Equipo Alto del equipo. Se considera que es un referente en el 1
i i o s 5 ; » manejo d i trabaj
Desarrolia, elabora, analiza, emite los p dela |F cion y gesuan de Fecursos técnicos: Normas técnicas m equipe ;;ﬁu,lm::;b?m:;m?ﬁensi Sl
. Modifica las para alos
Flexibilidad Alto izaci o de priof Prapane 10
parala i
Const laci b para el cliente
Contrucciones de Relaciones Al ko 1 Insiluaioy, gue t8 gary ok
n |objetivos m;anlzsclmalas ldenhﬁ&a y CrEd nuevas 13
o pilacion y entraga de inf ibn ap dela
Otras que por el Sup le solicite. v a tiempo. se anticipa a las siluaciones con una visién de largo
. plazo; actia para crear oportunidades o avitar
Iniciativa Alto problemas que no son evidentes para los demds. 19




Uleam

EL(“Y AL FAF\I’O DE MANAF“

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccion de Administracién de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

3 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesta: ANALISTA 3
Mivel: Profesional
DIRECCION D COMUNICACION E IMAGEN
Unidad Administrativa: INSTITUCIONAL
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 5
Grado: 1
Ambito: Zonal

2. MISION

Elaborar plan ico de
acciones del drea sean acorde a los

realizar las

7. ACTIVIDADES

da markeling y ejecutar la

AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

4. INSTRUCCHIN FORMAL REQUERIDA

Nivel de instruccign:

Tecnaldgico Superior

Tercer Nivel

SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS.

del agnads ¥

B. CONOCIMIENTOS Al ONALES RELACIONADOS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Aroa de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Comunicacidn, Publicidad, Disefio Gréfico, Marketing.

Tercer Nivel

2 afios § meses

andlsis de

de eventos y campafias de
it éiti tics.

Iy conirol; p

curso de inglés-media,

F 3 ¥ andlisis de
i d de en web.

 Hics: itn tecnica y Lt

Compi i los Manmmolas

. . R v el et
Desarolla, analiza y coordina con el jefe inmed; jas de ing a corta y largo| o, o " - Pensamiento Estratégico Alto :rwﬂwawn es: I:gidad 8 pecd oy o - 7
azo; Elabora plan anual de markefing y de protocolo e imagen | | ian de| " = i : = ectrices eslratégicas  para apro BNES;
ﬂan“al“d& “tP.a 8y 20 Tics: Normas y procedimientos para elsbaracian de planes - programas y ofras.
. ] i i de y control de la
ol
Manitareo y Conir Alto eficacta y producivid friy. 4 16
Aplica técnicas anallti h para de las redes sociales:; ST et ] i Organizacion de |a Informacian Alto E‘m de infarm Frre | geahdo de o 25
Selecciona el plblico nbpm dmmamﬂu el mercadn mas idéneo, a8 sU vez gesbona y \ranaml ede Tics Y o — -
supervisa todos los asp ing ante una situacion de crisis, ! Manelo de Recursos Materiales Alto Ev_allis Io_s‘ de provi da pam| 4y
ra |os sistemas informéficos, redes y olros ementa
Realiza con los analistas del drea la planificacion de eventos y el g directo; la|C de marketing y icit C ity M Operacion y Control Medio Ig:aa]ms para i fallas en Ta . m de los| 56
creacién de contenido, disefios y la imagen final de los productos, marcas o senvicios con las{de eventos; Imagen e i P 4t de edicién de mismos,
F del plan de marketi imagenes y mercadolecnia.
0 o)
- Denominacién de la Competencia Nivel rtamiente Observable
- : ; Crea un buen chima de trabajo y espiritu de cooperacion,
Define sl uso de logos y demas activos de marketing: A su vez analiza de |G pafia de ¥ 1 Imagen e Resuelve los conflictos que se puadan producir dentra del
¥ de los que se tienen. Andlisis estratégico de mercado. Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de 1
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con afras
e . o dreas de la l
Realiza las acclones necesaras para cumplir con las metas
Crientacidn a los Resultados modifica 4
Ejecuta la | an del p parnlas de ket blicidad : i = s vi - 7
; ; Lo fobao P ¥y imagen e que a mejorar la
imagen corporativa y p p de i . Asi mismo iga y evalia la T — y andlisis de marcado I
¥ idad de prod . marcas o ici0s NUEVDs O exi ™ 2 Demuestra inferés en amnd-el a fos clientes internos o
Cnentacion de Servicio Alto cf con rapidez, d la 4
= ¥ pianlna i
\dentifica las razones gue motivan determinados
Conacimiento del Entormo Organizacional Alto SpovsEIY e I gUBR 8 ftelo, ER LRG| 4y
o de las uni o fuerzas
Aplmdpmaal:;a delsuﬁewisian :b;:eian:ama‘jio del pk:r;anal ab“su caruo;:[ :.cmoh:plh‘.a Elualuack‘m y control; Procesos oy i : jecucién de M!wmafw“
| procedimient rotocolares arl cidad calo @ imagen|Normas dirni ra lat: ic m
InsHtucional, s w =n rea ge m ey P i i it !rlmagene' Fal 2 8.y Saanbupaalassmmonasoun una vision de largo plazo;
= ) ikt Alto aclia para crear o evitar prokb. que no 19
50N w-isrms para los demas. Elabora ph!nas de
de ideas i
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ELbY ALFARO -DE MANAEI

~ 1.DATOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Suporor
|Pmnmun'd|! Puesto: ANALISTA 3 Tecnolbgico Suparior
Nivel de Instruccitn:
Nivel: Profesional
T y

Uetidad Aininistrativ: DIRECCION DE COMUNICACION E IMAGEN AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, s

INSTITUCIONAL ___|SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Rot: Ejecucitn de Procesos PRIVADAS.
Grupo O Servidor Pablico 5 TR, Nt Comunicacitn, Publicidad, Disefio Gréfico,
Grad 11 ¥ Marketing.

Zonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISIGN & Técnico Superior Ti ico Superior Tercer Nivel
Tiempo de Stitussidiicl ot
6 afios | 5 aflos 2 afos 6 meses
|Especialista en Comunicacién y Difusién de Noticias; gias y E: de C Analisis de
Especificidad de ta experiencia | coninrido, Ley Qrgénica de Comunicacion

Realizar la difusion de activi verdiai kavite 105 canalas da Infanmacién nfermos 3 extemos apicand y e

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTOD

Atica de la Capacitacid
li de equipos ¥ p de edicidn, difusion de noficias, ley orgdnica de comunicaciin y olras leyes conexas, procesos sistematicos.
g 8. CONOCIMIENTOS AD¢ COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES
Es capaz de dmiulta i
. 7 proy de ji media, estableciend
Planificacitn y Gestion Medio ks e eintv Trad] TR kAl
de coordinacidn y control de la informacion
|Elabora el plan anual de actividad icacionales de medios instituci Elabora y analiza |os|Normaltiva interna; normas y estindares para elabunacl!:n de planes yi—— -
de procesos, i ¥ ; Ri Gn técnica, c i los bios del entorno,
las  op 2 kel M
Pansamiento Estratégico Alto debilid de su { unidad o I\ 7
y Hirac sglcas para k2
bacitn de planes, y ofros,
) o Identifica los problemas en Ia entrega de los
B . Identificacion de Problemas Medio productos o sendcios gue genera la unidad af 41
Define el presupuesto del drea y elabora el plan de crisis. e ;p;‘f:‘*’" PrespiSsnTie; Nofrmna ¥ p it — PrOGaR0; posities
' 3 D da y control de
Monitoreo y Control Alto a eficiencia, eficadia y § - Pyt i
- Asesora @ las auloridades de la instiucion en
: matera de su compete rando Flljus
Revisa los de las actividades de la | ion; Analiza ¢ para los sitios web, redes| E de idos p ios, ley orgénica de icaci Orientacidn | Asesoramiento Alta ‘"qu. e W.',':m, s e
i plataf: ia de la i iGn, con medios de ion Internos y ext posici r en redes sociales, Community Manager, at.ena:lm
® OND v
~ Dansainaciin de la . Nivel T A ity
iexnm de i endwortflnwmngun ol Dlewctor; ::J e '*“”ﬁ;‘;‘g: purg M drﬁmhn;n E ias para difusion de eventos, C A Organizacion y Modifica les métodos de trabajo para conseguir
procass in o ¥ planificacién para ruedas de prensas; Markefing y publicidad. Orientacidn a los Resultados Madia | me]uras Actiia para lograr y superar niveles de 8
cada formativo. f oy plazos k
. Crea un buon clima de trabajo y espirity de
less confll que se puedan
4 udrﬂeﬂlro del equipo. Se eunsodera que es un
Trabajo en prod 1
Realiza la difusion de actividad L it iy i elc, a través de les|Difusidn de  activid y confrol de imagen | i FHCatosen Bl Alta referente en el manejo de equipes de trabajo.
comunicacionales; Realiza informe de monitorec de medios de comunicaciin para conocer el|C ity M Imagen e | iva; Ley organica de Pmmuewd!mhap en equipo con olras dreas de
¥ evolucitn de la imagen insti comunicacitn. . . la L
Modifica las acch para der a las b
Flewibiidad Alto I les o de priori Propone mejoras | 10
i - parala i
Se anlicipa & las situaciones con una visién de largo
plazo, actia para crear oportunidades o evitar
Indciativa Alto QUE ND SON BV para los demas, 19
Coordina Ja agenda de de actividad interna y externa, a su vez dina la| C iGN y de acthidades; Mansjo de equipo de audio y Elabora planes de contingencia. Es promotor de
publicacion de (videos, spol, periadico digital, post, etc) en medios on y offline. wideo; Control y calidad de contenido multimedia Ideas i |
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adguirr nuevas habilidades y 23
S . _ Emnodmlanlns.
Vigencia: 18/07/2022 - Version 1
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ELOY ALFARO DE MANAB
D O 0 D R RNA O OR DA
Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto; ANALISTA 2 Tecnaldgice Superior
% — Nivel de Instruccién:

Nivel: Profesional

DIRECCION DE COMUNICACION E IMAGEN AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, Teroer el
i e i INSTITUCIONAL SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y|
|Rol: Ejecucion de Procesos. PRIVADAS.
M Servidor Piblico 4 4 P Comunicacitn, Publicidad, Disefio Gréfico,

10 At Marketing.

Zonal

Z MSION

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad de la experiencia

Tiompo de Experiencia: :I'émico Superion Tecnoldgico Superor [ Tercer Mivel
Safios | 4 afios | 2 afios
Especialista en comunicacion y difusion de noficias; gins Y de ido; andlisis de|

tics, ley organica de

mm conacer y mmzjal ewm de

¥ gestion i

interma y
Analizar, definir y ejecutar la difusion de actividad los canales de intemos y exiemos aph sy de 6. CAPACITACION
Actualizaciones en Manejo de Equipos y Programas de Edicion, Difusidn de Noticias, Ley Orgdnica de Comunicacidn y otras Leyes Conexas, Procesas)
Sistemdticos.
. o A A R 0 D A
. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Obsarvable
Organizacion de Ia Informacién Alt Dafm_nhrsies de informacitn para la gestion de| g
una unidad o proceso.
Analiza, selecciona y realiza la gestién para la difusién didtica de acthidad, para ¢ & = B o
plblico intermo y extemo, desde |a produccion técnica hasta & post- produccion y comunicacion de los| o N“"“EM ;:::; ey FAATR: B o planesy x"‘"ﬂ i taddoos 5 il hl:
proyectos, Ia Institucion. ) sgraliilagid o Aaqu
¥ g Pensamiento Conceplusal Medio experiencia. Utiiza y adapta fos wnmplas of 20
i para
| enla stin da p P 6.y ook
Genieracitn de Ideas Medio D a estrategias para la ; Hmizacion de losi 4
Elabora y define la de boleti licand s y de idos para ko de jos, ley orginica de comunicacion, = = E z o Bdmm simutaneamente|
medios institucionales y extemnos; y resliza segulmcenla enredes sodalﬁ. Community Manager P : media,
Planificacion y Gestién Medio estableciendo m:legms de corto y mediano| 11
plazo, mecanismas de coardinacitn y control de
la
S " g \Estrategias para difusién de eventos, Ci Mmager O i 4 i Esoibir documentos de mediana complejidad,
Realiza E , ¥ de los cvantos| planificacion para ruedas de prensas; Markumg y publicidad, manejo de eqiq:m ettty Mede | ejemplo (oficios, circulares) =
porla después de S ol
HRpCAThmes: 0 A
= Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable |
G iGn y de Manejn de equipo de audio y video;|
Verifica la informacitn de los canales de comunicacion de la Uleam. Control y calidad de i dimedi interna y rel al B Modifica los métodos de trabajo para conseguir
i e e Sntdh i Orientacion a los Resultados Medio | mejoras, Actisa para lograr y superar niveles de 8
desempefio y plazos establecidos.
Crea un buen cima de trabajo y espkitu de
o los que se.
Trabajo en Equi Alle puedan pm::mir dentro dal equi_po. Se e\?naldera 1
F’Iamfmadﬂn ¥ Geeuon Normas técnicas para la elsboracion de informes; I8 85 U o esptn o of manem de_aqupna g
Elaborar y anakza los p istemiticos de la Institucis : Tics, va intema y salis)o. Piimuene o) kabaj én.aipo oof ot
refacionadas al hea - B #reas de la organizacian,
Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacion de Servicio Medio externo; en pcasiones se anticipa a ellos, 5
aportando soluciones a la medida de sus
— = ___|requerimientos.
‘Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocumr en & corto
Iniciativa Medio plazo. Crea of o minimiza p 20
Realiza contenide con voz off, a su vez monitorea los medios de comunicacién locales, nacionales & PW’.TBE ':: eddﬁn il i, \M“ i mg‘“ Mmmu ¥ comml potenciales. Aplica distintas Rxmmdewbaio
internacionales; y realiza informe digital diaro. ooty ¥ g Y - con una vision de mediano plazo.
Mantiene su formacion técnica, Reallza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y 23
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4N DEL PUESTO 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

05 DE IEi-EN +IF|G

Codigo: Técnico Superor
Denominacion del Puesto: ANALISTA 1 Tecnoldgico Superior
Mivel: Profesional =
. DIRECCION DE COMUNICACION E IMAGEN Tercer Nivel
Administrativa: 1
HuNlad Acems INSTITUCIONAL AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Rol: Ejecucitn de Procesos PRIVADAS,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 i s A Comuricacion, Publicidad, Disefio Grafico,
e 8 Chttuehmin: Marketing,
Ambito: Zonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Técnico Superior Tecnolagico Superior Tercer Nivel
4 afios 3 afos B L 1 afio 8 meses
Especialista en aip i web y redes sociales, ity , ties, prog de
Especificidad de la experiencia edicidn de ima ¥ ia, tics, i it al area.

Realizar, elaborar y analizar estrategias de posicionamiento web y redes sociales g i i ¥ prop con vidad do el fortalecimi de la imagen . CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTD
institucional.
Tematica de la Capacitacién

curso de inglés-medio,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 9, COMPETENCIAS TECNICAS
SRENSLES : Nivel Comportamiento Observable

Digefiz o fos | de

Realiza andlise para esh fas de b g Ejecuta Iz actualizacitn de Qrganizacion de Sistemas Medio de los ductos o icios que g las| 47

cantenidos del sifio web y las diferentes paginas de las Emicas y inistrativas y| Posici i web, Tics, markeling y C ity M unidades arganizacionales.

crea portadas para revistas, careles, periddico, elc; il realiza el de los y andlisis de informacidn, branding, e — B i X e ——————

trabajos realizados. : Redisefia @l portal web institucional, base de
Disefio de Tecnologla Bajo datos y olrgs para mejorar el acceso a fa| 69

informacian.

Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos de complejided media,
) ) } ] ] Planificacidn y Gestin lach de cofo y medi 1
Analiza y busca incrementsr visitas orgénicas a s web a través de los motores de|F web, Tics, g ¥ publicidad, C LU plazo, mecanismes de coordinacitn y contral de

b da; Realiza b [: en los i i de i an line. investigacidn y analisis de informacion. b infarmackn

Expresion Escrita Modio Escribir de i pleji
nE elemplo (oficios, circulares) B3
- Manitorea el progreso de los planes y proyectos|
los ios de i internas y exlernas para redes sociales; Elabora y|Posicionamiento en redes soclales, Tics, mark ¥ icidad, C I Monitoreo y Control Media de la unidad administrativa y asegura el| 17

prop fas para la marca institucional a través de redes sociales. manejo de prog! de edicion y i cumplimiento de los mismos.
- - — 1 - 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D inacion de la C nci Nivel or Observable
Medio

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

f

Promueve la colaboracidn de los distintos
integrantas del equipa. Valora sinceramente |las
ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actiud abierla para aprender de los demas

Realiza infog greg i como mapas interactives, grificos, videos e|Efectividad de inversidn, manejo de programas de edicién y mercadotecnia,
hipervinculos; Realiza informe de ian an las i Ties, Community Manager. Trabajo en Equipo

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras, Act(a para lograr y superar nivelesde | &
. - - . Procesos s #0n y Tics, manejo de paquete Office, g yiezos biackion,

Analiza el resultado del b nto de la . T Lo

e o el objetiva e posicionamis marea procesos adminkstratives. Identifica las necesidades del cliente interno o

" i o " externo; en ocasiones se anficipa a ellos,

Orientaamn’dn Se Wadio aportando soluciones a la medida de sus A
requenmientos.
Mantiene su fermacion técnica. Realiza una
Aprendizaje Continuo Medio gran esfuerzo por adquirr nuevas habilidadesy | 23

Orantacidn a los Resultados

:

Participa en reuniones de trabajo para analizar la difusion de eventos en redes sociales; slabora y ion de acci ¥ prop Tics, relach h G Ity
presenta informes de alcance sobre |a efectividad en los medio on y affiine. % ) fad de an web, " |Entabla retaciones a nivel laboral, Inicia y
Contrucciones de Relaciones Bajo mantiene relaciones sociales con compafneros, 15

clientes y proveedores.

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1
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RELACIONES INTERNAS ¥ EXTE TRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

INTERFAZ: Técnico Superior
D inacion del Puesto: ANALISTA 1 —
Puesto: o : Tecnologico Superor ]
Mivel: Profesional
| : DIRECTION DE COMUNICACION ETMAGEN | Tercer Nivel
I" dad A AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol: Ejecucion de Pr SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS ¥
TR - {PRIVADAS.
Gru snval or co
i e s Area de Conocimiento: Comunicacion, Publicidad, Disefic Grafice, Marketing.
Ambito: Zonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2, MISION Ti & Técnice Superior Tecnoldgico Superior Teru;l_NmJ_
4 afios 3 afios [ lafoGmeses |
Especialista en bﬂeﬁng planificacid ,' h i itarias, plezas fcaci 1 idn de
Especificidad de la rienci rk ol peciaista en prog de edicitn de
imagensas y men:adutacma. manejo de equipos de audio y video,

¥ elaborar it ias de fing, piezas i ; eslableciendo la filosofia, gias y obj de la institucld
ortografia. S
8 O 2 P A
: Denominacion de la . Nivel Comportamiento |
Es capaz de a i
Planificacion y Gestion Madio ‘proyectos de complejidad media, estableciendo 11
para yp junio al gado del area; iza| Prog de edicion de imag ¥ i, ing ¥ de corto y fi plazo, de
la calidad y mharenm tanto del aspecto wisual, coma dal Mo, asi coma la F { licidad; Ci ity I Tics, Filosofla, Estralegias y objstivos inacian y control de |a i
giobal del disefa, Planil i i — —_——
Orientscidn/ Asasoramiento Meio Ofrece guiss a equipos de trabsjo para el desarrollo 5
de planes, programas y otros
Daeﬂau i los p de ian de los
e . o Crganizacidn de Sistemas Medio i que las unidad 47
ealiza su sporte en la hghhc‘f pa:nla " Hn p;al.a fores de A i Planificacion y gestion de : P WWWW“"'B
calidad de los audios requerid logisticos, rslaclbnss humﬂnas Mansjo de equipos de audio yvl:ien Dicels Jos = 7 P
Disefo de Tecnologla Medio nuevas tecnologies que permiten mejorar la gestidn| &8
) o de la organizacién.
Realiza su aporte en el desarollo aatralégmu y creativo de de imagen, pi i E i bli de piezas icaci i u g Comprende los cambios del entorno y esla en la
programas y de nuevos p que loda la ejecucidn creativa sea reali de campaft ing ¥ Relach h Peneamiento Estratdgicn Medio de prop planes y prog de| 8
dentro de fos limites p«awpueslallns y scorde & la linea grafica de la situacion; Elabora imagen e  identi o o de i : me[nmrrlanln confinug.
Soien; yoe RO U 10, COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denom de la 2 Nivel Compartamiento Observable
Realiza estrategia de briefing (p i s )y crea Briefing de creackn de i I 5 x
publicitarias para ser difundidas por television, radio o Imel'neL I::Ianrne cronogramas de| publicitarias, manejo  de  proyeclos, cfeacion de  piezas - ) ::T':::: z:;l;h;::ﬁ;‘:x:ﬂhﬂl:hurﬂmaﬁ
proyectos a corto, mediano y largo plazo de jos p ¥y 3 ¥ Trabejo en Equipa Medio jas de los demas; mantere un actiud 2
= S — = abierfa para ap de los demas,
- Modifica los métodas de trabajo para conseguir
" bt B o . Crientacion & los Resultados Medio Actia I les de &
Elabora spol, diseflos, producciones audiovisbales, en base a requermientos de la DIRCI, fﬂ'ﬁm d_lll Ma de de audic - Pr G d oy, !D:ZI:; mrrwmrnme&
Responsable del disefio de pdgina y de las porladas. asl como de los diferentes elemenios web) ana!us;.e e "eif' equ!posl eJl:aganys * W“ A —
de la institucion. Modifica su comportamiento para adaptarse a la
2l e et an laweb; Fiexbitidad Medio situacién o a las personas. Decide qué hacer en 1"
B - B - funcién de a si
Iﬁenﬁﬂca ﬂeseﬂba y utiliza las relaciones de poder &
Conacimiento del Entarno Organizaci Media denfro de a ion, conun | 17
5 s 1A [t santido claro de lo que que es influlr en la instiucion.
Realiza métricas y thenicas (Fjar, madir, avaluar); Elabora informe de actividades para al POA. Campa_n_as madigicas, noymae: thonieas pam fa — —
Redaccion y orfografia. Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Contrucciones de Relaciones Medio hmmén:nur:; gr::lv:aen informacian, Eﬂable::;ne 14
R—— &l primer

igencia- 18/07/2022 - Version 1



Uleam

ELOY ALFARO DE MANABI

l

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

4 INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

2. MISION

Tiempo de Experi

Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: ANALISTA 1 Tecnoldgico Superar
Mivel: Profesional Nivel de Instruccién:
DIRECCION DE COMUNICACION E IMAGEN Tercer Nivel
Unidad Administrativa: INSTITUCIONAL AUTORIDADES, JEFE IMMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Rol: Ejecucién de Procesos PRIVADAS.
Grupo Ocupacional: Sarvidor Plblico 3
- — Area de Conocimiento: Comunicacién, Publicidad, Disefio Grafico, Marketing.
Grado: e
Ambito: Zonal

Tecnoldgico Superiar

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Técnico Superior

Tercer Nnvel

| Jafos

1 afio 6 meses

* i  § 7 plani de eventos y campafas de
Espacificided de la g; andlisis de i p luacion y centrel, p - icos, lics.
gmlzavgiacuta!as_dimﬂ:esldswaﬁﬁn. difusidn, p iy on de los proy F y actvi que genera la 16 a CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
. v objetives de Ja uni A .
Temitica de la Capacitacién
P YF ' analisis de . presup i ger, tics; técnica y ortografia; curso de inglés-medio,
d de on web.
= 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9, COMPETEN! =]
7. ACTIVIDADES ESENCIAL ACTIVIDADES ESENCIALES
. de media
Planificacion y Gestio ¥ i
Elabora y analiza el Plan E: égico de h i, Protocolo & imagen i { égica, Marketing y i: Ci M i d e yias ilo H plazo, y i W
1 coordinzcia ontrol de la inf CIan.
que se alinea con la misién de la Universidad. Tics: Normas y procedimientos para elaboracian de planes. I RCR Y e e nfatmachin )
Comprende los cambios del enforno y esta en la
Pensamiento Estralégico Medio capacidad de proponer planes y programas de| 8
Identifica los problemas en la enfrega de los productos
s s 2 - Identificacion de Problemas Medio o sefnvicios que genera la unidad o proceso, d 41
Campafia de ayp c y Manager, p i ;
Ejecuta las P de Mark ¥ Publickd de eventos; Imagen e identid: P de edicion de —
imagenes y mercadotecnia. Hailidad Analilica fa ion signi busca y
- " ik " . Medio los datos rel para o d llo de y| 23
andlisis de prioridad, criterio logico, sentido comin) o
S — ! 4 proyecios.
, Monitorea el progreso de los planes y proyectos de ia
Ejecuta el presupuesto asignado al drea; asi como analiza las acciones del drea, evalia y conts da ing y liciklad; Imagen e ident T Monitoreo y Control Media unidad i y asegura el delos| 17
los resultados de las mismas, Andlisis estratégico de mercado, i
D L9 ] Q
tn de la Nivel Comportamiento Observable |
Realiza las aclivdades referentes = los eventos y ceremanias de |a insfitucion, asi como aplica 3 i ¥ i imagen e los de trabajo para i ]
lineamiento y metodologias a seguir en la agenda protocolar de |a insfitucion. i corparativa, i y andlisis de mercado. Orientacion a los Resultados Medio mejoras. Aclia para lograr y superar niveles de &
R — y plazos
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes
: o del equipn. Valora sinceramenie las ieas y
2 Trahagoran B Madio experiencias de los demas; mantiens un actitud abiera g
Analiza las put 7 s i ¥ qive pui Creacitn de ate . ¥ i :pemon de para aprender de los demds.
exislir, b agen - —_—
corparaliva Identifica las necesidades del cliente interno o externc;
Orientaciin de Semvicio Medio BN ocasiones s& anticipa a ellos, aporfando soluciones 5
a la medida de sus requerimientos.
Se adetanta y se prepara para los acontecimientos que
Inicizt pusaden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidedes o
Procesos - Planil i ganizacion y inaciin de & s Muh minimiza problemas potenciales. Aplica distintas =,
Ofras que par dad institucional el i supetior requiera. evenlos, Normas lécnicas de redaccid Imagen & | dad formas de trabajo con una vision de mediano plazo,
corporativa. —————
¢ Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y 23

Vigencia: 18/07/2022 - VaTEIé iGn 1
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Direccién de Administracion de Talento Humano Codigo: PHC-01-F-001
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= 1 [iA"I'OS DE lDEf-!TIFfCaC!GI"d DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS j 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ: Téenlca Superior
Denominacién del Puesto: ANALISTA1 Tecnolbgico Suparior
Nivel de Instruccitn: R — R =emes
Nivel: Profesional
Tercer Nival
Unhisd Adinlnintathes: DIRECCION DE COMUNICACION E MAGEN |4 ;ToRIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
: INSTITUCIONAL SERVIDORES DE LA INSTITUGION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Rol: Ejecucitn de Procesos PRIVADAS
Grupe [ Senador Piblico 3 Aranids Conocimients: Comunicacién, Publicikdad, Disefio Grafico,
Grado: o 2 Marketing,
Ambito: Zonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 MISION Tiempo de Experiench Técnico Superior Tecnoldgico Supenar Tercer Mivel |
4 afios 3 afos 1 aho 6 meses I
o g en web y redes sociales, , les, prog de edicidn
Especificidad de la e : dol 5 ia. fics, : " ik
Realizar, elaborar y analizar estrategias de posicicnamiento web y redes sociales g i ¥ prop con idad g do el forlalegimi de la imagen 5. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
institucional. Tematica da la C Htacid
B g posici i i ger, fics, ion y g curse de inglés-medio, i publicas, capaci de resy en web,
normativa relacionada al drea.
- gashesll - 4. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADDS A LAS 9, COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES petar
Disefa o redisefia los p de de
. . . 4 Qrganizacion de Sistemas Medio los o ici que las
Aplica de edicion de imagines lanlo fisica como digital, realiza disefio gréficos adaptativo a cualquier iaryic te progrimas:da  de magines y mercaddtecnia, manejo de unidades organizacionales.
iiedic da icach equipos de audio y video, ¥ y control de
{presin M de e e, Disonio de Taenologla ol Rexisefia el portal web institucional, base de datos
o y ofros para mejorar el acceso a la informacian.
Es capaz de ad
i Medi proyectos de i media, establ d
Examina lexio, para eliminar defectos de redaccidn como arrores gramalicales o impropledades| Flani Yy emlon gias de corto y plazo, i
léxicas; capacita, crienta y ofrece toda documentacion o informacion que este a su alcance para g o y icaci ica, normas tcnicas de redaccion. de dinacién y contrel da la i
los funcionarios mejoren sus texios, = = = S == ==
T Escribir de i
B o Mo ejemplo (oficios, circulares)
. Monltorea el progreso de los planes y prweaos de’
Analiza los derechos de fransmisian; realiza, produce y reproduce proyecios digitales en medio on |Ley orgénica de icacion, manejo de proyecto digitales, posici i Manitoreo y Control Wedio la unidad administrativa y asegura el cumplimiento
line. en redes sociales, equipo de audio y video. de los mismas.
o h 3
— — De acitn de 4 Competielich . 4 SR
; Promueve la colaboracién de los distintos
BSOTa de traba) P " . A an
b thdl e Sl 8 Y o”n Ll y normas técnicas de redaccion. Tabi o ki ki integrantes del equipo. Valora sinceraments las
ideas y experencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Modifica los mélodos de rabajo para conseguir
Crientacidn a los Resultados Medio mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
2 ey : Mangjo de proyectos digiales, Rel o ¥ . _ i I E— 3
Anallzaeintegta: proyacing desds s hasta ol comunicacion, tcs {identiica fas necesidades del cliente intsmo o
4 " externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
Orientacion de S
Bnlrion do Bervcs Wadie aportando soluciones A la medida de sus
= — = — |requarimizntos.
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfusrzo por adquirr nuevas habilidades y
Realiza informe de utilizacion y trasiado de logistica interna y externa; ademds, elabora rocesos logisth lanificacidn y gestién de recursos, normas técnicas para AL —
técnicos del alcance del objetivo comunkcacional propuesto. lab i iy I 3 Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiens
Contrucciones de Relaciones Bajo relaciones sociales con compaferos, clentes y
. = e e provesdores.

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1
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Direccién de Administracion de Talento Humano Cddigo: PHC-01-F-001
U eam Descripcion y Perfil del Puesto Pagina 1 de 1

4. INSTRUGCION FORMAL REQUER

Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominac Puesto: TECNICO = Boveria

: e Nivel de Instruccién: Hensigies Saperior
Nivel: Profesional

DIRECCION DE COMUNICACION E IMAGEN | Tercer Nivel
Unidad Administrativa: INSTITUCIONAL ____|AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol: Ejecucitn de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS.

| Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 o wén. B B
= Area de Conocimiento: Publicas, Comunicacian Social
Brado: ] ) fOrganizacional.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2, MiSioN Tiempo de E : Técnico Superior Tecnolégico Superor Tercer Nivel
: 3 ahos [ Jafee 1 afo
! P daccidn y cackn b : : ¥ mislimedia: Mi 1t office.
Especificidad de la experfencia manejo de equipo periodisticos y de ley organica de icacion y olras leyes conexas
relacionadas al area.

Apoya en los p de  edickin peri ica de las act proy . prog . edicion fotografica y videos que genera la institucidn. SEARACSTAEION RECUERI PA ELPUESTO

Temitica de la Capacitacion
Geslién, difusion y p ion peri ica; p sistemdticos; redaccidn técnica y orografla; manejo de equipos audiovisuales, ley orgdnica de
comunicaciin.
f Denominacién i Nivel Cliiortatiahin Obesrvabl
. ) Idenfifica procedimientos  alternafivos  para
Manejo de produceion, edicién de video para coberuras insttucionales, Generacion de ldeas Bajo apayar en la entrega de productos o senviciosa) 15
Ejecuta la produccion de trabajo fotografico y periodistico. manejo de equipos audiov y ofros, Capacidad de resg los clientes usuarios.
Ok sy s ¥ flomps T Monitoreo y Control Bajo Analiza y cormige documentos. 18

Establece objetivos y plazos para la realizacidn|

de las tareas o actividades, define prioridades,

Planificacidn y Geslidn Bajo conirolando la calidad del trabajo y verificando| 12

Mansjo y mantenimiento de =quipos audvisusles, informes de 12 FNSaen pos BeeguR On i bt
oy ¥ 1ep i6n de &q s A 1 e

&l i i de los equipos.

Habilidad Analitica " s et
: 7 . Medio los datas rel para el d llo| 23

{anilisis de prondad, criterio 16gico, sentido comitin) e oo el
Realiza un irabajo  sistemdtico en  un
determinade lapso de fiempo para obtener la
maxima y mejor informacion posible de todas| 28
las fuentes disponibles. (Obfiene informacion
en peribdicos, bases de datos, estudios)

Técnicos efc.
— OMPE 145 CONDUCTUALES

icach R 6n R Recopilacion de Informacién Medio
humanas, manejo de paquete Office, archivo digital, Tics.

Realiza |a edicion de productos comunicacionales.

Manajo de produccian, n;ana]n de equipos sual y atras, Denominacion de la Comy i Nivel Comportamiento Observable
Reliza cob de instituci de acti C i de normas internas, . .
ilacian de i 10 ¥.5 Herpo; Ties. Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o comectamente su trabajo, g
o . i Identifica las necesidades del ciiente intermo o
i ' esterno; en ocasiones se anticipa a ellos,
Orfentacion de Ga Media aportando soluciones a la medida de sus #
ik Procesos logisticos; Panificacion y gestion de técnicos; e ——ay
o técnicas para elaborar informes; Redaccin y ortografia. Promueve la colaboracidn de los distintos.
N integrantes del equipo. Valora sinceramente las|
Trstig e Eipn Media ideas y experiencias de los demds; mantiene 2
un actitud ablerta para aprender de los demas.
L | P = Ri las idades o del
\ lencion. al usuario, capacidad de Iniciativa Bajo momento. Cuestiona fas formas 21
Otras actividades que par idad insttucional el superior requiera. procesos administrativos, Tics, Manejo de agendas fisicas y virtuales, —— Lonsiclonaiud ds abojar,

Busca informacion solo cuando la necesita, lee
Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y ofro, para aumentar sus 24
conocimiento badsicos.

Cronogramas de actividades

Vigencia: 18/07/2022 - Versidn 1
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccion de Administracién de Talento Humano
Descripcién y Perfil del Puesto

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: INTERFAZ:
Denominacidn del Puesto: TECNICO
Mivel: Profesional
. : DIRECCION DE COMUNICACION E IMAGEN
Unidad Administrativa: INSTITUCIONAL AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
- SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y|
Rol: Ejecucién de Procesos PRIVADAS.
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 2
L eados 8
{Ambito: Zonal

E]ewla la captar.lén y registro de i

g i imi propios para el en«:uaura ajusies de iluminacidn basicos y la toma de sonido, en los actos y|

ir en con |os objeti icaci dela

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccidn:

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tercer Nivei

o Comunicacion, Publicidad, Disefio Grafico,
Area de Conocimiento: Marketing, Periodismo.
PER A LABORAL R
Tiempo de E 4 Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
4 g 3 anos 2 afios | T afio

D de videos

Manejo de camaras de vuden ddglt&l pmfesinnai Manejo en pmduccaﬁn audrmrlwal Mans]n an edﬁ:lon

i Ci

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Manajc

¥ enla opemain & instalacion de diversos 1 pos de equipos aud
cpsramén de equipos de uuaeos y r.émaras‘ Ilummaclén y tzorias del color, Planos, i

de equipos 1

Cp
y comprensidn de la lelevision drgnal. y web, TICS, Utilitarios de Offices, normativa intema y relacionada al
drea .

: Escenogra
de imagen y de

8. COMPETENCIAS TECNICAS

conocimiento basicos.

- Clasifica y captura informacién técnica para
Organizacitn de la Informacion Med 26
{Manejo de produccion, manejo de equipos audiovisual, camams | g o consalidarios.
de otros, Capacidad de respuesta. normas internas. de
|informacian oportuna y a tiempo, Tics, Generacidn de ldeas Medio D o para la 3 ‘ de los 14
I
Manitereo y Contral Bajo Analiza y comige documentos. 18
— Estrateq] W = - fia: F
Elabora productos comunicacionales. g itinct
humanas, manejo de paquete Office, archiva digital, Tics. 2 Z o
Recopilacion de Informacion Bajo Busca informacién con un abjetivo concreto a) 4,
través de preguntas rutinarias,
jo de y i iovi , Tics; Si de Mantenimiento de Equi jo faaken in do- equipos 51
Aplica de fi i de y archivo de sl 83 fotocopiadoras y otros equipos.
infarmacitn oportuna y a iempo.
ik ¥ i 10. COMPETENCIAS
Man. ntenimiento d i d fes, info d L Comgoriamiants Observable
A e o y ma mi e equipos audiovisua informes de
Examina el funcionamiento de los equipos < 4 : 5 =
*qUipo ¥  rep de equipos Orientacion a los Resultados Bajo Realiza blen o comectamente su trabajo. 3
Identifica las necesidades del cliente intemo o
: externo; en acasiones se anticipa a ellos,
Orientacion de Servicio
L L aportando soluciones a la medida de sus 5
Elabora procesos sistematicas de Ia institucion. RIoGHOs-IDgRIGES, PaINCAricn: Y gein e i
pars ¥ F Ia ion de los
T T integrantes del equipo. Valora sinceramente las
rabsjo e Eqguipo Medio ideas y experiencias de los demas, mantiene un £
actitud abiera para aprender de los demas.
las op des o del
Iniciativa o . Cuestiona las formas i 21
Relaci L ion al usuario, cap de resp B de trabajar
Ciras que par i instituci &l superior . Ties; Mansjo de age fisicas y vi
Cmnugramas de actmda\:’pes Busca informacion solo cuando la necesita, lee
Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y otro, para aumentar sus 24

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1
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Direccion de Administracion de Talento Humano Cédigo: PHC-01-F-001
. U ea m Descripcion y Perfil del Puesto Pagina 1 de 1

ELOY ALFARO DE MANASI

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Denominacién del Puesto: ESPECIALISTA 2
| Nivel de Instruccitn:
1“ Prefesional
DIRECCION DE BIENESTAR, CULTURE, | Tescril
|"I 2 ' ADMISION Y NIVELACION UNIVERSITARIA _ |AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y|
= PRIVADAS.
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 7 . )
Area de Conocimiento; G I Ocup
Grado:. 13
Ambito: Zonal
= BORAL REQUERIDA
Tiempo de Exg Tercer Nivel
[ | 4 anos
Medicina general 1 ocupacional ion al uswario, prension oral, relaci t utilitarios de
Especificidad de la experiencia office, tiva interna y 3 al &rea
Efecluar atencién médica a la comunidad universitaria, a lravés de i ientificos, té 16 ¥ istrativos, I con |a mision y
objetivos institucionales.
Atencion al usuario, utifitarios de office, i 3 presion oral, es en ina y f -
A ) R g : A
a0 A ! dela : Nivel
C . Organiza la
Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los BG
o Rel n 1 al usuario; Medicina general y cirugla;
Realiza atencién médica a la comunidad universitaria. Recopilacion de | 4n oportuna y a tiempo; Regiamento intemo. = ¥ " s Teq = &
Comprension Oral Medio los clientes intemos y extemos y elabora 77
informes.
£ " i Escribir de i i
= o Z ) o Expresion Escrita Medio sigmplo (oficios, Hroulares) 83
Analiza y asigna pacientes a olras dreas de la direccidn cuando el caso lo amente, ulilitarios de office, reglamento inlaf::a X : ¢ ' Establece procedimientos de control de calidad
Inspeccion de Productos o Servicios Alta para los productes o servicios que genera la 81
| Realiza un trabajo sistematico enun
| determinado lapso de tiempo para obtener |a
CE S O oo coléigas: deriva @ sepecislt Relaci al usuario; Medicina general y cirugia; Recopilacion de Informacitn Medio i S ‘"!W'_“(’g;gﬂ* gefpsd || 2
¥ ' i r dair ¥ ¥ atiempa: Reg| intamo. en periddicos, bases de dalos, estudios
técnicos etc.)
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacicn de la Competencia Nivel Comportamiento C
2 w T ; ; i6n al usuario, recopilacién de informacion. Demuestra interés an alender a |os clieniss
Participa en actividades que la direccion realiza sobre salud y bienestar. de office, reg etinng opl Orentacién de Servicio Alto Internos o externos con rapidez, diagnostica 4
comectamente la necesidad y plantea
|Realiza las acciones necesanas para cumplir
- can las metas propuestas, Desarmolla y
Origntacion a los Resultados Alto modifica procesos organizacionales que 7
NIA NIA contribuyan a mejorar |a eficiencia
P la ion de los disti
Teabai i " |integrantes del equipo. Valora sinceramente las
rabgjo'en Fauype Msdia ideas y experiencias e los demds; mantiene | 2
un aclitud abierta para aprender de los demas.
C y i para &l
cliente exitemo y la institucién, que le permiten
Contrucciones de Relaciones Alto los objett i 2 13
NiA NiA Identifica y crea nuevas oporiunidades en
{beneficio de la i I
#ND #NID #N/D

\igencia: 18/07/2022 - Versién 1
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r 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

3, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

ESPECIALISTA 2

| AUTORIDADES, 1
SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLIGAS Y

19RN’ADAS.

|Mm del Puesto:

[Niver: Profesional - |
Unidad Administrativa: ADMISION Y fwerﬁcm umﬁeﬁggﬁa

Rol: Ejecuciin de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 |
Grado: 13 |
Ambito: Zonal I

de gestibn y —

de accion del de

p del drea de la
su gestion, aportando asi al cumplimiento de la misién del departamento.

Realiza procesos de coordinacion del drea de la defl

2. MISION

de loz d i o

de

JEFE

accion

INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,

CTIWVIDADES ESENCIALES

: @ su vez deberd elaborar proyectos acorde a

ria de los.d L ¥ apli

CION FORMAL

REGUERIDA

Cédigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

) A
Nivel de Instruccion: i
Tercer Nivel
v - i6n de Empresas, Psi )
Area de Conocimiento: Ingeniera Industrial, Trabajo Secial,

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

4 afins.

Tematica de la |

. mangjo de p

al usuario,

y a tiempo; R

9, COMPETENCIAS TECNICAS

de office, manejo de confliclos, reglamenia de régimen académico.

Planificacidn y Gestidn

= “ tal

Pensamiento Critico

Analiza, y la

de leyes, NOmas,

de

Manejo de proy

. Andlisis y ilacid

de Inf ion; Utilitarios: de;

office

Organizacitn de la Informackn

sistemas y ofros, aplicando la lagica.
Dafine niveles de informacion para la gestién
de una unidad o 3

Recopllacion de Informackén

25

Pone en marcha personalmente sistemas o

icas que permiten recoger i
esencial de forma habltual (efemplo reuntones
i iodicas), Anafiza la inf i

recopllada.

28

Analiza y atiende casos remitidos por facultades en el marco de acciones afirmativas.

al usuario; Reglamentc de régimen
tiva interna.

. Paliticas y

Participa en actividades g L

et -

realiza.

al usuaro, Reglamenlo de régimen
tiva interna.

: Polfficas y

Denominacién de la Competencia

Expresion Oral

Expone programas, proyecios y ofros anle las
idades y de otras i

T

Orientacion a los Resultados

g

78

|Realiza las acciones necesanias para cumplir
con las metas propuestas. Desarrolla y

g que
contribuyan a mejorar la eficiencla.

Nis

NiA

Orientacion de Servicio

Trabajo en Equipo

Allo

| soluciones adecuadas.

Demuestra interés en alender a los chantes
|infernos o externos con rapidez, diagnosfica
correctamente la necesidad y plantea

yuspmimrue |
F . los i que se
puedan producl dentro del equipo. Se
considera que es un referents en el manejo de
equipes de frabajo. Promueve el trabajo en
: i 4 L il

A

T"lgencie: 18/07/2022 - Version 1
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Cantrucciones de Relacianes

Conocimiento del Entorna Qrganizacional

Alto

G i para &l
chente externa y la institucion, que le permiten
alcanzar los objefivos organizacionales.
Identifica y crea nuevas oporiunidades an
beneficio de la insfitucian,

determinados compartamientos en los grupos
de trabajo, los problemas de fonde de las
1 o of it o fuerzas
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ELOY ALFARO DE MANABI

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion del Puesto: ESPECIALISTA 1

Nivel: Profesional

Rok: Ejecucion y Supervision de Procesos
Grups Ocupacionak Seridor Piblicos
Grado: 12

Ambito: Zonal

Brinda atenciin primaria en salud od ldgica hacka la kdad universitar

AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS.

Organiza y efectua atencidn primaria odontolegica a pacientes infernos y exteimos y parbicipa de actividades de salud de la i i con la iva wigente.

Ralagi tencion al usuario, i TP

Nivel de Instruccitn: E—

Cédigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

) de E
Ingeniaria Industﬂal Trabap Social,

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

| . 3pifgs — —i

Especificidad de la exp

técnicas de manejo de personas, faciitadas expresion y

en
ian, utilitarios de office, leyes y normativa relacionada al drea y a la [ES,

ACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Atencion al usuana,

Inspeccién de Producios o Servicios

MPETENCIAS TECNICAS

Eslablece procedimientos de control de
calidad para ros pmdncms o senicios que

Compronsién Oral

L]

de trabajo y |
en base a los i

ki1

Asesorar en charlas de higlene bucal a los estudiantes de la universidad.

Expresitn Escrita

Eisclbh | de
ejemplo (oficios. circulares)

Media

Técnicas de Ivimi y manejo ica, ian oral, uti de
office.

Manejo de Recursos Materiales Medio

8

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

frd

Participa en actividades que |a direccion realiza sobre salud y bienestar,

¥ a iempo, atencién al usuario, ufifitarios

iR

NiA

Recopilacin de Informacitn Medio

Denominacion de la Competencia Nivel

Realza un frabajo sistemdtico en un

| determinado lapso de fiempo para obtenar la
imaxima y mejor informacion posible de mdss
las fuentes disponi (Obtiene

en periddicos, bases de datos, estudios
l&cnicos etc. ]

Orientacion de Sendcio

Demuestra interés en atender a los clientes

internos o exiernos con rapidez, diagnostica

{correctamente la necesidad y plantea
scﬂuclom aﬁewadss.

Alto

/A

NI

Trabajo en Equipo

29

Comportamiento Observable |

Crea un buen nirrsa dn trabajo y espintu de
los i que se
Allo puodan producir dentro del equipo, Se
consadera que es un referente en el manejo
de equipos de rabajo, Promueve el trabajo en
equipe con ofras dreas de la omganizacian.

Orientacitn a los Resullados Alto

Realiza las accionas necesarias para cumplr
con las metas propuestas, Desarrolla y
modifica procesos omanlzadonalas que

a mejorar la

MiA

Mif

Contrucciones de Relaciones Alta los

Construye relaciones beneficiosas para el
clrente externc ¥ Ia instiucian, que Ie permiten

¥ crea nuevas oporunidades en
beneficio de la institucion

#ND #ND
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Descripcion y Perfil del Puesto

INTERFAZ:

AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,

SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS.

DA & L) il 0
Codigo:
Denominacion del Puesto: ESPECIALISTA 1
Nivel: Profesional
DIRECCION DE BIENESTAR, CULTURA,

P ADMISION Y NIVELACION UNIVERSITARIA |
Rol: Ejecucion y Supenvision de Procesos

o Ocupacional; Serwdor Publico 6 B _
Grado: 12 |
Ambito: Zonal |

2. MISION

Cddigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

NIA
T
Nivel de Instruccibn:
Tarcer Nivel
L i T ;
Conocimiento: P e £ *
Area de Ingenieria Industrial, Trabajo Soctal,

Tercer Nivel

ia y rehabilitacian fisica.

€. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

___3anos

Examinar y brindar atencién de fisica a los ios, a su vez deberd cooperar con los servicios de las distintas acfividades que realiza =i DBE Tomética de la Capacitacién
tencion al usuaria, F oral,
D 0 0 O R O D a
o Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
é ¥ los i de los
Com Gl Medio clientes intemos y externos y elabora informes. o
| Examina y brinda alencitn de rehabilitacion fisica a los jos de la Rel #n al usuario, itin oral. - — — = —
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oporfuna informacion 81
sencilla.
Establece cbjetivos y plazos para la reallzacidn
de |as tareas o actiidades, define priondades,
Planificaciin y Gestién Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la | 12
o " f i " A informacion para asegurarse de que se han
Coopara con los senicios de las distintas actvidades que realiza el DBE al usuario, de sjecutad las acciones previstas.
o ifica p imi para apoyar
Gensracian de ideas Bajo en la entrega de productos o servicios a los 15
o o N iclientes i
- . " Busca Informacién con un objefive concrelo a
Coordina y ejecuta charlas de ion del de d integral de b Planificacié L ilacion de inf ién op ya Recopilacion de Informacion Bajo G A Pt FolnaRE: 20
para un buen vivir, tiempao, ullitanos de office.
)
Denominaciin de e Comptance Nivel Comportamiento Observable |
| : 5
Brinda charlas de izacidn def p fo de p iGn i Relach hi 4n al usuario, reglamentos intermos del 'mmﬁ:r:m%::;gﬂxm las:
salud postural a los estudiantes. area de la universidad y Estatuto Universitario, Trabajo en Equipo Media idoasy &4 e lis delia: oo i 2
actitud abierta para aprender de los demdas.
o Demuestra interés en stender a los clientes
L " s i o con rapidez, i
Orientacidn de Servicio Alto Ia iy plartea 4
Emite » de p de d 36n y archivo; Ortografia y redaceié . R
Realiza las acciones necesarias para cumpllr con
Orientacion @ los Resultados Alto fe= mals pOplieci Dasariofey Ioodien 7
;ne]orar la eioiaﬂnia '
- o Aplica normas que dependen a cada situacion o
Flewhilidad Bajo procedimientos para cumplir con sus 12 |
N - - SR responsabiidades.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de
" 2 la insfitucién que le proveen informacian
Contrucciones de Relaciones Medio o i cordial son 14
desconocidas, desde el pamer encuentro

igencia: 18/07/2022 - Versidn 1
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Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

4. INSTRUGCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Codigo: INTERFAZ: Técnico Superior
|Dmnbll:l6l| del Puesto: ANALISTA 2 ! & . Tecnolégico Superiar
| ivat: Profesional |
£ CCION DE BIENESTAR, CULTURA, | Tercer Nivel
|Unldﬂl Administrativa: mnmmmfﬁmm_ AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol: Ejecucion y Coordiitacién de Procesas g:zwmn&s DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Grupo Ocupacional: Senddor Pliblico 4 ; ion de Emp i
e — Area de Conocimiento; Médico con Conocimientos de Gesfion
Grado: 10 inistrativa, Médico Coupach
Ambito: Zonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 MSION Técnice Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
EE 5afos | == = Zafos
Planificacian y gesticn técnica, inistrativa y operat de salud, disp [
Especificidad de la experienci: I i Hcl del Isterio de salud, iva interna y al Area, ullle

tics, proceso de compras pablicas, manejo de sislema de gestion documental,
Realiza y analiza téonicas y para de clientes internos y externos de la de P con fa misicn 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
¥ objetivos instituckanales. v "

Tematica de la Capacitacion
Atencion al chente, planificacion y gestidn gica y operativa, manejo de p P de office, | y manejo de sistema de gestion
Interna y i al area.

VIDADES ESENCIALES

CONCCHIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS

ESENCIALES

5 ACTVIDADES

TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel ] c T T
Monitorea el progreso de los planes y
Menitareo y Control Medio de la unidad ¥ ase) 17
o . &l cumplimiento de los mismos.
las del |, asi como el estado de las instalaciones, bienes muebles y PETpRMBITHCAY H el it S 01 e HBPORIoNES  \AglES, Es capaz de administrar simultdneamente |
dnoz de i dirmscis i o 4l normas intemas, relaciones humanas, técnicas de = ket
L la de ; emite informe de cumplimiento. b shenelhal ks proy media,
i = Planificacian y Gestidn Medio gias de coro y i 11
plazo, mecanismos de coordinacion y contral
de |a informacian.
e T Sl
Recopiacion de Informacion Medio determinado lapso de tiempo para obiener la| 29
Integra grupo que elabora el POA de la emite i diarios, autoriza el|Di T internas, YT P t e = - A ; T
8 : 2 f { Realiza la limpleza de equipos
gasto de caja chica asignada a la Direccian, utilitarics de office, planificacion y gestidn. Mantenimiento de Equipos Bajo i o y otos| 51
i
P g Comprende los cambios del entorna y esta en
oo - i oo Planificacio Y ¥ 13 publicas, manejo de Pensamiento Estratégico Medio la d de prop anes y prog B
E_eall.za al fgqumlfml m Ims:mmla médicos y administrafives que rtequiera la Direccion de o de adgquisicion de i ¥ - s6n de da meloramianto mum_m 1 A
proyectos. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la C Nivel Comportamiento Observable
i s o __|Plan de cap ion, estand d al drea, { . 3
Realiza ¥y del lécnico, y de senvicio. B 3 3 k Modifica los métodos de trabajo para conseguir
riberna, al area, de salud, .
| Orientacion a los Resultados Medio mejoras. Actila para legrar y superar niveles de; 8
, desempefio ¥ plazos
B o - - | - B Promueve la colaboracitn de los distinlos
| integrantes del equipe. Valora sinceramente
| Trabajo en Equipo Medio las ideas y expariencias de los demds, 2
Estatuto universitaric y reglamento interno de Talente Humano, Losep y sul un acfitud abierta para aprender de
Efectia revision, ¥ de F del p 8 su cargo. reglamento, Codigo de trabajo, disposiviones del Ministerio de Salud, Norma| |los demés.
Técnica de Evaluacidn de Desempefio. | ldentifica las necesidades del cliente interno o
" : axterno; en ocasiones se anficipa a eflos,
Orientacidn de Sanvici Medi
‘ o nee 2 9 aportando soluciones a la medida de sus 3
-— I— =| = — requerimienios. .
Identifica. describe y uiiliza |as relaciones de
| r— \a dal Entoma O yo poder & influencia existentes dentro de la
Sl Fing fieAwons) .2 msfitucian, con un senfido claro de lo que que L
| as influir en la institucién.
Otras - R i S TG Planlficacién y Gestidn, Utiltanos de Office, interna y ionad; ":I
Lo e ki grea, Técnicas de elab i i . gestion d ital Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corlo
Inickativa Medio plazo. Crea oporfunidades o minimiza 20

problemas potenciales. Aplica distintas formas
de trabajo con una visién de mediano plazo.

Vigencia: 18/07/2022 - Versiin 1
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ELOY ALFARQ DE MANABI

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: Técnico Superior
D inacion del Pugsto: ANALISTA 2 Ak S Tecnoldgico Supenor
Nivel: Profesicnal
PR = DIRECTION DE BIENESTAR, CULTURA, | Tercer Wil
Unidad Adminis iy ADMISION Y NIVELACION UNIVERSITARIA | AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
5 'SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y = e
Rol: Ejecucian de Procesos PRIVADAS.
= = : f . Puibico 4 e - Snf_k_m O_?toﬂsaef]me spr?‘bgrlu en
Grado: 10 Ingenieria Industrial, Trabajo Social,
Ambito: Zonal
I 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 MISION T de Exg Técnico Superior Tecnoldgico Superior B . —
§ afios e —aflon — 2 afios

itn al usuario, gestidn administrativa.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Brindar atencidn de kaboratork do la calidad de los y realizar p de gestién i dal drea de lab rio DBE., o

NOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

SENCIALES

Utiliza conceplos bdsicos, sentido comdn y la
experiencias vividas en la soluddn de problemas
inherentes al de las i del

Pensamienio Conceplual Bajo
B — . puesto.

21

Coordina el drea de servicos ask jales del O de Bj Universitari Coordinacian y control, i i6n al usuario. Realiza un rabajo sistematico en un determinado

Iapso de fiempo para obtener ia maxima y mejor

Recopilacion de Informacion | Medio informacitn posible de todas las fuentes 29
isponi {Obfiene i i

p { anp
bases de datos, estudios técnicos ele.)

Eslablece objefivos y plazos para la realizacion de
las tateas o actvidades, define prioridades,
Planificacion y Geslion Bajo controlande la calidad del trabajo y verificando la 12
Brinda ian a ios de |a i n 8 que req la ion del area de |Relaci fencion al usuaro, Protocolo de procedimiento informacitén para asegurarse de que se han
laboratorio del DBE. médico-laboratorio, _|eiecutado las acci i

o 3 i st red . Organiza la
Expresién Oral Medic informacion para que sea comprensible a los 20

Escribir documentos de complejidad alta, donde
se establezcan pardmetros que lengan impacto
) Protocolo de p i el o, idad de ¥ Expresién Escrita Alto directo sobre & funcionamiento de una 82
Analize, prepara y pracesa las para los . resultados. organizacian, proyectos u olros, Ejempla (Informes
de procesos legales, Eonicos, administrativos)

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

™ inacién de la Comy Nival Comp 3 Observable
Promueve ia colaboracion de los distintos
Coordina 1a &j ion de framites o del area de i, Gestion administrativa. Trabai Equi . im;:uanm del aquipo. V:Io:aslnceramanle las
by adhor g Media ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actiiud ablerta para aprender de los demas.
Demuestra interés en atender a los clientes

o con rapidez, di 4
] idad y plantea soluc

Orientacién de Sendcio Al

adecuadas.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con

las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Izacionales que i a

A A —

Orientacidn a los Resullados Alto

I ——— mejorar |a eficiencia,
Mantiene su formacion técnica, Realiza una gran

Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquir nuevas habllidades y 23

conocimientos.

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene

Contrucciones de Relaciones Bajo i sociales con pail . clientes y 15

2t |proveedores.

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccion de Administracién de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERN

Supervisar la gesfidn de confeccidn de uniformes y elaborar oficios y

de fas

2. MISION

dal

Elabora oficios y de las del

los regrs
fisico y en el sistema informatico de la institucidn.

y archivos de apoyo a ia gestion técnica y

FDRM& EQU ERIDA

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ: Técnico Superior
' Denominacién del Puesto: ANALISTA 2 PR Tecnolbgico Suparior
Nivel; Pralesional

DIRECTION DE BIENESTAR, CULTURA, | Tercer Nivel
Unidad e 4

ADMISION Y NIVELACION UNIVERSITARIA  |AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rel: Ejecucién de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y|

D = PRIVADAS.
Grupo Ocupacional: Servidor Plblico 4 4 i S g

Area de Conocimiento:

Grado: 10 Economia, afines.
Ambito: Zonal

Tecnalbglco Superiar

I __4afos

2 afos

6. CAPACITAGION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

05 ADICIONALES
ACTVIDADES ESEN

Supervision y contral,
confeccion

¥ gestion, de core y|

Mormas técnicas de

g . manejo de i

Corle y confecoidn, normas técnicas de redaccion, orfografia.

Denominacién de la Competencia

9, COMPETENCIAS TECNICAS

Planificacicn y Gestion

Medio

Es capaz de administrar simulténeaments
i P de complejidad media,
blaciand jas de corta y medi
plazo, mecanismos de coordinacion y conirol de
la informacién.

Organizackin de la Informacion

Medio

Clasifica y caplura informacion 1écnica paﬁl
consalidarios

Expresion Escrita

Esciibir documenios de complafidad alta, donde
se establezcan pardmetros que tengan impacto
direclo sobre el funclonamiento de una
organizackin, proyectos u otros. Ejemplo

| {Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Expresién Oral

Medio

Ty T e
informacian para que sea comprensible a los

Ties, ios de office, gestion técnica y administrativa. recopilacian de
informacion.

Analiza datos,

i interfaz (C

o accion

. Gruzar
otres)

Recopilacién de Informacian

, de la

Madio

Nivel

TEaAs Ol T e0ajs T
lapso de iempo para oblener la médxima y major
lnhrrnnm_ idn posible de lodas las fuentes

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES i

80

29

de un sistema a

F . gesiién op
recopilacién, regstro y control de informacion.

de office, Tics,

Trabajo en Equspo

Medio

Promueve la colaboracion de los distinlos
integrantes del equipo. Valora sinceraments las
kleas y experiencias de los demds; mantiene un
achiud abierta para aprender de los demas,

A

Orientacion a los Resultados

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
‘mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
1 ¥ plazos bl

MiA

! \-’!gencia:_T_&Frz—Mé ~Version 1

A

Flexibilidad

Modifica su comporlarm’enﬁ rTala adapt}irs«a_a B
situacidn o a las personas. Decide gué hacer en
Tuncitn de la situacitn

Aprendizaje Continuo

Mantiens su formacion técnica, Realiza una gran
esfuarzo por adguirr nuevas hablidades y
conocimientos.

Contrucciones de Relaciones

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de
Ia insfitucién que le proveen informacidn.
Eslablece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.
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DEL PUESTO . RELAGIONES INTERNAS Y EXTERNAS ; ; CCION FORMAL REQUERIDA

\Cadigo: INTERFAZ: Técnico Superior
| Denominacion del Puesto: . ANALISTA 2 - T | Tecrfldgm Superior
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: fnﬁf@h?ﬁﬁtﬁﬁ%ﬁ*m AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, = Tm'"i
Rol: Ejecucite de Pr i g:ﬁf\ﬂgﬁi?s DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Senvidor Publico 4 Adl E P "
xmm - Area de Conocimiento: Ingeniaria In::slmll.- Trabajo Sacial.
Ambito: Zonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
T Técnico Superior | Tecnolégico Superior
: 5 afios | 4 afios

2. MISION

Tercer Nival
2 aflos.

Especialista en trabajo social o psicologla.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temditica de la Capacitacion

Realizar y elaborar analisis, fichas e inf de soli de i o de bajos

Mormas técnicas de redaceidn, od fi I de becas, de apoyo y

9, COMPETENCIAS TECNICAS

Establece objetivos y plazos para la realizacién

de las lareas o aclividades, define prioridades,

Planificacion y Gestién Bajo controlando la calidad del trabajo y verificanda la | 12

informacidn para asegurarse de que se han
do :

B, CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

T.ACTIVIDADES ESENCIALES . - . ’
Denominacién de la Competencia

+ i i al usuario, I de becas; 5 p
Programas de apoyo ¥ convenios, reglamento interna.

Realiza andlisis de sofi de los i por vul dlidad, bajos.

Analiza sliuaciones pfasenlss uliizando los

tedricos iridos con la
Pensamiento Conceplual Medio experiencia. Uliliza ¥ adapla los conceptos o 20
para saluci

enla

i i de p

= . Busca informacién con un objetivo concreto a
d

Recopilacian de Informacion Bajo |iravés de prequntas rutinarias.

Elat fichas soci jcas e ml alos £ que lo i Maormas técnicas de redaccion, ortografia, sintaxis. - fiay — —

i ol sl cliznies infernos y externos y elabora informes.

Comunica informacion relevante. Organiza la

Ri I de | i y a tiempo, atencion al usuario, Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los a0

| utilitarios de office.

p ¥ otros.

Participa en acthidades que la direccidn realiza sobre salud y blenestar.

CIAS COND

s aciside: ™ ot B

Demuesira interés en atender a los clientes

Analiza y atiende requermientos de olras dreas. Relaciones humanas, atencién al usuario. Ofienitacisn da Sarvic Ate a e con _mpid;z:ia‘maa

adecuadas.

E Promueve la colaboracidn de los disfintos
" " Medi integrantes del equipo. Valora sincerameante las
P Trabsjo ont Eqiipa w ideas y experiencias de los demds; mantiene un
NIA | Mg actilud abierta para aprender de los demas.
|
T

Madifies los métodos de trabajo para canseguir |
Orfentaciin a los Resultados Medio me;om Actia para lograr y superar niveles de 8
v plazos establecidos.

Construye relaciones, lanlo dentro como fuera de
Ia instituciin que le proveen informacian 14
Establece un amblenta cordial con persanas
NiA A desconocidas, desde ef priimer encueniro,

Contrucciones de Relaciones Medio

#ND #MND D
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ELOY ALFARO DE MANABI

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO I i RS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
| Denominacion del Puesto: ANALISTA 2 o o Tecnaldgico Superior
Nivel: Profesional -
DIRECCION DE BIENESTAR, CULTURA, | Tercer Nivel
z '+
|Unidad Administrativa: ADMISION Y NIVELACION UNIVERSITARIA _ |AUTORIDADES, JEFE  INMEDIATO, DOCENTES. ESTUDIANTES,
Rol: Ejecucién de Procesos SERVIDORES DE LA [NSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS.
Grupo Ocupacional: Senvidor Plblico 4 N — —
Grado: 0 ks g8 Gunocimetye Ingemlerls Industial, Trabsjo Social
Ambito: Zonal
PER A LABORAL REQUER
Tiempo de Técnico Superior Tecnologico Superior | Tercer Nivel
5 afios | daes | 2afos
x ialista o ds | I interno, I de b
Especificidad de la experiencia mm:"w_ P P interno e becas y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temitica de la Capacitacion

la gestian y pi de i para |a entrega de becas y ayudas gmicas a los i delai

Relaciones humanas, atencion al usearip, utilitarios de office, manejo de conflictos, normas técnicas de i 9 manejo

B. COMPETENCIAS TECNICAS

B. CON 'S ADICION £ S A H | k.
7. ACTIVIDADES ESENCIALES B. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES 1on de la 7 Nivel Comy Observable
| Manitorea el progrese de los plenes vy
Monitoreo y Control Medio iproyectos de la unidad administrativa y
Realiza p de del drea de Becas y ayudas f del Dy to de| h tencidn al usuario, llacian de inf 10n op B asequra &l cumplimiento de los mismos.
Bienestar Uiniversitario. |y a lempo; Reglamento de becas y ayudas econdmicas, [+ ica i i . Organ
Expresian Oral Medio la informacitn para que sea comprensible a| 80
S S S - llosreceplores.

Establece objefivos y plazos para la
irealizacion de las lereas o actvdades,
. define pricridades, controlando la calidad del
Planificacion y Gestidn Bajo 7 3 +
Relaciones humanas, atercidn al usuario, manejo escénico, recopllacion de tabejo y verfiando fa informeciin  pars

’ = I de que se han ejecutado las
de office; Reg de becas y ayudas econdmicas. acclones previstas,

Elabora y realiza charlas informativas a los estudiantes de las becas universitarias.

Elabora repories juridicos, técnicos o
Pensamiento Critico Medio iedmlﬂsuanme aplicando el analisis y la| 35

Escribir d de i
complefidad, ejemplo (oficios, circulares)

Atencidn al usuario;, Reglamento de becas y ayudas econdmicas; Politicas | Expresién Escrita Medio

Realiza gestion del proceso de becas y ayudas econdmicas, TRl e e ki 3 heas

Dot oinacioir de e i Nivel - - P s

MNormas técnicas de de i . utilitarios de office; Modifica los métodos de trabajo para
Reglamento de becas y ayudas econdmicas. Orientacion a los Resultados Medio iﬂ:m"mm- Adﬂ;::ﬁr: :":{:;:s
establecidos.

Elabora y presenta informes relacionados a la accidn de becas y ayudas econdmicas,

Identifica las necesidades del cliente intemo
o axterno; en ocasiones se anticipa a ellos,

| aportando soluciones a la medida de sus
reguerimientas.

Orientacién de Servicio Medio

A NiA Promueve |a colaboracion de los distintos
integrantes del equipa. Valora sinceramente
Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demis;

mantiene un actitud abiera para aprendar
|delosdemas. -

Identifica, describe y ufiliza las relaciones de
& del Ent Oraanizacianal poder e influencia existentes dentro de la

©l Enlome Medio institucion, con un sentido claro de fo que
MIA WA que es influir en la Insttucidn.

Aphica normas que dependen a cada
Flexibifidad Bajo situacidn o procedimientos para cumplir con

sus responsabilidades.

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1
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1. DATOS OE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccion de Administracion de Talento Humano

Descripcion y Perfil del Puesto

2. MISION

Examinar y brindar atencidn de rehabitacion fisica; a su vez sup

ala

Da tratamiento de rehabilitaciin fisica a los usuarios de la comunidad universitaria

Elahora matriz de seguimiento POA y LOTAIP.

para prestar servicios de caracter soclal con eficencia, calidad y

4, INSTRUCCION FORMAL REQUER!

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico Superior

Cadiga: INTERFAZ: v Siperior

Denominacién del Pussio: ANALISTA 2 Tecnolégice Superior
Nivel de Instruccidn: —

Nivel: Profesional

" DIRECCION DE BIENESTAR, CULTURA, | Tercer Nivel

o ADMISION Y NIVELACION UNIVERSITARIA AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,

Rak Ejecucion y Supervision de Procesos ggmgggzs DE LA INSTITUCION, INSTITUCIDNES PUBLICAS Y

Grupo Ocupacional: Servidor Publico & . 3 Jer Afio O Bto Semestre probada En
rea de Conocimiento: Admimistracian de Emp , Psi

Heskc; ks i ) Industrial, Trabajo Social

Ambito: Zonal

4 afhos

2 afios

en fiss ¥

E. CAPACITACION REQU

fisica; gestion

DA PARA EL PU

Tomitica de la

de planes,

y @ tlempo, atencidn al usuario, uiiftarios

b . atencldn al usuario.

Denominacién de

Pensamiento Conceptual

Atencian al cliente, relaciones humanas, utiitarios de office, planificacién estratégica.

Bajo

c Obsarvabk
Utiliza conceptos basicos, sentido comdn y la
experiencias vividaa en la solucibn de problemas
I al de las z del

|puesto.

21

Recopllackn de Informacion

Medio

Realiza un trabajo sisteméatico en un determinado
lapso de iempo para obtener la méxdma y mejor
i i6n posible de todas las fuentes

les. (Obfiene i ion en park

bases de datos, estudios técnicos etc.)

Bajo

Establece objetives y plazos para la realizacion de

las tareas o actividades, define prionidades,

| controtando la calidad del rabajo y verificando

|Informacin para aseguiarse de que se han
jecutado las acciones pr :

Emite certificados & informes de p

Sistema de documentacién y archivo; Ortografla y redaccidn,

y & fiempo, atencién al usuario, utilitarios

Parficipa en actividades que la direccidn realiza sobre salud y bienestar, de office ¥ ut
NIA NiA
NIA NIA

Trabajo en Equipo

Promueve la colaboracion de los distintos

| Comumica informacion relevante. Organiza la
Informacion para que sea comprensibbe a los

de mediana lefidad

- oot et L

Integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y lencias de los demas;

un
actitud ablerta para aprender de los demas.

Onientacion de Servicio

Orientacién a los Resultados

Demuestra interés en atender & los cientes
intermos o externos con rapidez, diagnostica

e la idad y plantea i
adecuadas.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con
las metas propuestas. Desamolla y modifica
izacionales que contrib

P 9 a
mejorar ka eficiencia

Flewibilidad

Bajo

Aplica normas que dependen a cada situacion o
procedimientes para cumplir con sus

Contrucciones de Relaciones

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1

Medio

Construye relaciones, tanto dentre como fuera de
ta institucién que le proveen informacién. Establece
un cordial con o it
desde el primer encuentro.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNA, EXTERNAS 10N FORMAL REQUERIDA
Cédigo: Técnico Superior
Denominacitn del Puesto: ANALISTA1 Tecnolagice Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
’ 5 Tercer Nivel
Unidad Administrativa: :;:Eggm gigﬁggm?ﬁ;:‘ﬁ?&nm AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y|
Rol: Ejecucion de Procesos PRIVADAS.
Grupo O i Servidor Publica 3
s Area de Conocimiento: P Ia, Ingenier| |, Trabajo Social.
Grado: 3
| Ambito: Zonal
Tiempo de Exg Téenico _Suparior Tecnologico Superior Tercer Nivel
| 4 anos 3 anos | 1 ano 6 meses
R E ialista en ia clinica, al usuarno, analisis y pilacion de . gestién y .
Especificidad de la exj de proyectos, leyes y ol k.
EBrindar atencién psicolégica a pacientes intemos y extemnos, asi como realizar la gestion administrativa del drea. hEA ; 5 R -_ : i
Temdtica de la Capacitacién
sistematicos y Ini : LOTAIP, interno y otras leyes conexas.
ST o 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
TAEFIVIDACES ESENOIALES ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacidn de la Comp Nivel Compertamiento Observable
Establece objetivos y plazos para la realizacion de
las tareas o actividades, define prioridades,
Planificacion y Gestion Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la 12
Control de agenda fisica y digital, atencién al usuario, refaciones) informacién para asegurarse de que se han
Elabora agenda de i05 que req| ién psicoldgi i | normas  1é de fia; Andlisis y| 2 las previst
avance de gestion y LOTAIP del area de psicologia de la direccion, de inf i6n, utilfarios de office, LOTAIP, reglamentof i abao & T
Interno y olras leyes conexas, iapso de liempo para obtener la mdxima y mejor
Recopitacion de Informacion Medio informacion posible de todas |as fuentes 29
isp . (Obtiene i iGn en peritdi
bases de datos, elc)
o ) ) Organizacién dé la Informacion Alto E::::;';";f;:‘::”"a‘m fore lgestiside) || .ox
Examina a usuarios previa agenda, ;1igita| al usuario, control de agenda fisica y J
. [ ion Oral Medi E y comprende los requeri de los e
AnpEnsR e g internos y y elabora
Escribir documentos de complejidad alta, donde se
establezcan parametros que tengan impacto directo
) ) Documentacidn y archivo; Relaci h ion al usuario, Expresian Escrita Alto sobre el i iento de una izacion, B2
Realiza procesos de geslién de archivo, ¥ de & de redace - proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos
Iegales, tecnicos, administrativos)
10. COMPETENCIAS CONDUCTU,
6n de la Comp Nivel I Ob
z e P |Manejo  de 2 d 4 b i oral, Madifica los métodos de trabajo para conseguir
ejecuta el P de 5 : 5 g
Yy ejer relaciones humanas. Orientaclon a los Resultados Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de B8
¥ plazos idos.
Actia a pariir de los reguerimientos de los clientes,
Onentacitn de Servicio Bajo i propuestas asus L]
Analiza y atiende requerimientos de olras dreas. Rel h t al usuaria Promueve la colaboracien de los distintos
Trabai i . integrantes del equipo. Valera sinceramente las
bsja &n Flutpo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un :
actitud abierta para aprender de los demas,
Construye refaciones, tanto dentro como fuera de |a
Contrucci de Relaci Medi institucion que le pi 6 un
oL fe s 2 ambiente cordial con personas desconocidas, desde o
(L) NA &l primer encueniro.
#NID #HNID #NID

Vigencia: 18/07/2022 - Versién
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Codigo: PHC-01-F-001
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[P R T S 1ON FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: TEF:MOO " 3 Tecnoldgice Superior

- e DIRECCION DE BIENESTAR, CULTURA, ADMISION Tercer Nivel
Unidad Administrativa: ¥ NIVELACION UNIVERSITARIA

= JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, SERVIDORES DE LAS
Rol: Elpruckin de Procesns INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 2 de f
— ~ Area do Conocimiento: Seclolarhdo Ejncutivo, Leyes , Ctras de acunrdn a

Grado: 8 1a necesidad.
Ambito: Zonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

los
en el sistema informatico de |a institucicn.

fistros y archives de apoyo a la gestion técnica y administracién en fisico y|

operaliva y adminisirativa.

Tics, ufiltarios de office, gestion técnica y adminisrativa, recopilacion de;
informacian.

10, COMPETENCIAS CONDUCTUALES

2. MISION st S Técnico Superior Tecnolbgico Superior Tercer Mivel
Tiempo de Exy = =
3 ; 3 ANOS 2 ANOS __1ARO
Conocer y mangjar utilitarios de oficce, pl on y gestidn, ivar interna de educaclon superor, LOES,
Especificidad da la experiencia LOSEP y su reglamento.
Apaya en ls geston técnica ad a losd i los con el drea, di o unidad h i g St E
Tematica de la Capacitacion
| Atencion al usuario; planificacia I d h de office; lics, leyes actualizadas LOSEP, LOES,
: AD R A
A DAD T PR
Denominacién de la Nivel Comportamiento Observable | ;
Organizacidn de la Informacion Bajo Clasifica decumentos para su regestro. 2
: - " " piacion y entrega de informacidn oporiuna y a Realiza un trabajo sistematico en un delerminado
Examina y brinda intamas y tiempo. lapso de fiempo para obtener la méxma y mejor)
Recopilacion de Informacion Medio Informacién  posible de todas las  fuentes| 29
(disponibles. (Obtiene informacion en penddicos,
bases de datos, estudios técnicos ete.)
Identifica procedimientos allernativos para apoyar
Planificacidn, gestié SR, iitarics de Generacldn de ldeas Bajo en la enlrega de productos o serviclos a los| 15
Integra los grupos ¥ en los proy de i igacion; ejecuta activi del 1o de Office 1@ & Snacian, i it trol d |clienles usuarnos.
fa Unidad Académica. Infar cn: o i e M Tegisto-y canlml O Puede adecuarse a los cambios y parficipa en el
Pensamienio Estralégico Bajo idesarralle de  planes y  programas  de| 9
| Es capaz de It i
4 da jidad media,
piay S . 2 " " Planificacion y Geslidn Medio Latel g € 1
Elabora inf TR ia dal I; integra gripo que labeta en POA de 1a Unidad. Uliltarios de Office, recopilacién, registro y control de informacion, gestion

Trabajo en Equipo

Meadio

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

Analiza datos, GIUZAr i

interfaz (C

© accion de un sistema a olros)

F gest de office, Tics,
recopilacién, registro y control de informacian.

Crentacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del clente intermo o
extemno; en ocasiones se anlicipa a eflos,
aportando soluckones a la medida de sus
requerimiantos.

Orlentacion a los Resultados.

Medio

Medifica los métodos de trabajo para conseguir
majoras. Actila para lograr y superar niveles de
o flo y lacidos.

Manejo de base de datos bibliogréficos, Manejo de bases de datos biblograficos.

‘Vigencia: 18/07/2022 - Versitn 1

Tics, utilitarios de office, regisiro y confrol de informacion

Iniciativa

las of i op del
Cuestiona las formas ional
de trabajar. |

2

Aprendizaje Continuo

Busea informacién sélo cuando la necesits, lee
manuales, libros y otra, para aumentar sus
congcimients basicos. |

24




Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,

Cddigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y|
PRIVADAS

| Denominacién del Puesto: ASISTENTE

Nived: Mo Profesional

Unidad Adninistrativa: TG0 Y AELACE NNERBTARIA
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Poblice 1

Grado: I

Ambito: Zonal -

Tercer afio ap
Superior
L 3 A
Nivel de Instruccion;
NIA
Area de Conocimiento: i L Audiorla, S i

Tercer afio aprobado o

5, EXPERIE

A LABORAL REQUERIDA

Leyes, Careras Aﬂlrms.

(BT

Certificado di Culminacion
Eses

Asisle e las del

7. ACTIVIDADES ESEN

o unidad o dela

NADOS A LAS

Atencian al usuario;

igencia: 18/07/2022 - Version 1

‘adquirs nuevas habilidades y conocimentas.

16n de P Nivel
T para apoyar en |a entrega de
Generacién de ldess Bajo productos o senvicios a los clientes usuarios i
o R y entrega de inf; ya — —— — ==
Agiste =n atenciin 2 usuarios internos y extermos. Heriio
Recopilacién de Informacion Bajo Busca informacién con un abjetive concrelo a través de preguntas) 20
nitinarias
Manitares y Control Eajo Analiza y corrige docurmenios. 18
o o de del persanal Litilitarios de Office, recopitacian, registro y control de inf; &
Organizacitn de |2 Informarian Medio Clasifica y captura técnica para 26
" Disctimuna y proriza entre |as actvidades asignadas aplicando &
§ Pensamiento Critico Bajo : 38
Colabora en la oficios, actas de de trabajo etc Ko b ¥ antraga: de informecion opariuns:y ibgica
e fa - Nivel Ob
| pianif i . S =
Recoplia informacion del POA de 1a unidad  cnbolinssblBh el b Offtos, teciaciin; Promueve la colabaracién de os distintos integrantes del equipo
egistro y Trabajo en Equipo Medio Valora s ideas y iencias de jos demas; 2
mantiene un actlitud abierta para aprender de los demas.
| Identifica tas necesidades del cliente intemo o exema; en
| Orientacitn de Servicio Medio ocasiones 2 anticipa a ellos, aportando soluciones a la medidade | 5
TICS, utilital de Offi i i rativa, ilaci sUs raguerimientos.
Organiza la decumeniacion del area, para su archivo fisico y digital élnr;snnanlbnm ice, gesiion técnica y administ . recopilacion de £
Orientacion a los Resultadas Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo g
| - Aplica normas que dependen a cada situacién o
Flexibdida
b Bajo para cumplit con sus responsabilidades. 12
Asiste en la generacidn de andlisis de datos, itados, cruzar mterfaz {C. gestién dmi iva, utllitarios de Cffice, TICS, e — — -—_
o accidn de un sistema a otro). |recopilacion, registro y control de informacién
Apréndizaie Continue Media Mantiene su formacion téonica Realiza una gran esfuerzo por 23
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IFICACION DEL PUEST

1. DATOS DE D/

Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

asi como

¥ ejecutar proy 3 ¥
de los objetivos planteados.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Resgliza y dicla clases de danza folkiorica y arabe,

y elaborar i

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Técnicas de danza y arabe;
de equipos; Sonidos, luces y ofros.

mangjo

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: PHC-01-F-001

Pagina 1 de 1

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ: Técnica Superior
Denominacién del Puesto ANALISTA 1 Tecnoldgico Superior
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion:
DIRECCION DE BIENESTAR, CULTURA, Tercer Nivel
Unidad Administrativa: 5 AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
ADMINISON Y NIVELACION UNIVERSITARIA | ouingRES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Rol: Ejecucion de Procesas PRIVADAS.
rupo O : i bl Comunicacion, Museclogia, Hoteleria Y Turismo,
= s SN OO S Area de Conocimiento: Ane, Administracion De Empresa, Ciencias
Grado: 9 Sociales ¥ Politicas.
Ambito: Zonal

uces.

mm de Experiench Técnico Superior Tecnolagico Superior Tercer Nivel
4 afios | 3 afios | 1 aflo 6 meses
2 Esoeciallsia en Gesinon ¥ Desam:llu cunural Mane;u de Utilitarios de Office, Tics, Gestion por Procesos,
APRCHICICad S LSy gica, Op yA iva Legal e Interna Aplicable al Area.
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
ca de la Capacitaclé
Atencidn al usuario; gestion arganizaci ¥ o, té de archivo; lécnicas de conservacian del arte, actuslizaclén de equipos de sonidos y

Pensamignto Analitico

Bajo

Realiza una lista da asumos a lra!ar asignando
un orden o pri
prioridades en las actividades que realiza.

38

Planificacion y Gestion

Medio

Es capaz de administrar simultaneaments

proy de _ media,
estableciendo estrategias de J::odu y mediano
plazo, mecanismos de coordinacian y cantrol de
lai

Ejecuta proy al mar”

gal

de proyect siturale: cullura popular, eslilos y épocas;
ificacitn, medios , manejo de equipos;

Logistica, plar
Sonidos, luces y olros.

Pensamiento Esiratégico

Bajo

Puede ad, alos
desamclic de planes
mejoramiento confinuo.

en el
y programas de

Inspeccion de Productos o Servicios

Alto

Eslablece procedimientos de contral de calidad
para los productos o servicios que genera |a
institucitn.

Ejecuta proyecto “América danza”.

Manejo de prayectos culturales, cullura popular, Estilos y épocas,

. medios audi les, manejo de equipos;

1 Sonldns. lur.;es y otros.

Recopilacién de Informacion

Ejecuta proyecto "Tranzando en las calles”.

Mane]o de pmyectns cullurales, cullura popular, Estilos v épocas,

ion, medios audi ., manejo de equipos;
Sonidos, luces y olros.

Denominacién de la Competencia

Medio

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

Realiza un Irabajo sistematico en un determinado

lapso de liempo para oblener la maxima y mejor

Iniomacnbn posibie ﬂa todas las fuentes
(Obtiens i 6n en

bases de datos, estudios tcnicos an:].

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Medio

Promueve la colaboracian de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y expeniencias de los demas, mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.

y asisle a intemas y

Relacienes humanas, cultura popular; Esfilos y épocas.

Orientacion de Servicio

Alto

Demuestra interés en atender a los clientes
internas o externos con rapidez, diagnostica
y plantea

adecuadas

Crientacion a los Resultados

Realiza las acciones necesarias para cumplir con
las metas propuestas. Desamolia y modifica
i que a

;'najnrar la

Analiza y actualiza conocimientos a través de talleres de formacién y capacitacién

y a liempo
para aprendizaje.

Contrucciones de Relaciones

Medio

Construye relaciones, lanto dentro como fuera de
ia institucién que le proveen informacidn.
Exlablacs un ambiente cordial con personas

, desde el primer

Aprendizaje Continuo

Medio

Mantiene su formacidn téenica. Realiza una gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

conocimientos.

23
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Descripcion y Perfil del Puesto

3. RELACIONES IINTERNAS Y EXTERNAS

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina1de1

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

E:mnnmmen del Puesto: TECNICO 22 S Tecnolagico Superior
Nivel: Profesional Nivel de Instruccién:
Unidad Administrativa: DIRECCION DE BIENESTAR, CULTURA, |, ;10R|DADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES Tarcarhites!
2 ADMISION Y NIVELACION. SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS ¥
Rol: Ejecucion de Procesos PRIVADAS,
e Servidor Publica 2 Ares de Conocimiento: G i d
Grado: B ¢
Ambito: Zonal

Ejecutar proy

2. MISION

, obras y ¥
autécionos y la busqueda de la entidad provincial y nacianal en concordancia con fa politica cultural universitaria.

7. ACTIVIDADES ESI

ctividades de

publico en io dal d ita.

cultural de |a institucion, rescatando valores 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTD

NTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior Tecnologico Superior Tercer Nivel
y 3 afos | 2 afios | Tafo
itad da 14 Especialista En Periodismo, R Piblicas, Marketing, Reg Interma, b iva A

Temética de la Capacitacion
ing Y Publi presidn Oral, Manejo Escénico, Relaciones Publicas,
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Publicas,

Denominacién de la Competencia

Ofrece guias a equipos de trabajo para el

Onientacion / Asesoramiento
de planes, y otros,

comunicacion.

Expone programas, proyectos y olros ante las | o
des y p de otras i

Expresion Oral Alo

Realiza el papel de maestro de ceremonia en evenios,

|Manejo i p oral,

Establece procedimientos de control de
calidad para los produclos o servicios que | 61
enera la institucion.

Inspeccion de Productos o Servicios Alto

Establece objetivos y plazos para la

realizacion de las tareas o actividades, define

|prioridades, controlando la calidad del trabajo 12

y veril ) |a inft bn para aseg

de que se han ejecutado las acciones
previstas,

Planificacion y Geslion Bajo

{Examina i

realizarse en el drea.

medios difusivos sobre los pi

&l

c —— .

Utiliza conceptos basicos, sentido comin y la
Bajo i vividas en la solucion de 21

i)

P ing y p
manejo de proyectos.

oral, Pensamiento Conceptual

P al de las
aclividades del puesto.

de ba DI 1an &

Apoya en

Denominacién de la Competencia

-0
Medifica los métodos de trabajo para

G icacién y per
manejo de proyecios,

oral, conseguir mejoras. Actia para lograr y
Lip niveles de d fio y plazos
establecidos.

Orientacidn a los Resultados Medio

MiA

NI

Demuestra interés en atender a los clientes
o con rapidez, diagnosti

correctamente la necesidad y plantea

soluciones adecuadas.

Orientacion de Servicio Alto

F Ia ion de los di
inlegrantes del equipo, Valora sincaramente
las ideas y experiencias de los demas; 2
mantiene un acfitud abieria para aprender de
los demas.

Trabajo en Equipo Medic

MiA

NiA

Aplica normas que dependen a cada situacion

Flexibilidad o procedimientos para cumplir con sus 12

Bajo

responsabilidades.
7 ;

Y para el
cliente externo y Ia institucién, que le permiten
los objeti 13

Identifica y crea nuevas Epunumaadas en
beneficio de |a institucion.

Contrucciones de Relaciones Alto

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1




1, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
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ELOY ALFAF.ICI DE MANASI

Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

. Tercer afio aprobado o Ceificado de
Cédigo: INTERFAZ: Culminacion de Educacion Superior
Denominacién del Puesto: ASISTENTE NiA
- Nivel de Instrucclén:

Nivel: Profesional

DIRECCION DE BIENESTAR, CULTURA, A
Unidad Administrativa: 5 5 ¥ AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,

ADMISION ¥ MVELACION UNIVERSTARIA ERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo PRIVADAS.
Grupa Ocup Sarvidor Publico 1 s Hoteleria y Turismo, Arte, Soclologia,
Grado: 7 Conaclmy ‘ Antropologia, Comunicacion.
Ambito: Zanal

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
CEl aho Sf0DE00 O

Vigencia: 18/07/2022 - Versldn 1

2. MISION Certificado de NiA NIA
Tiempo de Exp Orteninnside s
6 meses
Especialista en gestion y desamollo cultural; historia del arte, cullura popular, produccién de eventos
5P de la experienci; les, medios manejo de equipos, normativa intema y del ministerio
de cultura
Colabora en los, obras y I i al cuitural de la institucidn, rescatanda valores 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
autbclonos y ia n‘ﬂsqueda de la entidad p ¥ en con la polilica cultural universitaria. e bl e =
Temética de [a Capacitacion
Atencidn al usuario, planificacion de proyectos, logistica de eventos, ion de p . eventos culurales y
A AAD LNC u H UNAL 2 OMP ¥
% Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
_ Comprende los cambios del entorno y esta en la
Pensamiento Estratégico Medio capacidad de proponer planes y programas de | B
Manejo y promocién de obras teairales; Historia del are, cultura mejoramiento continuo.
Paticipa, 'y ahla i Ghis .pnpul_ar. Eslil:_:s ¥ _épocss. Nurmsl_l.va del Mdnlsmrl_n de Cultura,. Establece abjetivos y plazos para la n_eah‘zacion
llogistica, planificacion, medios audiovisuales, manejo de equipos; de las tareas o actividades, define prioridades,
i Sonidos, luces y otros. Planificacion y Gestidn Bajo {eontrolando la calidad del trabajo y verificando | 12
la informacion para asegurarse de que se han
f as acciones previ
|Monitorea el progreso de los planes y proyectos
Manejo y p ion de proy Historia del arte, cultura Manitorss y Cantrol Medio :: bmﬂ:::m?::::‘;:‘:a ¥ amegur 8 17
popular; Estilos y épocas, Mormativa del Ministerio de Cultura, b. 5 . =
Reforma, actualiza proyecto teatral. logistica, planificacien, medios audiovisuales, manejo de equipos: A.saso_rad: las aulnndsde_s de la Ins{llu(:l?::j en
Sonidos, luces y otros. Orientacion  Asesaramiento Alto i o PO
¥ que p tomar
acerladas.
Establece procedimientos de control de calidad
Inspeccién de Producios o Servicios Alto los duct: ici la | 61
| y asiste a p Relaciones humanas, cultura popular, astilos y épocas. " rr:;mcian?m RS Rentios qie genem
10, COMPETENCIAS CONDUCTUALES
[ 16n de la Comp Nivel Comportamiento Observable
Apoya en de la Di i Relaciones humanas, manejo de da office, imienta de Demuestra interés en atender a los clientes
cultura popular, estilos y épocas. S Internos o externas con rapidez, diagnostica
Orientacion de Servicio Alto e la necesidad y plantea 4
|soluciones adecuadas.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los Resultados Medio mejoras. Actia para lograr y superar niveles de 8
fia y plazos
i A | Promueve la colaboracidn de los disfintos
) . . lintegrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabaj
fabajo en Equipo Medio ideas y experiencias da los demds; mantiens un | <
actitud abierta para aprender de los demas.
Construye relaciones, tanto deniro como fuera
de |a institucion que le i ion.
Contrucclones de Rel p
SLb ol i b Medio Establece un ambiente cordial con personas %
NiA A desconocidas, desde el primer encuentro.
Aplica normas que dependen a cada situacion o
Flexibilidad Bajo procedimientas para cumplir con sus 12
responsabilidades.
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Codigo: PHC-01-F-001

Pagina 1 de 1

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

08 DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 5 EQUERIDA

Codigo: Técnico Superior

Denominacion del Puesto: ANALISTA 3 ; Tecnoldgica Superior

- — Nivel de Instruccién: -

Nived: Profesional

0 DIRECCION DE BIENESTAR, CULTURA, | Tetoar by
ADMISION ¥ NIVELACION UNIVERSITARIA | AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, SERVIDORES DE LA

Rol: Ejecucion de Procesos INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS ¥ PRIVADAS.

Grupo € Senvidor Piblico 5 ] S Admin aria C fal, Auditoria,
| e \

Grado: 1" | o v E Secretariado Ejecutivo, Leyes, afines

Rry ol SIS i

Ambito: Zonal

Otras activid

&l Superior inmediato le solicite.

que par

Uilitarios de office, registro y control de informacian

Orentacitn a los Resultados

que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con ofras
#reas de la organizackdn.

2, MISION Tiempo de Experiencia Técnice Suparior Tecnolbgico Suparior Tarcer Nel
5 6 anos 5 anos 2 anos B meses
i Planificacion y gestién ¥ . Leyes, i lonada a s
Eepecifickiad de | Utiftaria de Office, Sistema de Gesfin Académica, Senescyl, Caces, Ces
Ejecutar idades para safisf o Ul en las dela Bn 30 de la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temitica de la i6n
Alencion al usuario, técnicas y manejo da archivo, uli de office, fia, leyes y vigente rel daalalES. |
n R OMNAD 3
AD Denominacién de la Competencia Nivel o ento Obsery
Pone en marcha personalmente sistemas o
pracicas que permiten recoger informacién
Recopilacion de Informacidn Alto esencial de forma habitual (ejemplo reuniones | 28
infs les perddicas). Analiza la inf iGn
. . T Relaciones humanas, atenclén al usuario, recopiiacidn de informacién il e el
| Ejecuta, prog y coordina los p dela de la Direccitn, y & fismpo ico y de Facultad recopilada.
v e ) Toma decisiones de complejidad media sobre la
o i base de sus de los o
Juicio y Toma de O = Medio senicios de la umdacl o proceso organizacional, y | 88
e e ——— = = de [a experi previa.
Goneracion de |deas Medio o el pfs 1 dilcs 14
humanes, ¥
" e : Escribir documentos de complejidad alta, donde
nes, aclas, oficios. de notas y olros [T de normas y de
documentos. superiar y reglamentacion interna, gestion administrativa se establezcan pardmetios que tengan impacto
Expresion Escrita Alto directo sobre el funcionamiento de una a2
ofganizacidn, proyeclos o olros.  Ejemplo
(Informes de procesos legales, iécnicos,
Organizacion de |3 Inf cidn Ath h Define niveles de Informacion para la gestidn de i 25
Inf sobre las actiivk lizadas por los servidores de la Direccion al jefe i di E: Uni ¥ reqgh internos de la universidad una unidad o proceso. !
10. COMPETENCIAS =TUA
— Denomi de la Competencia Nivel Comportamiento Observable __ -
Crea un Mﬂcﬁmadshabaanyes‘p{ntude
: : ; : : Sistema de Gestidn Academica, Geslion tiva, normas los confliclos que se
Coordina y ejecuta los procesos relacionados al Sistema de Gestion Académica (SGA). I Tl Sipariony interna, Tics, ¥ Trabajo en Equipo Alio puedan producir dentro del equipo. Se considera 1

Realiza las acciones necesarias para cumplir can
las metas propuestas. Desarrolla y modifica
izaci fque it a

;nnjurar la

INFA

NI

Crientacidn de Senacio

Unmueslm interés en atender a los clientes
con rapidez,
la dad y plantea sol

Conocimiento del Enforno Organizecional

Ideﬂhﬁca descn‘hsy ulifiza las relaciones de poder
@l dentro de fa institucidn, con
un sentido claro de lo que que es influir en 1a
institucion,

Iniciativa

Madio

Se adelanta y se prepara para los
acontacimientos que pueden acurrir en el cmo
plazo. Crea tunidades o

potenciales. Apfica distintas formas de trabajo con
una vision de plazo.

Vigendla: 18/07/2022 - Version 1




ELOY ALFARO DE MANABI

Direccion de Administracion de Talento Humano Cadigo: PHC-01-F-001
U eam Descripcion y Perfil del Puesto Pagina 1 de 1

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO I ] 3 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS : 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadige: INTERFAZ: Téenico Superior
i6n del Puesto: | ANALISTA 1 Tecnakbgicn Superor
Nivel: Protesional
: DIRECCION DE BIENESTAR, CULTURA, | Tercer Nivel

Unidad Administrativa: ADMISION ¥ NIVELAGION UNIVERSITARIA | AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO. DOCENTES, SERVIDORES DE LA
e Ejecucion de Procescs INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS. —
Grupo Senvidor Plblico 3 Administracion de A de

R 8 e = Area de Conocimiento: t Contabilidad y Auditoria,
HAraos Econdmica, etc.

ito: Zonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo da Téenico Superior Ti ldgleo Supearior
X 4 afos | — dahos
' » Redaccion y ortografia. Uilitarios de office, ficacion, gestian ane ¥
W*hw leyes internas y externas aplicables a las |ES

6, CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Analizar, identificar y realizar las técnicas y académicas para cumplic con los lineameintos y obligaciones de la Direccion.

Temética de la Capacitacién
Relaciones humanas, leyes. normas y alas [ES, #in al clhente.
. & B, CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamients Observable
Pone an marcha o pré
Recopilacion de Informacion Alto ﬁ::n il recoger informacic | de forma | o
\Elabora la propuesta técnica de distributives de trabiajo del émico y horarlos de |5, e i s . Analiza Ia informacion recopilada.
los cursas de nivelacién, propedéuticos o proparacis grna 8
Controla la op 4n de los i
Operacidn y Control Alto i en g i ajustes a | 55
las fallas que presenten los sistemas,
Maonitorea el progreso de los planes y proyectos de la
Monitoreo y Control Medio unidad inistrativa y asegura el i de | 17
" - |los mismas.
:Céesﬁne ¥ Gontrile ios 4 fe ¥ contorne 8. los e b ety Procescs administratives, normas internas y externas aplicables a la IES Pane en marcha a
) Recopitacion de Informacion Bito que permiten recoger informacitn esencial de forma 28
Analiza h; I;llonnachsn recopilada.

_I\a_ .,. e i = ; __-”da Ima_" . _dal ) _ . o ) __-_ o - c Ias ideas p en forma oral en
‘académico de la Direccién con la finalidad que cumplan con las politicas y requerimientos GE:::‘d ko i L s et Comprension Gral Alto ns de ."E.balo Y o | o8
|reguladaos por la institucian. o e intormacion. base a los requerimientos

10. COMPETE 5 CONDUCTUALES
Denominacién de la Competenci Niivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y esplritu de
Elabora horarios y realiza la distibucion de los estudiantes por dreas del WMo ¥ |0\ icacin, gestién admi § il a.m:d 3 los Se"- sidquese puedan
| lokas, F . ; producir dentro del equipo. Se considera que s un
e Trabspaen Equipe Allg referente en ol manejo de equipos de trabajo. 1
Promueve el frabajo en equipe con ofras dreas de (8
e e — = p— = = —— T — organizacion,
Realiza las acciones necesarias para cumplir can las
Orientacion a los Resultados At e qu 4 a msjcl:sl la v
Elabora, ejecuta y da Il a la planificacidn anual operativa y tramites de |Gestion in 7 lack h 3 llacin, registro y —_ —_— eficiencla. .

de servid ici ka Di ion. trol de info iGn.

pago de servidores que prestan senicios en la Direccion control de informacion Demuestra interés en atender a los clientes internas
Drientacién de Senvicio Alto o externos con rapidez, diagnosti la| 4

ddad y plonten

Idenlifica, d ba y utlliza las relaciones de poder &
) _ Conocimiento del Entarna Organ Medio i ia e dentro de la institucian, con un 17

?;%?I::; Br:a‘lza = mnn_ai Y ‘::n i 2 Ia: o de gostion 2 | Utlitarios de Office, registro y control de informacin. sentido claro de lo que que es influir en la Instituckn.

a i \Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran

Aprendizaje Continuo Madia lesluerzo por adquirr nuevas habllidades y 23

| conocimientos.

Vigencia: 18/07/2022 - Versidn 1



TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccién de Administracién de Talento Humano

Descripcion y Perfil del Puesto

3 EEUACIUNES INTE AS Y EITERN-I\S

Caodigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

i brinda lnf

Apoya en la gestion técnica inistrath p

Cédigo: ) INTERFAZ: Técnice Superior
Denominacién Nivel de fnafrucch j
del Puesto: TECNICO n 4 . Tecniolégico Superior
Nivel: Profesional ' :
= 7 DIRECCION DE BIENESTAR, CULTURA, T i
: B ercer Nivel
ADMISION Y WELﬂmN UNIVERSITARIA
= ) JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, SERVIDORES DE LAS
ucién de Procesos

i R INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 2 : 6n de Emp : Audittia,

= Area de Conocimiento: Secratariado Ejecutivo, Leyes | Otras de
Praes - acuerdo a la necesdad.
Ambito: Zonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISiGn g i
2. MISIO o da Experiench Técnico Superior ! Tecnolbgico Superior | Tercer Nivel
3 ANOS | 2Aflos | 1ARD
Conocer y manejar utiltarios de oficce, ¥ gestion, interna de ed 30N SUpEenior.
Especiicidad de  experiencla ) ore | 0sEP y su rglaments.
a los dif vinculados con el area, direccion o unidad académica.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

a usuarios internos y externos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTVIDADES
ESENCIALES

y entrega de informacién oporiuna y a

fiempa.

al usuario;

[ Organizacion de la Il!lnrmad =

Recopilacion de Informacion

de office; tics, leyes actualizadss LOSEP, LOES.

9, COMPETENCIAS TECNICAS

m._.,m T C

|Realiza un trabajo sstemafico en un
|determinado lapso de lempo para obtenar
la maxima y mejor informacion posible de
todas las fuentes disponibles. (Obliens
Informacidn en periddicos, bases de datos,
estudios técnicos efc.)

Medio

Integra los grupos y
Unidad Académica.

&n los proy de is ian; ejecuta des del |

io de la

Planificacidn, gestion admin . litarios de Office |

Generacion de Ideas

37 |

28

Identifica procedimientos allernativos para
apoyar en la enirega de productes o
senvicios a los clientes usuarios.

técnicas de investigacion, recopilacion, registro y control de informacion.

Pensamiento Eslratégico

Puede adecuarse a los cambios y participa
en 2l desarrollo de planes y programas de
maejoramienta confinuo.

Elabara inf de

ia del p I; integra grupo que labora en POA de la Unidad,

Utilitarios de Office, recopllacin, registro y control de informacion, gestiin
operativa y administrativa,

los

y archivas de apoyo a la gestidn técnica y administracidn en fisico y
en el sistema informatico de la institucion.

Planificacion y Gestion

Es capaz de administrar simulténeamente
pray de idad media,
sstableciendo  estralegias de corlo y

plaza, de
coordinacion y control de la informacidn.

Nivel By Ob

Tics, uliifarios de office, gestion técnica y admintstrativa, recopilacion de
informacion.

Trabajo en Equipo

Promueve fa colaboracian de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente
las ideas y experiencias de los demids;
mantiene un actitud ablera para aprender
de los demds.

Medio

Analiza datos,

cruzar i interfaz (G

o accidn de un sistemna a otros)

iGn, gestidn tha y ad utiitarios de office. Tics,

Orientaciin de Senicio

Identifica |as necesidades del cliente intarna
Medio 0 axterno; en ocasiones se anficipa a eflos,

aportando soluciones a fa medida de sus
— requarimiantos,

recopilacion, registro y control de infermacian.

Orientaciaon a los Resuliados

WModifica los mélodos de trabajo para |
conseguir mejoras. Actia para lograr y
suparar niveles de desempefio y plazos

superior solicite.

Manejo de base de datos bibliegrificos. Otras cl

que por i i 2 el is

Iniciathva

establecidos.
fas i op

Bajo del momento. Cuestiona las formas
. convencionales de irabajar,

Ties, ulilitarios de office, registro y control de informacian,

Aprendizaje Conlinuo

a |

Busca informacidn sdlo cuando la necesita,
fee manuales, ibros y otro, para aumentar
sUs conocimiento basicos,

Bajo

Vigencia: 18/07/2022 - Viersion 1
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A DEL P R R RN R OR REQ
Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: TECNICO e Tecnoldgico Superiar
Profesional '
s . [s] Tercer Nivel
Unidad Administrativa: N Y NIVELACIO ARIA AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, SERVIDORES DE
Rol: Ejecucion de Procesos LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
Grupo O Servidor Pablico 2 Trabaje Social, Administracion de Empresas,
| : = Area de Conocimiento: Administracion de f b Auditori
|Grado: Leyas
Ambito: Zonal
R ABORA Q
o Tiempo de E Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
; 3 anos 2 anos Tafo
) | ion y grafia. | de office, gestion i iva y démi |
Especificidad de la experiencia h leyes y pli a las [ES.
Ejecutar activi de gestidn , técnica y planificacidn estratégica, b i Siag 2 '_ - %
Temdtica de la Capacitacion
Relaciones humanas, leyes, normas y regl i alas IES, al chente.
. DA O O DICIONA R A oMP A
DAD la fa Nivel
Organizacién de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su regisiro. 2
T I P Plar gestion Is , utilitarios de office, recopilacion, Realiza un trabajo sistematico en un determinado
identifica, realiza y sjacuta los p Lo registro y control de informacion. ) lapso de liempo para obltensr la maxima y mejor
Recopilacidn de Informacién Medio informacién posible de todas las  fuentes 29
disponibles. (Obtiene informacién en periddicos,
bases de dalos, estudios técnicos etc.)
Identifica procedimientos alternativos para apoyar
Generacién de Ideas Bajo en la enfrega de productos o servicios a los | 15
Realiza la agenda de actividades de la Direccion. Gestion ol it gi Citinlos Lslaiips.
Puede ad, a los ios ¥ p pa en el
Pensamiento Estratégico Bajo desarolio de planes y programas de 9
mejoramiento continuo.
Es capaz de administrar simullneamente
d proy de lejidad  media,
Ra_aﬁza &l monitoreo de los documentos, mismos que se deben hi de forma i Planificacion y Gestidn Medio estableciendo estralegias de coro y mediano | 11
fisica y digital. . : plazo, mecanismos de coordinacién y control de
la informacion,
= A5 CO
itn de la C: Nivel Comportamiento Ob
i ;. e o o . P la ion de los di
Elabora los ref & informes de Tecnicas de de Trabajo en Equipo - integrantes del equipo. Valora sinceramente las
v} i 4 e M 2
ideas y experiencias de Ios demas: mantiene un
actitud ablerta para aprender de los demds.
ifica las i del cliente intermo o
Orientacitn de Servici exiemno; en ocasiones se anticipa a ellos,
entach e Madi aportando soluciones a la medida de sus 8
Realiza la coordinacién y difusion de la informacion de los procesos. P planificacion gi h Tequerintisios.
Maodifica los métodos de trabajo para conseguir
Orlentacién a los Resuliados Medio | mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de 8
d pefio y plazos idos.
F las of d oF del
Iniciativa Bajo Ci las formas i 2
Otras actividades que por i | el superior i iato le solicite, i f para org il Ll
Busca Informacion sélo cuando la necesita. lee
Aprendizaje Continuo Bajo |mannabas, libros y otro, para aumentar sus 24
i basicos.
|
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3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS : ; 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Téenleo Superior

{
Denominacién del Puesto: TECNICO Tecnoltgico Superior
Nivel de Instruccian: i
Nivel: Protesional
Unidad DIRECCION DE BIENESTAR, CULTURA, Tercer Nivel
Administrativa: -
ADMISION Y NIVELACION UNIVERSITARIA | ToRIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, SERVIDORES DE LA — —
Rol: Ejecucion de Procesos INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 2 Trabajo Social, Administracion de Empresas,
: = Area de Conocimiento: istracian de H \
Grado: 8 Auditoria, Leyes.
Ambito: Zonal

2. MISION

de los de ¥ N

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Define las acciones para fa aplicacién de conlrol de asistencia Estudiantss - Docentes.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

: PR Sl Técnico Superior Tecnolégico Supearict Tercer Nivel
Tiempo de Expariencia: - s -
- 3 anos | 2 anos | __tafie N
e Redaccién y ortografia. Uliltanios de office, i6n, gesticn i y dit
Especificidad de la experiencia humanas, leyes internas y edernas aplicables a las [ES,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temitica de la Capacitacién

Refaciones humanas, leyes, normas y a las [ES, atencian al cliente

8. CONOCIMIENTOS ADRICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacién de la Comp i Nivel Comportamiento Observable
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro. 27

Realiza un trabajo sstemdtco en un
T " = " " determinado lapso de fiempo para obtener fa
Utilitarios de office, de leyes y wigentes. g " 5

" i F maxima y mejor informacitn posibie de todas
Recopilacidn de Informacian Medio i o  (Obtiene Inf i 29
en perigdicos, bases de daltos, estudios

tas ices de Control y Ms

para el p de la Direccion.

- —Jtdcilos o) - B
ientifica | o Te——
Generacian de kdeas Bajo |apwar en la entrega de producios o senviclas | 15
i e 2 . . " . jalosclientesusuarios. | |
Utilitarios de office, de  leyes y vigentes Blioe oy T
Pensamiento Estratégico Bajo el desamolio de planes y programas de | 9

= = = mejoramiento confinuo.

Realiza,

Es capaz de administrar simultineamente
ok proy de lefidad media,
Planificacion y Gestion Medio thieciend ias de corto y medi 11
plazo, mecanismos de coordinacion y control
de la informacion.

Cantrol y evaluaciin de procesos

y aplica la B Funcional del Aula Vifual: capaditar y propercionar soporta para el uso ¥
funcionamiento del Aula Virtual

Denominacion de la Competencia Nivel

= - r
Promueve Ia colaboracion de los distintos
" P o it " o mtegrantes del equipo. Valora sinceramente
LhRterios e ke dB wieyeey o Trabajo an Equipo Media las ideas y experiencias de los demés; 2
mantiene un actitud ablerta para aprender de

Realiza la finacién de los

Dicente- Docenta.

los demas. -
Identifica las necesidades del cliente interno o
5 i extemna, en ocasiones se anticipa a ellos,
Orentacion de Servicio Madio | aportanda sakidanes & la medids 8-S
3 ¥ entrega de inf i portuna y a ) requerimianios. —
tiempa, Modifica los métodos de trabajo para

Z ad conseguir mejoras. Actia para lograr y
Orientacién a los Resul Wadia superar niveles de desempefio y plazos L
establecidos.

Otras

que por

el superior inmediato lo solicite.

R las of i o probis del
Iniciativa Bajo \momento, Cuesiiona las formas 21
— - _{convencionales de trabajar.
Busea informacion sdlo cuando la necesita,
Aprendizaje Continuo Bajo lee manuales, libros y otro, para aumentar sus | 24
conocimiento basicos.

Recopilar infi ion para i lad
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ELOY ALFARO DE MaNABI
DE 1D A i O fi 0 R L TERNA ON FORMAL REQ
| NI
n-nnniudoum Puesto: ESPECIALISTA 2 ] NA
L Frolesional___ Nivel de Instruceion: =
Unidad Administrativa: mﬂﬁ;ﬁﬁrous INFRESTRUCTURA, OBRASY | \TORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, Tercer Nivel
g e SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo PRIVADAS.
EHEEY st ia RObRost Area de Conocimiento: g civil, arquite afines.
3 Zonal
- = -
: w NiA NiA Tarcer Nivel
i 6 MESES | 4 AROS

de acuerdo con la

por los.

vigente exp

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coardina realizacion de estudios para la

i de control y Iz inséitucion.

dela

e obras e

8. CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Procesos i ph 5 proy . I
ejecucion de obras de construccion,

Coordlnar y controlar &l comecto uso de Ios recursos de la Universidad Laica "Eloy Alfarc” de Manabi para |a adquisicion, mantenimienta y mejora de las estructuras y bienes de la

Planeacion estratégica, manejo de informacian, ufilitarios de office, contratacién y fases previas de obra,
itn, estudios ian yio imi de 3

6. CAPACITAI

reglamentos, nuevas lécnicas da

Atenclén al cliente, i ¥ metodelogi Bn

L PUEST

@ Ingenieria ciil, manams de Office, actualizacion de normas, leyes y

yio i de infraestructura,

; e .

Orientacion / Asesoramiento

Nivel
Medi Ofrece guias a equipos de trabajo para el
o d lio de planes, y otros,

di

Planificacian y Gesfidn

== AnEIpa 105 URIDS CFUIEGS de Una stua eion

glas a
leDD p|azn. acciones de  control,
Alto macion y verificand
| pala Ia aprobacin de difs
proyectos, programas y olros. Es capaz de

Disefia plan de i p

P , plan de mejoras,

Mantenimiento de Equipos

e

P y ivo. D eIﬁpqde
que los

informeticos, rmquharias ¥ ofros da Ias

Al

Operacién y Contral

enlai

Alto

Evalua la ejecucitn de trabajo y detecta fallas, difi

durante su

ylo p
ejecucion y da solucion.

qgue se

Qbras civiles, evaluacitn de procesos,

Capacita a las diferontes unidad. £ T ¥
construccion.

en lemes de proyectos de

Asesoria, obras civiles, proyectos, presupuestos.

Expresidn Escrita

Trabajo en Equipo

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

donde se mhlazcan parametros que

fengan impacto directo  sobre el

Crea un huen dlma ﬁs trabnjo ¥ espiriu de

que se
Wedsn pmdudr dentro dsl equipo. Se
considera que es un referents en el manejo
de equipos de trabajo. Promueve el trabajo
en equipo con olras dreas de la
arganizacion,

Allo

Ealsblace ﬁjl.lifﬂ 4 las fallas que pmsenmn

Emite informes técnicos de evaluacion y ejecucion de obras civiles.

Ofimatica, dominio de paquete uliitario de office, fics. control y sup:

Orientacion de Servicia

Demuestra interés an alender a los clisntes
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.

gjecucitn de obras de construccian,

Orientacién a los Resultados

Realiza las acciones necesarias para

cumpdir con las metas propuestas.

Desarrolla y modifica procesos
g aue

Alto
@ mejorar

la eficiencia

Conlrucciones de Relaciones

Construye relaciones beneficiosas para el
cliente externo y |a institucién, que le
permiten alcanzar los objetvos
organizacionales. ldentifica y crea nuevas

en benafico de la i

del Entoma O ional

FRATTF gy 153
poder & influencia existentes dentro de la
institucidn, con un senfido clam de lo que
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DIRECCION DE INFRESTRUCTURA, DBRAS Y | Tarcer Mivel
Unidad Administrativa:
PATRIMONIO AUTORIDADES, JEFE  INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,

s Ejecucion y Coord itn de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES FUBLICAS Y PRIVADAS. =
n hacio Servidor Pablico 7 - il
13 i de talento humanes, auditoria, leyes,
Zonal

o 11 MIA Tercer Mivel
Tiempo de - —
: | 4 ANOS

e Pm.m“v i i stratégica, o it y control de activ i con la
Especificidad de la exper direccitn, leyes y normativa intemas y refacionadas al area,

Coordinar la gestion comespondiente para el analsis y de la di de la i6n acorde a kas leyes o normas que aplican para la ejecucién de la misma, fortaleciendo la ‘_

identidad Institucional a ravés de los canales de comunicacion propios. Tematica de la Capacitacida

POA, Gestion y Phanificacio it y control de actividad lach con la Direccion, Leyes y normativa intermas y
relacionadas al drea.

Denominacion de la . Nivel

X Define niveles de informacion para la gestion
Inf
COrganizacion de la Informacién Alto de una unidad o proceso, =

s i . o . Realiza un ftrabajo sistemdtico en  un)
c la gestibn para ol d de de acuerdo con las leyes o g&mﬁum geanar P ¥ sl da'lg determinado lapso de tiempo para obiener la

normas que aplican para |3 ejecucion de la misma. ; méxima y mejor informacion posible de todas]
Recopllacion de Infarmacidn Medio oy (Obisne vl -
en peribdicos, bases de datos, estudios
técnicos ete.)
) Analiza, y 1a viabilidad de
Pensamiento Critico Alto ficacin de leyes, normas,| 34
Recopilacion, montores y confrol de fa infi . gestian inistrath ; i y otros, apl la légica, i
Opersiva, THiaciona unmnas, tivs. Realiza &l control de calidad de los informes
Inspeccion de Praductos o Servicios Medio técnicos, legales o administrativos para| 62
detectar errores. Incluye propaner ajustes.

]

Organiza y para el o verificacion con el director.

Esoribir  documentos de  complefidad  alta,
donde se establezcan pardmetros que tengan
i impacto directo sobre el funcionamiento de
Evalia las solicitudes bsicas gue llzguen por medio de recepeion a su despacho para su soluckin. 3 op fonal, geslian init . toma de decisi s = Alto una - ¥ u olros. Ej
{Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Crea un buen clima de trabajo y esplritu de

Emuanegulsenefam]bﬂsyhmadedenﬁmwhemmdsmﬁmmmp‘medmhudaN o s ion. Resuelve los conflictos que se
i tivas intemas y extemas aplicables a kas IES, gestion institucional puedan producir dentro del equipo. Se
Ias labores propias de la direccidn. i Trabajo en Equipo Allo - 1
considera que es un referente en ol manejo de
equipes de frabajo. Promueve ¢l trabajo en
equipo con ofras dreas de la organizacion,

Demuestra interés en atender a jos chentes
N . o intemos o extemnas con rapidez, diagnostica
Sriantatn o i N cormectamente la necesidad y plantea 1

Programa y prepara las diversas s con los dif ¥ dades de esta [ES, P égica, gestion de p anigtrat -
Realiza las acciones necesarias para cumplir
jos Resuits con las metas propuestas. Desarrolia y
Crfeniagiin jds dis Ao modifica procesos organizacionales que 7
a mejorar la eficianc

Identifica, describe y uliliza las relaciones de
c i o i Meds poder & influencia existentes dentro de |a
cuE & institucian, con un sentide claro de lo que que i
Otras actividades que por idad insti &l supedior le solicite Recopilar inf ion para i 3 . &5 influir en la insti -
Mantiene su formacion técnica, Realiza una
Aprendizaje Continug Medic gran esfuerzo por adguirr nuevas habiidades | 23
v e
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DIRECCION DE INFRESTRUCTURA, DBRAS ¥
PATRIMONIO

AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, SERVIDORES

Ejecucitn de Procesos de Apoyo
Servidor Plbilco 7
13

DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PLIBLICAS ¥ PRIVADAS.

Zanal

2. MISHON

de aouerdo con la

vigente par los de control y ka institueidn.

Coordina realizacion de estudios para la e) de obras e infi de la

Procesos

&|ecucsin de obras de mn'uruccm

Coordinar y controlar el comecta uso de los recurses de la Universidad Laica "Eioy Alfaro” de Manabi para la adquisicidn, mantenimiento y mejora de |as estructuras y bienes de Ia instiucion,

de|

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

A
MiA
Nivel de Instruceién:
Tercer Nivel
Area de Conocimiento: Ingenieria civil, amuitectura, carreras afines

A
EMESES I

i Planeacin esiratégica, manejo de

i

de office,
de

i6n, estudios e:
6, CAPACITACIO

Tematica de la Capacitacién

ERIDA PARA EL PUESTD

MAtencien al cliente, izacit

&n e

de la
Orientacién | Asesoramianto

Y i d
reglamentos, nuevas técnicas de construccion, dissfio e ingenierta de un proyecto, W ylo

vl

de Offics,
de

de normas, leyes y

Nivel

Medio

Compertamiento Observable |
Ofrece guias a equipos de trabajo para el
de pianes v olras

Planificacién y Gestion

Al

Anticipa los pentos criticos de una situacion o

gias a largo
plazo, acciones de control, mecansmos de

y werifl para la
de i

programas y olros, £5 capaz de administrar|
s‘muﬁneameme diversas proyectos,

Disefia plan de i ot

F i0 gica, plan de mejoras.

Mantenimiento de Equipos

de

p y & ina e tipo de
manlenimiento  que requieren los equipos
informaticos, maguinarias y otros de fas!
i 0 procesos organizacionales

Orperacidn y Confrol

Al

Controla |a  operacion  de  los  smtemas
: et s

Establece ajush'ea 3 las fallas que presenten
los siste

Evalia la ejecucién de trabajo y detects fallas, dificultades yo problemas que se presenten dutante su
ajecucin y da solucion

DObras civiles, evaluacion de procesos

Expresadn Escrita

Capacila @ las o adl

Asesoria, obras civiles, proyectos, presupuestos.

Trabajo en Equipo

Alta

Escribif  documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametras que tengan
impacto directo sobre e funcionamienta de
una organzacion, proyectos u olros. Ejemplo
{lnformes de procesocs legales, técnicos,
adminisiratives)

Crea un buen clima de trabajo y espiritu e

los i que 58
puedan producir dentro del equipo, Se
corsadera que s un referente en el manejo de
Equipos de frabajo. Promuave el trabaja en
Bguipo con ofras &reas de la organizacion.

Emite informes técnicos de evaluacion y ejecucion de obras civiles.

Ofimatica, dominio de paquete utditario de office, tics, control y
ejecucitn de abras de construeein

Qnentacion de Servicio

Alto

Demuestra interés en alender a los clhientes
internos o externos con rapdez, diagnostica
coffectamente la necesidad y plantea

Orientacion a los Resultados

Realiza ias acclones necesarias para cumplic
con las metas propuestas. Desarrofla y

que

a mejorar la

Contrucciones de Refaciones

Alio

Construye retaciones beneficicsas para el
clients externo y |a inatitucidn, que le permiten
ios abjeti

Identitica y crea nuevas ::pununidad&s &n
Icio de la institucion

13

i imi del Enforne O

Medio

dentifica, describe y utitiza |as relaciones de
poder & influencia existentes dentro de la

Institucien, con un sentide clare de 1o que que
&5 Infhuir en 2 i

Vigencia 18/0772022 - Version 1
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Denominacién del Puesto: ESPECIALISTA 2 ]
Nivel: F |

DIRECCION DE INFRESTRUCTURA, OBRAS Y
Unidad Administrativa: PATRIMONIO AUTORIDADES,  JEFE
Rol: Ejecucitn y Coordinacion de Procesos

: Servidor Pibiico 7
13 ——
Zonal

de

Coordinar y controlar el parque

INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

de acuerdo con la regl

de confrol y la institucian.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

vigente dida por los

8, CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Elaborar y en custodia los d

< NiA
Nivel de Instruccién:
J Tercer Nivel
Arsa de Conocimiento: indusirial, a, careras fines.
A DA Tercer Nivel
Tiempo de Experiencia: S
[ | 4AROS
i Dragndstico de averias, de 3 Ion di ¥
Especificidad de la experiencia preriodicos (drenaje, liquido de frenas, neumaticos)

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temdtica de la

de

aplicar la
frenos, sistema de suspension,

Organizacion de la informacin

Define niveles de informacion para b gestion
de una umidad o proceso,

Manejo de Recussos Materiales

Evalia los de
| materiales para Ia Instiucion.

: Jade Obe

Admi [ de acuerdn con de vat

Lot de

Identificacion de Problemas

Idarmm:u los pmbtemas que impiden el

de jeh y metas|
en el pIBﬂ tivo instit ¥
redefine las estrategias.

de informes y
técnicos,

Mantenimienta de Equipos

de .

¥ D el tipo de
marunlmenlo que remmn los equipas
¥ otres de las

49

de cada vehiculo y su mantendmiento preventivo que muestre los
aje ¥ &N sU caso, sinlestro.

un registro i

de reportes,

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Sallcitar &l pago de

. del sstema pablico para page de accidentes de transito,

Geedon d tiva, manejo de recurses, control de procesos.

revisiones, permisos de pesaje de parque
controlar su ejecucion.

. asl como sU ¥ sup

Trabajo en Equipo

Repara los dafics de maquinafias, equipos y!
olres, realizando una inspeccidn previa_

C-(unmhnancina det:ahqoynpmm de

que se
puadan pmdu dentro del equipo. Se
considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve ef trabajo en
equipo con olras éress de la organizacian.

a

Realizar y dar il a las
automotor, asl como tramitar y

por robos, si
tedo o para su

acto que alecte =l parque

Orientacién de Servicio

Demuesira interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez, diagnostica
corectamente la necesidad y plantea

Geslidn  admin
aplicables a las |ES.

leyes, normas y

Crlentacion a los Resulados

Realiza las acciones necesarias para cumpli

con las metas propuestas. D ¥

modifica procesos urgammnales que
ateibs ] mqurarla fici

Verificar el del
Orgénica de Transporte Temestre, Transito y

para el control de vehiculos del sector pablico, Ley
WVial y demis vas conexas.

a las IES, pi

Leyes, normas y

del Entarno Oy

Medio

| Identifica, describe y utiliza las relaciones de
poder & influencia existentes dentro de la
instituckan, con un sentido daro de lo que que
&5 influir en la institucion,

Aprendizaje Continuo

Realiza trabajos de investigacion y comparte
con sus compaeros, Smdn sus

¥ como
agente de cambio y pmpugadut de nuevas
ideas y tecnologlas

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1



Uleam

ELOY ALFARO DE ManNas|

Direccion de Administracién de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina1de1

MiA

Denominacién del Puesto:

ESPECIALISTA 2

Nivel:

Unidad Administrativa:

DIRECCION DE INFRESTRUCTURA, OBRAS Y
PATRIMONIO

ifn de Procesos

Ejecucion y Coordi

Servidor Piblico 7

13

Zonal

mantener mpios los predios universitarios.

requenimientos que se asnunen por parla del Director De

AUTORIDADES, JEFE  INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.

A

Nivel de Instruceién:
Tercer Nivel

Ingenieria civil, arquitectura, ingeniro electrico,

Area de Conocimiento: il

MIA Ni& Tercer Nivel

4 ANOS

de la i en oplimas condiciones la infraestructura y ewos de la Lnuersl:l.ad ademas de atender los

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora el plan de i P ¥

en base a las solicitudes emitidas por tas uni ¥

asl como)

8, CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Planeacién estratégica, manejo de informacion, elaboracién de ordenes de trabajo, wilitaries de office,
: 56 180 de i

E. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temitica de la Capacitacién
Nnmﬂnﬂeﬁeme izacion y ol en inf de Office, actualizac
de un proyecto, i6n de infre

de normas, leyes y reglamentos, disefic &

i Define niveles de mformacion para la gestion|
Organizacion de |a Informacitn de una unidad o proceso.

Manejo de Recursos Materiales i\::;:: pgm‘_ls |mutJon e e

Define coordinar y distribuir tareas, olaborar ordenes de trabajo, asi como suministrar al personal fos
materiabes necesarios para realizar las tareas asignadas.

Idmﬂ\ca fos pmbremns que  impiden zl
i de los  objeti Yy metas
en el plan v | |
redefine las estrategias,

Identificacidn de Preblemas

25

3

40

" de ;

¥ D el tipo de

mamerumm que requieren los equipos

informéticos, maquinarias y otros de las
° .

Mantenimiento de Equipos Alto

43

Realiza i

para detectar fallas y

Bi : - b g de: infi

office.

fallas, di

o probi
mejor solucion.

del trabajo y decidir la

Reparacion de cbras civiles, it

Repara los dafios de maguinarias, equlpos ¥

Reperacitn otros, realizando una inspeccion previa

Crea un buen clima de frabajo y espiritu de
Resuehw los que se
puedan preducir dentro del equipo. Se
|considera que es un referente en &l manejo de
equipos de frabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacidn,

Trabajo en Equipo

Aplica normas y procedimientos en matera de
jpresenta al director informe de labores del drea.

integral, por la

Demuestra interés en atender a los n&antes
mternes o extemos con rapidez, diagnostica

Orlentacion de Servicio corractamente la necesidad y plantea

Leyes, normas y regl vigentes aplicables a las IES,

mfraestructuras, reportes.

Realiza las acciones necesarias para cumplic
con kas metas propuestas, Desamolla y
modifica procesos n«gzuzmlu que.

i @ mejorar la

Orieracitn a los Resultados

¥ por imi
sea asignada por las autoridades de la entidad,

25l como cualquier olra tarea afin que le

Ofimatica, i daccitn de TICS.

Identifica, describe y ullliza las relaciones de
poder & influencia existentes dentro de la
Institucion, con un sentido claro de lo que que
@5 influir en I nsfitucisn,

c iento del Entorno O

Medie

Realiza trabajos de investigacion y comparte
con sus comparteros. Brinda sus
Alta i ienck lo como

HAprendizaje Continuo ¥ Exp
agente de cambio y propagader de nuevas

ideas y

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1
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ESPECIALISTA 1

DIM&IPW
hvel:

Profesional

DIRECCION DE INFRESTRUCTURA, OBRAS ¥
PATRIMONIO

AUTORIDADES,  JEFE

Ejecucion d—e—f-"rmas_us

Servidor Piblico &

INMEDIATO, DOCENTES,  ESTUDIANTES,

| SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.

12

Zonal

2. MISION

Realizar los estudios previoe de los proy

Realiza los trabajos de céloulo de

COn sUs

figica i ¥

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

¥

firitors.

aplicando técnicas de calculo de el

condiciones de entormo,

partir de la geometrizacian del maodeln, fa tipologia y las p

! el uso de |

por las dif

fiscalizar conlratos de obras; el.ahomr TDRS para procesos de contratacion mﬁll:a gula' las directrices que deben ser aplicadas por el personal de
para la adquisicion o expropiacion de blenes que aportan al

y direccis de esta IES; 4 ¥

Nivel de Instruccién:

Cédigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

NiA

A

Tercer Nivel

Ingenieria civil, arquitectura, carmeras a fines.

Tercer Nivel

3AROS

de los trabajos y procesos en general de |a red eléctrica de esta IES,

B. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES

| Proyectos, gestion operativa, obras civiles, estudios de campa.

Planeacidn esfratégica, manejo de informacion, elaboracion de ordenes de lraba}o. utilitarios de office,
Especificidad de la experiencia y fases previas de obra, in, estudios de
ACION REQUERIDA PARA
Temitica de la Capacitacién

Atencién al chente, i ¥ 0

civil, utitarios de Office, actualizacién de normas, leyes v

reglamentos, nuevas técnicas de

M‘ -
Asesora a las autoridades de la institucién en
materia de su competencia, generando

fas que i tomar

¥
decisiones acertadas.

Recopdacién de Informaciin

Pone en marcha personalments sistemas. ol

que permiten recoger
esencial de forma habitual (ejemplo reuniones |
i el Analiza la @ !

28

Aplica programas especificos para realiza andlisis de precies, presupuestos referencisles, formula
sy i

TICS, ofiméfica, obras civiles.

Sefeccidn de Equipos

Identifica el equipo necessrio que debe
adquiry una stilucisn para cumplir con los
planes. programas y proyectos.

Disefio de Tecnologia

Disefia los mecanismos de implementacion de
nuevas tecnologias que permiten mejorar
gestian de la

Ejecuta administracian y fiscalizacion de obras que se |e asignen.

Fiscali obras civiles, p

¥ P caontrol,

Elsbora TDRS para procesos de confratacién

Proyectos de obras civiles, leyes y normativas vigentes apiicables a las IES.

Andlists de Operaciones

Ia Co

Trabajo en Equipo

Identificar el sistema de control requerido por
una nueva unkdad organizacional.

Crea un buen clima de frabajo y espiritu de
Resuehe ks

ficioe qus e
puedan producir dentro del equipo. Se
considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras dreas de la organizacion.

Comoortamienio Observable |

Integra como miembro de comisiones téenicas de evaluaciin de proyectos y elaborar informes.

Proyectos, itn de proy

daccion de informes,

Orientacion de Senvicio

Demuestra interés en atender a los chentes
Internos o externos con rapidez, diagnostica
comectamente |a necesidad y plantea

DOrientacién a los Resuffados

Realiza las acciones necesarias para cumplir
«con las metas propuestas, Desamolla y
modifica procesos organizacionales que

ik a mejorar la

Realiza estudios estructurales en pmgamas numo ETABS, SAFE, SAP 2000, ¥ SMART CONNECTION,

con la ayuda de estas t
més adecuads.

e

diversos

viruales y se escogera el

1CS, ofimatica, obras civiles.

del Entorno On

Medio

Idenfifica, describe y uliiza las relaciones de
poder e influencia existentes dentro de la
institucion, con un sentido claro de lo que que
es influir en |a institucion.

Aprendizaje Continue

Mantiens su formacion técnica. Realiza una

gran esiuerzeo por adquir nuevas habilidades
v g
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ELOY ALFARQ DE MANAB
s 1. DATOS DE IDENTIFICAZION LEL PUESTO.

3. RELACIONES INTERRAS®

ANALISTA 2
: Nivel de Instruccidn:
N DE INFRE! , O ] Tercer MNivel

PATRIMONIO _|AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES. SERVIDORES =
Ejecucién de Procesos DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

4 W)
1512"‘"”0' Publico - Asea de Conocimiento: Ingenieria civil, arquitectura, carmerss afines
Zonal

A LABORAL REQUERIDA
gico Superios
4 AROS

Téenico Superion

W . Tercer Nivel
Tiempo de Experiencla: 5aR

2 AROS

i = Planeacidn estratégica, manejo de informacion, utiitarios de office, confratacin y fases previas de obwa,
P idad de la axp . estudios ylo i el

Coordinar y controlar el comecto Uso ge los recurses de la Universidad Laica "Eloy Alfaro” de Manabi para la adquisicidn, mantenimiento ¥ mejara de |as estructuras y hienes de la institucian,

de acuerdo con la vigents exp par ios de cantrod y Iz institucian.

Atencion al clients, i ¥ gias i en civil, wili de Office, I de normas, leyes y
reglamentos, nuevas técnicas de construccion, disefio e ingenieria de un proyects, rep o i de |nfl

Denominacidn de la i Nivel Comportamiento Observable |
Ofrece gulas a equipos de trabajo para el
Orentacsn | Asescramients ) u
e B, ? s desarralic de planes; programas y otros, g
Anticipa los puntos criticos de una sityacitn o
Je] , a largo
:.::g?m’sas fiofmes ¥ leyes de preservacin que buscan proteger los ¥ Leyes, nomas y reglamentos vigentes aplicables a las IES, gestion operativa plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestién Alto it peralay oy
programas y otros Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyecios
ek
P :
ivo Y . O &l tipo del
Mantenimiento de Equipos Alta mantenimiento  gque requieren los equipos) 49
informaticos, magunarias y olros de las
FRealiza el control de los elementos de cardcler patrimanial que sean objetos de estudios de esta IES. Procesos administrativos, ofimatica. o P =1
) “[Controla 1a operacien ds los  sistemas
M i -] lai i
Operacion y Contr =™
&l kD Establece ajustes a [as fallas que presenten %
oS sk
Escribir  documentos de complejidad alta,
dorde se establezcan pardmetros que tengan,
. impacto directa sobre el funcionamiento de!
1 Esci
Rampu_lam;. ngge,u ¥ control de (& X Expresion Escrita Alto o izacion, proyectos U ofros. Ejemplol
comunicacian, Tl |iftarmes de procesos  legales,  técnicos,
administrativos)

Realiza filtro y seleccidn de la shn, para el iata o veri 300 con el director.

10. COMPETENCI

Crea un buen ofima de trabajo y espirity de
los ictos que se
Ejecuta i de las de | del dep Pl i , gestion administraty . pray Trah puedan producir dentro del equipo. Se
2o en Equlips Alla cansidera que es un referente en &l mansjo de i
equipos de frabajo. Promueve el frabajo en
equipa con otras dreas de la organizacion,

Demueslia interés en atender a los clientes
|Intermos o externos con rapidez, disgnostica n
comectamente la necesidad y plantea

Gtlentacién de Senvicie Ao

Elabora y organiza documentos rafrentes a iz seccidn Procesos administrativos, dominio de paguete utilitaro de office, TICS Realiza las acciones necesanas para cumplic

con las metas propuestas. Desamofla y 7
modifica procesos organizacionales gue
a mejorar la 3
Construye reiaciones beneficiosas para al
chente externo y s mstitucién, que le permiten
Fabapiis. sk

Drientacidn a los Resultados Alto

Confrucciones de Relaciones Al

identifica y crea nuevas oportunidades en
i de la i

Otras actividades inherentes del puesto, Leyes, normas y vigenies alas(ES, . archivo.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de
poder & influencia existentes dentro de ja 17
institucian, con un senlido claro de lo que que
&5 influir en la institucion

] [# del Entamo O i Medio

Vigencia: 18072022 - Version 1
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ELOY ALF‘APO DE MANABI
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL FUESTO

Direccion de Administracién de Talento Humano

Descripcion y Perfil del Puesto

ANALISTA 1

DIRECCION DE INFRESTRUCTURA, OBRAS Y
PATRIMONIO

Ejecucitn de Procesos

Servidor Pablico 3

Zonal

2. MISION

Realiza Ia

. de acuerdo a la

AUTORIDADES, JEFE

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Examina que cada vehiculo cuente con las herramientas necesarias para fallas menores.

por los

Control de bienes, mecanica basics

INMEDIATO, ~ DOCENTES,
SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS,

de control y la institucion

B. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

ESTUDIANTES,

Cédigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

industrial, 8, cameras fines,

Técnico Superior gica Supertor Tercer Nivel
4 AROS | 3AR0S 1 ANO 6 MESES
. . Dlagnéstico de averias, i de vehiculos, est de L ¥
Especificidad de |a experiencia prenibdicos (drenaje, liquido de frenos, neumsticos)

§. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTOD
Temdtica de la Capacitacion

frenos, sistema de

aplicar la
SUSpensidn.

Organizacidn de la informacion

8. COMPETENCIAS TECNICAS

en un vehiculo, fos diversos tipos de herramientas y su finalidad, sistema de fransmision, sistemas de

Clasifica y captura informacion técnica para
consolidarios.

Planificacion y Gestitn

Establece objetivos y plazos para s
realizacién de las tareas o actividades, define
prioridades, controlando la calidad del trabajo
¥y Ia inf én para

de que se han ejecutado las acciones)
previstas,

Define que los vehiculos ubicados en el taller
personal del area

por el

Identificacian de Problemas

Bajo

Compara inf
problemas.

sencilla para id

y conrel de

Mantenimiento de Equipos

Medic

Depura y actualiza el software de los equipos
informatices. Incluye despejar las  partes
miviles de los  equipos  informéticos,
maquinarias y otros.

Elabora reportes semanales a su jefe inmediato superior sobre la situacién mecénica que guardan los
wishiculos adscritos a la unidad,

Redaccidn, archivo, ofimatica, domino de paguete uliigario de office.

Realiza tramites necesarios para la adquisicién de ordenes de combustible y lubricantes y lkevar registro de|

Sl uB0.

Gestion administrativa, gestion operativa, manejo de recursos,

Reparacién

Trabajo en Equipo

Medio

Reemplaza las piezas deterioradas de
| maguinarias, equipos y ofros; observando las
‘especificaciones técnicas,

Promueve ka colaboracitn de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceraments
Ias ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actilud abierta para aprender de
los demis.

Ofras acfividades inherentes del puesto.

Leyes, normas y reglamentos aplicables a las IES.

Orentacién de Servicio

Demuestra interés en atender a los chentes
Internos o externos con rapidez, disgnostica
cormectamente Ia necesidad y plantea

Onentacion a los Resultados

Realiza las acciones necesarias para cumplic
©on las metas propuestas. Desamolla y
i izacionales que

, Bmeiwa;'la fich

G i ded Entomo O

Media

Identifica, describe y utiliza las retaciones de
poder e infuencia existentes dentro de la
institucion, con un sentido claro de o que que
5 influir en | i

Aprendizaje Continuo

Medio

| Manbene su formacien técnica. Realiza una
gran esfuerze por adquirr nuevas habiidades.

y
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ELOY ALF& RO DE Mn’-\NABJ
3 N P 0 RELACIO = Y EXTE A R 0 R = RID
Técnico Supero
ANM.ISTA 1 ; y Tecnolfgico Superior
] Nivel de Instruccién:
m" DEINFRESTRUGTURA, OBRAS Y |oroRiDADES, JEFE INEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, TatoR
SERVIDORES DE LA INSTITUCION. INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Ejecucin de Procesos | PRIVADAS
Senvidor Piblico 3 Kredido: de 6
[ Eo f de talento humanos, audiforia, leyes.
Zonal
5. EXPERIENCIA LB.EOR.\\L REQUEPIDA
2. MISION ; | Técnico Superior Superior Torcer Nival
Tiempo de Experfencia:
P 4 ARoS | 3ANDS 1 ARID 6 MESES
Especificidad d;i. ie F égica, manejo de informacidn, elaboracion de ordenes de trabajo, ulllitarios de office
& 4 i " s P i 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTD
Andliza y desp la de la acorde & las. con las leyes o normas que aplican para la ejecucion de esta. Tematica de la C Racian
Atencion al cliente, organizacion y métodos, ufiftarios de Office, aclualizacin de normas, leyes y reglamentos, ingles media
- &£ 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 8. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES S SENGULES o sy — . -
Organizacién de I Informacién Medio Clasifica y captura informacion técnica para| g
consolidarios.
Ejecuta registro y de las de teléfono, asi como de proporcionar la| Gestién administrativa, recopilacidn y manejo de |a informacion, Utilitarios de. Es capaz de admlmsﬁar simultEneamente
it én bésica si es . Office. mdia,
Planificacién y Gestidn Medio uﬁubbedendn mamglas de cofo yl 11
mediano plazo, Mecanismos de
coordinacién y control de la informacion.
Moniorea el progreso de los planes y
Manitorea y Conirol Medio proyectos de la unidad administrativa y| 17
Elabora ordenes de frabajo a los técnicos segin los imi p dos por su diato| F idh y control de la informacidn, gestidn operafiva, asagura al cumplimienta de los mismos.
Superior, i elaboracion de reportes. -
Clnitacdn | Assssramlsnty Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el 5
de planes. p ¥ olfos,
T (& i Organiza|
2o . Recopliacién y manejo de la inft 36n, gestion , utilitarios de Expresion Oral Medio la informacion para que sea comprensible a| 80
Integra las solicitudes de servicio por parte de las areas adminlstrativas y académicas office, gesion documental, os receplores.
0 P D
— artamiento OF ble )
Crea un huen clima daimba]n y espirilu de
que se
Define la realizaciin de instruce para la ion p de los proy ¥ verificar ef|, de e We:office: puedan pmdwelr dentro del equipo. Se
cumplimiento de las mismas. P ' : Trabajo en Equipo Alta considera que es un referente en el manejo | 1
de equipes de trabajo. Promueve el trabajo
&n equipo con olras dreas de la
arganizacién,
Demuestra inlerés en atender a los clientes
Ori ok o internos o externos con rapidez, diagnostica
fiomeondese Al comectamente la necesidad y plantea #
soluci adecuadas.
Ejecuta recepcidn e Informacion de asuntos que tengan que ver con las secciones intemnas, para que| Recopilacién, monitoreo y control de la i6n, dominio de| S
todos estén informados oportunamente. paquete utilitario de office, Hics. Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuesias
Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
izaci que Yan @ mejorar
- la eficiencia.
Identifica, describe y uliiiza las relaciones de
dal . poder e influsncia existentes dentro de la
EA 0 Wi insfitucién, con un sentido claro de lo que &
Realiza la colaboracidn en la elaboracidn del POA. F i bl utilitarios de office, tics. que as nfluir en la institucion.
Mantiene su fi i6n técnica. Realiza una
Aprendizaje Continua Medio gran esfuerza por adguinr nuevas 23
. . nirth v il

Vigencia: 18/07/2022 - Versidn 1
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Direccion de Administracién de Talento Humano
Descripcién y Perfil del Puesto

| TECNICO DE APOYO

DIRECCION DE INFRESTRUCTURA, OBRAS ¥ |
PATRIMONIO

Técnico

Servidor Publico de Apoyo 4

[

AUTORIDADES, JEFE  INMEDIATO,

Zonal

2. MIsIoN

de la

el
requenimientos que se aumen por parte nel Director.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

ESENCIALES

DOCENTES,

8, CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESTUDIANTES,
SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.

en optimas: condiciones |a infraestructura y equipos de la Universidad, ademas de atender a los

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

o] 0 a 0o
__ Bachiller
NIA
Nivel da Instruceidn:
NA
Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LARORAL REQUERIDA

Bachiller A | iR
6 MESES |
Albafearta, gasfiteria, materiales a usar en una obra, acabado de i, i ian de

Puede adecuarse a los cambios y participa en

Pensamiento Estratégico Bajo el desarolio de planes y programas de| 9
Agoya en la sup ¥ elecucion de las de los wrabaj de COntR:
di o la alt techo, acabad "g s pindura h ¢ de Provee y maneja recursos materiales para las
prefabricado, instalaciin de material aislante, m&ahulﬁn de o5 y otros Manejo de R Materiales Bajo d’ms ) Iumdaﬁas o PIOCESOs| oy
5] como para
eventos.
o Busca |a fuente que ocasiona errores en la
Deteccion de Averias Bajo i6n de p y ofros| 90
Hager las requisiciones de materiales e insumo, Control de bienes y elaboracion de repories, . . equipos de of 6n sencilla,
Identificacién da Problemas Bajo Gompara § sancila para. 2
- o nroblemas,
Escucha y comprende la informacidn of
" : i : Comprensidn Oral Bajo disposiciones que se e provee y realiza fas| 78
Instruir a los trabajadores en sus obkgaciones de Irabajo, normas de seguridad y politica de la empresa. Leyes, noemias y entos aplicables a las [ES. para el |
0.CO "
Nivel . St Dliareat
Coopera, participa activamente en el equipo,
. e Ly . apoya a las declsiones. Realiza |a parte del
Dar Instrucclones al personal sobre el trabajo @ realizar. E: do de Frabiai : ol
o en Eguipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de| 3
{sislante, realizacion del maortero. cimentacidn. m equipo, mantiene Informadas a los demés.
Comparte informacion.
Actia a partir de los requerimientos de los
Orientacitn de Servicio Bajo clientes, i prop I B
Las demas que por su naturaleza le asigne & inmediato superior. Leyes, normas y reglamentos aplicables a les IES. a 5us d L
Orientacitn a los Resultados Bajo Realiza bien o corectamente su trabajo. 9
Entabla refaciones a nivel laboral, Inicia y
Caontrucciones de Relaciones Bajo mantiene relaciones sociales con companeros, | 15
clientes y proveedores.
a5 oportund op del
Iniciatha Bajo Cuestiona las formas 21
o | de trabajar.

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1
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— 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

E— 1A
PUBLICO DE SERVICIOS 2 B WA B
P i =— Nivel de Instruccion:
y . DIRECCION DE INFRESTRUCTURA, OBRAS Y NiA
e PATRIMONIO AUTORIDADES, JEFE  INMEDIATO, DOGENTES, ESTUDIANTES,
Rol: Servicios ~|SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
. nal: 2‘E'ser\'icll:lr Péhioo de Servicios 2 Areads G ok i
Zonal
BORA Q D
NiA, NiA /A,
o : & MESES
Especificidad de la experie Alball a Usal en una obra, acabado de construccian,
enel deta il de fa Und d, ademds de atender a los requerimientos que se arte del Director, BURIN HEGUENDAFAN
Apeyar a a U q asignen por p e
Materiales a usar en un obra, albafilleria de f ¥ gones, do de , da
DAD P
s Denominacion de la Rivel _Comportamiento Observable |
Puede adecuarse a log cambios y participa en
| Pensamiento Estratégico Bajo el desarclla de planes y programas de| 9
i nfinuo.
Preparar y colocar ladrillos, bloques de concrete, piedra, baldosin y otros materiales para construir o Feparar| . . R ro—— oo
mures, cimientos, wigas y otras estructuras en construccion, Y Provee y maneja recursos materiales para las
i ) clisti i ] p
N e RGO A I Balo organizacionales, asi como para determinados L
eventos.
Busca la fuente que ocasiona emores en la
Deteccion de Averias Bajo itn de twiles y olros| 90
Colocar kaddllo y piedra o materiales similares para revegtis muras y olras superficies., ¥ harmig: de equipos de sencilla .
\dentificacion de Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar 42
= = . problemas. k=
¥ prende fa i i o
Bajo disposiciones que se le provee y realiza las| 78
Construir & instalar unidades prefabricadas. A frado y bados de J  pmsessiimpiuptlod ol bty
10, COMPETENCIAS CONDUCTUALES
I Nwel | ComportamientoObsarvable |
Coopera, participa activamente en el equipo,
- Benitll " apoya a las decisiones. Realiza la parte del
Levantar en el ugar de las obras al ¥ obras o de madera y metal ¥ de Trabajo en Equi Baio o s Con s del 3
un equipo, mantiene informados a los deméas.
Comparte informacion.
Actla a parfir de los requerimientos de los
Orientacion de Servicio Bajo clientes, ofreck : &
Reparar y en estado las Al frado y b de i a sus demandas,
Crrientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o comectamente su trabajo. a
3 Entabla refaciones a nivel lsboral. Inicia y
Contrucciones de Relaciones Bajo mantiene relaciones sociales con compafiercs, | 15
cliontes
Las demés que por su naluraleza le asigne ef inmediato superior. e con &l jefe | i = ”::"w"e? = o
l o el
Iniciativa Bajo | momento. Cuestiona las formas 21
= i de trabajar
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Direccién de Administracion de Talento Humano

Codigo: PHC-01-F-001

. €eam Descripci6n y Perfil del Puesto Pagina 1 de 1
INIWVERSIDAD | AaxT A
~el ELOY ALFARC DE MANABI
ODATO D D R A O R R O Q D
Cadigo: INTERFAZ: WA
Denominacién del Puesto: ESPECIALISTA 1 % NiA
: Nivel de Instruccién:
Nivel: Profeskanal
— — Tercer Mivel
Unidad Administrativa: DIRECCION DE COMPRAS PUBLICAS |AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos iﬁmoaﬁs DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Grupo Ocupacional: Servidor Publice 8 I S Ing. Comercial, Ing. Contabiidad y Auditoria,
Grado: 12 i Econdmica y cameras afines.
Amibitor: Zonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 MISION B Tercer Nivel
[ | 3 afios
¢ Uso y manejo del portal de compras publicas, conocimienios de la Ley y el Reglamento Organico del Sistema
Especificidad de la experiencia Nacianal de Compras Pibiicas, manual de buenas practicas en la contratacion pablicas, GOA
Organizar, planificar, ejecutar, coordinar, evaluar y dar alos de la adquisiciin o i de bienes muebles & inmuebles, de obras y prestacion de| 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
| servicios incluidos los de consultoria. .
Tematica de la Capacitacién
Compras y i publicas, de & ion publica, taller de modulo facilitader, usa y manejo del portal de compras pabBicas, curso oficial
del sistema de confratacitn pablica,
7. ACTIVIDADES ESENCIALES B. CONDCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 8, COMPETENCIAS TECNICAS
SHENS £ Denominacién de ta Competencia Nivel Comportamianto Observable
Comprende rapidamente los cambios del entomo, las
poriunid ¥ o
Pensamiento Estratégico Alto su organizacion | unidad o procesel proyecto y| 7
Coordinar con el Direcior de Compras Pablicas las i lizadas por las Di y|Proceso de contratacion pablica de acuerdo a normas, acuerdos, leyes y b W gicas para probacl
i Académicas y it de cada proceso de contratacion. reglamentos vigentes, de planes, programas y ofros,
o de y contral de la
M
onitore y Control Ao elicaciny ganizacional. 16
Organizacién de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una 25
Proponer mecanismos de mejora inherentes a la Direcclén v los procadimh internos para 1 i de los riesgos que impiden cumplir con los obj - | urnidad o proceso,
confrataciin. de la Direccidn, i i Evaloa los de do
e — o aineinles i materiales para la nstitucion. L
Opera los sistemas informaticos, redes y ofros e
Controlar y monitorear el avance de los procesos de contratacion a través del portal de compras|Procese de contralacion plblics de acuerdo a normas, acuerdos, leyes y| Operacitn y Control Medio implementa los ajustes para solucionar fallas en la| 56
| publicas. reglamentos vigentes. operachin de los mismos.
0, CO D
- -
Crea un buen cima de frabajo y espiritu de
. n - P . R ks i que se puedan
Elaborar oficios, memos, actas y resoluciones. Utiitarios Office y manelo de la informacion. Trabajo an Equipo Alto produs dentro def equipo. Se considera que es un 1
referente en el manejo de equipos de rabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras dreas de la
organizacian.
Realiza las actiones necesarias para cumplir con las
i . metas o y modifica p
Aoty o A organizacionales que cantribuyan a mejorar la %
Ejecutar y finalizar a través del Sistema Oficial de Contratacion Publics el proceso de Sistema Oficial de G Pubiica, eficiencia.
Demuestra interés en alender & los dientes intemos o
Orientacian de Servicio Alto con rapidez, di ia 4
idad y plantea sol
|dentifica tas razones que motivan determinados
e £ e comportamisntos en los grupos de trabajo, los.
el Frloma A problemas de fondn de fas unidades o procesas, L
" izl oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Realizar y remilir rdenes de compra a los p &n de Infima Utiitarios Office y marnie]o de I informacian — : =
cuantia Se anticipa a las situaciones con una vision de largo
plazo; actia para crear oporunidades o evitar
Iniciativa Ao problemas gue no son evidentes para los demas. 19
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
_ . i Innovadoras.

Vigencia: 18/107/2022 - Versidn 1




Uleam

ELOY ALFARO DEMANABI

Direcciéon de Administracién de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

ESTUDIANTES,

|D-MM ! on del Puesto: ANALISTA 2

Im Profesional

]mw\m DIRECCION DE COMPRAS PUBLICAS AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES,

Rol: Ejecucién de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS.

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 4

Grado: 10

Ambito: Zonal

Analizar los de la adquisicidn o de bienes bles e i bles, de obras y de i dos los de

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIDNADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

a la etapa p

" 3
=eglin el manual de procedimients intermo.

roceso de piblica de acuerdo a normas,

leyes ¥

] 4 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Técnico Superior
Nivel de oI Tecnolbgivo Superior
Tercer Nivel
Ar o C imie Ing. en Sistema, Administracion de empresa, Ing.
o - Comercial, Economia o afines.
R ABORA QUER
Tiempo de Experiencia: Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tarcer Nival
3 5 anos = “{afos I 2 afos
] Uso y manelo del portal de pras piblicas, i de la Ley y el Reglamenio Organico del Sistema
Especificidad de la experiencia | 0o Compras Piblicas, manual de buenas préclicas en la conratacitn piblicas, COA
! RECIUERIDA PARA
Temitica de la Cap it
Compras y taci piblicas, proy de i publica, taller de modulo facilitador, uso y manejo del portal de compras poiblicas, curso|

Pensamiento Estratégico

oficial del sistema de contratacidn pablica.

OMPETENCIAS TE

Medic

reglamentos vigentes.

Manitoreo y Control

Medio

|Comprende los cambios del enformo y esta en la
|capacidad de proponer planes y programas de
mejoramiznto contineo,

Manitores el progreso de los planes y proyectos de la
unidad administrativa y asegura el cumplimiento de
los mismos.

Solictar o verificar
bien o servicio & contratar.

el valor del

Manejo de fa informacion y expresion oral y escrita

Recopilacion de informacién

Realiza un trabajo an un

lapso de liempo para obtener ls méxima y mejor
informacion pesible de todas las fuentes disponibles,
(Obtiene informacion en peradices, bases de datos,
estudios técnicos efc.)

Manejo de

Recursos Materiales

D las de iales de

Ia institucidn v contrala el uso de los mismos

a2z

Aplicar la normativa emitida por sl SERCOP en la ej

i de los
y contraciuales.

de acuerdo a las normas,

FOCESOS P

reglamentos vigentes.

leyes y

Ejecutar y finalizar a través del Sistema Oficial de Contralacion Publica el proceso de
conlratacion,

Sistema Oficlal de Contratacion Pablica

Crperacidn y Control

|\ Denominacion de la Competencia

Trabajo en Equipo

Opera los sistemas informéticos, redes y otros el
implementa los ajustes para solucionar fallas en la
operacitn de los mismos,

Alto

Crea un buen clima de frabajo y espinitu de

i os confll que se puedan
producir dentro del equipo. Se considera que 85 un
referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras dreas de la

y remifir drdenes de compra a los p
infima cuantia.

de

reglamentos vigentes

Frocesa de contratacidn plblica de acuerdo & normas, acuerdos, leyes y

Orientacidin a los Resultados

Orientacian de Senvicio

Madifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
¥ plazos establecid

|Identifica las necesidades del cliente interno o

(soluciones & la medida de sus requerimientos.

exlemo; en ocasiones se anficipa a ellos, aportando

Elaborar los pliegos para Ja cc
los de ias, previa certifi

de obras y sarvicios incluidos
én del drea I

vigentes

\Proceso de contralacion piblica de acuerdo a normas, acuerdos, leyes y

Allo

Se anficipa a las siluaciones con una vision de largo
plazo; actiia para crear oportunidades o evitar
problemas que no son avidentes para los demés.
Elabora planes de confingencia. Es promotor de
ideas innovadaras.

18

Aprendizaje Continuo

Media

Mantiene su formacian técnica. Realiza una gran
esfuerzo por adquinr nuevas habilidades y
conocimientos.

bl

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1
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Descripcién y Perfil del Puesto Pagina 1 de 1
= :LOY ALFANL’J Dl: MANAEH
A D O 2 = A RNA R 2 (] RMAL R RID
Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
L ion del Puesto: ANALISTA 1 3 Tecnolégico Suparior
: ] Nivel de Instruccién;
Nivel: Profesional
e - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: DIRECCION DE COMPRAS PUBLICAS AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol Ejecucion de Procesos gERNM:EASORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS ¥
Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 2 & e TN Ing. en Si Admi ion de . Ing
Grado: 9 o I Comercial, Economia o afines
Ambito: Zonal
DER A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Exp Técnico Superior Tecnoldgice Superior Tercer Mivel
____4ancs | 3 aﬁﬁs | 1 aho & meses
Uso y manejo del portal de de la Ley y el Qrganico del
Especificidad de la experiencia |\ 0000 comptas Publicas, manual de buenas practicas en fa tacitn pi , COA.
APA qIDA AEL P
Analizar los i de la adquisicidn o i de bienes bles e i de obras y ion de icios incluidos los de - i l'ilhb" itacié
Compras y publi pray de i ion publica, inario, taller de modulo facilitador. uso y manejo del portal de compras publicas,
curso oficial del sistema de contratacion piblica.
AD A L D 0 2 A D f ¥ OMP A
i Denominacién de la cia Nivet Comportamiento Observable |
Comprende los cambios del entomo y esta en la
Pensamiento Estratégico Medio capacidad de proponer planes y programas de
Realizar y remitir érdenes de compra a Ios | judi en p imi de| mejoramients continuo.
infima cuantia. thitarlos Office y manjo de la informacitn. Monitorea el progreso de los planes y prcyeclas de
Monitoreo y Cantrol Medio la unidad y asegura el
de los mismos.
Realiza un frabajo sistematico en un determinado
lapso de tiempo para obtener la méxima y mejor|
Recopilacion de Informacion Medio Jnlonnsclbn posible  de todas ias fuentes
Examinar la io a la etapa p , que los requisi litar . . (Obtiene i
segun el manual de procedimientos interno. i Office y manejo de (& Informacion, hases de datos, estudios técnicos etc. }
. . D las 1 de
i
i S L Medie de la institucion y controla el usa de los mismos.
Opera los sistemas informaticos, redes y otros e
ol . - Wi de | del o Proceso de ion publica de 8 normas, d Operacion y Control Medio |implementa los ajustes para solucionar falias en la
P ] am sl leyes y reglamentos vigenltes. operacién de los mismos.
OMP A D .
Denominacion de la Competencia Nivel _Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
Aplicar la normativa emitida por el SERCOP en Ia &j de los P y|Procesos p ¥ de rdo a las normas, i e ::”r ; s::z::mera
< y reglamenios vigentes. rabaj s roducir Rreaupo.
loyes y reg ¢ i 288 Equipn Al que es un raferente en el manejo de equipos de
frabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion,
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacidn a los Resultados Medio |mejoras, Actua para lograr y superar niveles de
o pefio y plazos
Elaborar oficios, memaos, informes, actas y resoluciones. Utilitarios Office y manejo de la informacién.
Identifica las necesidades del cliente intermno o
Orientacion de Servicio Medio externo; en ocasiones se anticipa a elios, aportando
soluciones a la medida de sus requenmientos.
Se anlicipa a las siluaciones con una vision de
largo plazo, actda para crear opartunidades o evitar
Iniciativa Alto que N SoMn evi para los demds.
o : i . i W . Elabora planes de contingencia. Es promolor de
Ofras que por el superior le soleite. F para org ideas innovadoras.
Mantiene su formacién técnica, Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1
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3. RELAGIONES INTERNAS Y EXTERNAS - 4 INSTRUCCIGN FORMAL REQUERIDA
< - Técnico Superir

}WH Puasto: o N i y | Tecnoldgice Superior -
Nivel: Prafesional Nivet dlnatruccion
== r Tercer Mivel
|Unidad A 3 DIRECCION DE COMPRAS PUBLICAS
|} = JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, SERVIDORES DE LAS!

ok Fiectiolln de Protescs |INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.

Grupo Ocupacional: Senddor Piblico 2 Adminstracion de Empresas, Auditoria,

Area de Conocimiento: Secretariado Ejecuivo, Leyes | Otras de acuerdo a

Grado: 8 - In necesidad.

Ambite: Zonal

0 Técnico Superior Ti dogica Superior Tercer MNivel
de Ex i <
e 3 AROS | 2AROS | __1ARO

Ky Conocer y manejar ullitarios de oficce, planificacion y geslion, normativa interna de educackn superlor, LOES,
Especificidad de ta expariencia LOSEP y su reglamento.

Apoyaena ; £ Sogee Sr—— . N soi ol &hea, divsccitn & uided scadsms &. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temitica de la

Atencién al usuario; i i g iva y i utiitarios de office; tics, leyes actualizadas LOSEP, LOES.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS 9, COMPETENCIAS TECNICAS

T.ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES

Dencminacién de la Competencia o Compartamisnto Observable ...
Organizacion de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro, 27
o A u 2 Relac t in y enlrega de & Hn op ya = i 5 ]
Examina y brinda informacion diaramente a usuarios intemos y externcs. Hem Realiza un trabajo sistematico en un determinado
pa: lapso de iempo para obtener la mdxima y mejor
Recopilacién de Informacisn Medio informacion posible de todas las fuentes disponibles.| 29
(Obtiene informacién en periddicos, bases de datos,
| estudios técnicos eto.)
Id para apoyar en
Generacion de ldeas Bajo Ia enlrega de productos o servicios a los cientes| 15
Integra fos grupos y colabora en los proy da igacitn; ejecuta actividades del lat o de la| Planif gestion istrat utilitarios de Office usuarios,
Unidad Académica, técnicas de Irwssbganm recopilacidn, registro y control de informacidn Puede adecuarse a los camblos y Daﬂlwu en &l
Pensamiento Estratégico Bajo de planes y I de 8
conlinuo.
Es capaz de I i s
o I Utitarios de Office, recopilacién, registra y control de informacion, gestién Planificacitn y Gestién Wed rewmegl' : a5 :: mﬂn; ;m‘ ':a::zln n:e:aﬂlsrn;s T
Elabora i i i POA de ia Unidad. st d . !
abora rmes de asistencia del personal; infegra grupo que labora en 3 eperativa y administrativa, de coordinaciény gt i,
0. CO 0
D de la Comp Nivel © DL_
Mantiens actusfizades Jos registios y archivos de apoyo a la gestion téenica y administracisn en fisico y en el| Tics, utiitarios de office, gestion lécnica y administrative, recopilacion de Promueve fa colaboracion de los distintos
sislema informatico de la instifucian. Infermacion. Trabai " Integrantes del equipo. Valora sinceramente las
rabajo en Equipo Medio idsas y Serichns de ko dems: Hiene un 2
actitud abierta para aprender de los demdas.
Identifica as necesidades del cliente intemo o
Orientacian de Servicio Medio extemo, en ocasionss se anticipa a ellos, aportande | 5
ificaci ini i i soluciones a la medida de sus requerimientos,
Anakiza datos, - P 2 ién interfaz {C icacion o accion de un sistema a olros) i -; Geﬂﬁﬂu iy ;lnrrnadon , ullitarios de office, Tics, me SUS requel
b1 Medifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacitn a los Resultados Medio s Mm para Iograry superar niveles de ]
d ¥ piazos s
las i bl del
Iniciafiva Bajo mamento, Cuestiona las formas convencionales de | 21
traba
Manejo de base de datoes bibkograficos. Manejo de bases de datos bibliegraficos. Tics, utifitarios de office, registro y control de informagidn. iar
Busca informacion solo cuande 1 necesita, len
Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y ofro, para aumentar sus 24
imi basicos.
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- ELOY ALFARO DE MANABI

\ DEL PUESTO

3 RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNA L REQUERIDA,

Codigo: Téenlco Superiar
Denominacidn del Puesto: ANALISTA 3 - i Nivel de Uit Tecnoldgioo Supenor
Nivel: Profesional
; Tercer Nivel
Unidad GERENCIA ADMINISTRATIVA AUTCRIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol: E{aoucién 0= Progesas SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
s — PRIVADAS.
ai Bervidar Pablico 5 A, ial E
po. de Ing C k
Grado: 1 Area de Conocimiento: Secretariado Ejecutivo o afines
Zonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolbgice Supenor Tercer Nivel
6 Afos. | 5 Afos 1 2 Afos VE Meses
Especificidad de |a experiancia LOES, LOSER, Reglamento LOSEP, Normativa Interma, Mansjar Sistema de y archive, de Office.
C ta gestion D para amicular las acoiones a cargo de |a Gerencia con las distintas Direcciones y areas de la Lini L T o I
Institicional a traves de los canales de | propios e i

Alencitn al usuano, tecnicas y maneio de archive, de office, iGn y ortog leyes y vigenite.

MADODS A LAS

— Comportamiento Observable |

Comprende  rapldamente  los  cambios  del  entome, las

Bnsal ¥ de suU
¥ S Ao ofganizacidn / unidad o procesal provecto y esfablece direcinices| 7
Caoordinar f proceso de gestion de documentacion y archivo de la Gerencia Manejo de sistemas de documantanidn y archivos, atencion al usuarios - para la ap ian de planes, grog y otros.
Monitarea y Cantral Alto (e de i y control de la eficiencia,| 4o

eficacia y productividad organzacional

Pone en marcha p o que permit
Recopllacion de Informacsin Al recoger informacidn esencial de forma habitual (gjemplo reuniones| 28
Elaborar y dar seguimiento al POA de |a gerencia Manejo de la informacion y expresian oral y escrita. Analics 1a ca
ManE e Material ; Determing las necesidades de recursos matenales de i institusion
0 T 2 Medn y conirola el uso de los mismos o
Controla 1a de los c
I Aflo en la institucion Establece ajustes a las fallas que presenten los| 55
Coordinar que se G sobre normas, reglamentos y Oparaiiy Copt aju q
| procadimientos administratves vigentes, asi como las disposiciones del fla Reclor fa. Nermem, seustios; leyss y-raglamentas: igenise, ok

1 Crea un buen clima de trabajo ¥ esplritu de cooperacidn. Resuehve
I i . werificar los p con el area de Imprenta Gestionar los bienes v actvos de la Universidad 4 -
Trabajo en Equipo Allo los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se i

considera que es un referante en e manejo de equipes de trabajo
Promueve el trabajo en equipo con ofras dreas de ka organizacion

Crientagion & los Resultadas Medio Modifica los métodos de trabaio para conseguir mejoras, Actia

Coordinar y dar segus ales de las diferéntes Di a camgo de fa|h \ leyes y vigentes a tiaja de bienes, para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Gerencia Adminisirativa activos y paque automator. —

Identifica las necesidades del chente interno o externo; en
Grientacion de Servicia Medio ocasiones 52 anficipa a ellos, aportando salutiones a la medidade | 5
Se anticipa a las siluaciones con una visidn de largo plazo; actia
Iniciativa Alto para ciear op evitar p que no son
Sok las 3 ¥ bésicas que se pten de las X I para los demas, Eiabora planes de conlingencia. Es promolor de
o ideas innovadoras,

e i Mantiens su formacién técnica. Realiza una gran esfuerza par |
i Caontil
— it T Medio | adguirir nuevas kabilidades v conocimienics

1@
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D R

: INTERFAZ: Técnica Superior
Denoninacion del ANALISTA 1 - I Tecnolbgico Superior
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion: =

: |

Unidad A i GERENCIA ADMINISTRATIVA ercar Nivel
Rol: Ejecucitn de Procssos MAXIMA AUTORIDAD, JEFE INMEDIATO, PERSONAL ¥ UNIDADES DE LA

= £z " T L DAD, USUARICS INTERNCS Y EXTERNOS.
Grupa Servidor Pibico 3

;! AT Area de Conocimiento: Comunicacién, Disefio Grafice, Marketing, afines

Grado: g
Ambito: Zonal

Tercer Mivel

Vigencia: 18/07/2022 - Versitn 1

1 Afio v 6 Meses —
- | Estatido Link i ntemos,
Espocificidad de a experiancia ¥
Ejecita aclividades y tramites & ka imprenta i F con ka wigente
¥y Gestian, izacion de la de office; LOSEP y su . LOES y su Cadigo de Trabajo, Leyes y normativas)
e a IES, Cs dela
Denominacién de la Competencia Nivel =
Es capaz de diversos | de
Planificacidn y Gestign Medio i media, e de coo y 1
i Atencion al usuano, 5 ingreso de| plaza, mecanismos de coordinackin y control de ka informacian.
Realiza empaste de fibros y otras pubficaciones. s ¥
Identificaciin de Problemas Bajo Compara sencilla para 42
Ab i . Crganizacion de la Informacian Medic Clasifica y captura inf: ltcnica para n
Atancion al usuano, relaciones humanas, redaceion Enoion "“;”:‘u:'n : Y ingresa de :
" Moniores el progreso de Ios planes y proyectos de la Unidad
Monit Control 7
Seeeey i Medio administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos. !
" " justa los confroles de una maguina copiedors para fograr
. . . ) - Operacién y Cantrol Bajo fdusta | 57
Ejecuta la i fos u otras para verificar la calldad Atencion al "?;’& ¥ | Ingress de fotocopias de menor amano.
D de 1a Comy Nivel Comportamiento Observable
Revisa y recorta el exceso de matenal de |as piezas fbmm - umﬁi‘ﬂ ¥ ingresa de; Promuevs |a colaboracion de Jos distintos integrantes del equipo
, gesth Trabajo en Eguipo Medio Valora las ideas y de los demas; 2
manbens un actitud abierta para aprender de los demas.
Orientacitn a los Resultados Medio ;“:P:T':Er:s ':Smm: r?if:::iw i mnﬂg“irlmejmaa M""".am 8
e aclvRSdssquE ot ) T—— T Atencion al usuario, re i6n y Ingreso de| B sl i e e e
N gestion Identifica las necesidades del cliente interna o externg, en
Orientacidn de Servicio Medio ocasiones se anticipa a elles, aportando soluciones a lz medida de 5
—— SUS requerimientos. =1
Uliliza kxs normas, la cadena de mande y los precedimienta
Conocimento del Entomo Organizacional Bajo establecidos para cumplic con sus responsabilidades. Responde a | 18
- los requerimientos expllcitos. .
. Busca infermacién s6lo cuando |2 necesita, lee manuales, libras y
Aarerieale Confinua 1 Bajo olro, para aumentar sus conocimianto bésicos. 2
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F Tercer afio aprabade o Cerificade de Culminacién de Educacion
INTERFAZ:
Cédigo: ! _Superior
Denominacicn del Puesto: ASISTENTE . WA
: s i : Nivel de Instruccidn: = —
Nivel: Mo Profesional
- MFA,
Unided GERENCIA ADMINIETRATIVA AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES  ESTUDIANTES,
Rol Ejecucién de Procesos de Apoyo SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES FUBLIGAS Y
——{PRIVADAS,
Grupo Ocupacional: Senfdar Pobiigo 1 I e ADMINISTRACION DE EMPRESAS, AUDITORIA,
Grado: I y SECRETARIADD EJECUTIVO, LEYES, CARRERA AFINES,
|Ambito: Zonal
Tercer aflo aprobado o
Tiempo de Expationcia: ificado de Culminacian i s
Meses | 1
: LOES, LOSEP v su Leyes y b a s [ES, Conocer y Manejar sistema de documentacion y
Especifickded de @ expermncia | o0, rancio de Sistema Quipux, utiitarios de office
Asiste an fas det unidad & o dela 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacidn
Alencion al usuario, p ratégica, op ¥ ; iilit; de office; leyes actualizadas LOSEP, Codigo de Trabajo, LOES, y demas relacionada a la
IES.
nominacion de la Competencla Nivel _Comportamlents O
Genaracion de ifica p i i para apoyar en la enfraga de
s de ideag Hajo productos o senicios a los clientes usuanios. 1
: R y entrega de informacidn oportuna y & . —— E—
Asiste a usuarios intermos y extemos tigmpo Realiza un Irabajo sistematico en un determinada tapso de tiempo
e i para obtener fa maxima y mejor informacion posible de todas las
opilac e Informaciin Medio Risics o (Chtiere i gl ot da 29
. — datos, estudios ecnices ete )
- s Manitareo y Control Bajo Analiza y cornge documentos 18
. F estion hi de office,
Colabota ef los proyectos de Investigacian. : g o : : - —
técnicas de investigacion, recopilacion, registro y control de informacion Crganizacion de la Informacian Bajo Clasifica documentos para su registro %7
Pensamients Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las aclividades asignadas aplicando la a6
Consolida y deriva los infarmes de asislencia del personal Lilitarios de Office, racopilacion, registro y cantrol de informacién, logica,
OMPETENCIAS CONDUCTUALES
D isn de la i Nivel - O haariat
piihy —_— . - Red ¥ il y entrega de informacion opartuna y 3 Caoopera, participa activamente en el equipo, spoya a las
Colabora aficios, R de trabajo tismpa Trabajo-en Equipo Bajo decisiones. Realiza la parte del trabajo que le conespande. Como |
i de un equipo, iena inf: dos a los demas.
Comparte informacidn
_ identifica las necesidades del clients Inlemno o exterme; en
Onentacion de Servicio Medic ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medidade | &
L ” e Franifi . gestion inis , Lt de office, kacion, registro SUS fequarimientos.
Recopila informacion del POA de 1a Unidad. y cantrol de informacian o _— =
Modifica Ins métodos de trabajo para conseguir mejorss. Actia
Onentacion a los Resultados
Medo para logsar ¥ superar niveles de desempefic v plazos establecidos 8
i . . Flesbilidad Bajo i 2 ikl 12
ﬁflma:nna los registros y archivos de apoyo a la gestion técruca y adminestrativa en fisico y en el|Ties, ulilitarios de office, gestion técnica y administrativa, recopilacidn de para cumplir con sus responsabilidades
sistema Informatico de la institucion Informacidn - o
. Mantiens su formacidn teenica. Realiza una gran esfuerzo por
ndizaje Contls !
B o Apeardizaly - Megis adguifir nuevas habilidades y conocimientos =
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Direccion de Administracién de Talento Humano Codigo: PHC-01-F-001
U ea m Descripcion y Perfil del Puesto Pagina 1 de 1

Cédige: Tétrico Superior
Denominacién del Puesto: MIALIST{\J - IMPRENTA Nivel de Instruccién: Tecnolbgico Superior |
Nival: Profesional i = I
Unidad A : GERENCIA ADMINISTRATIVA B e
Rol: S MAXIMA AUTORIDAD, JEFE INMEDIATO, PERSONAL Y UNIDADES DE LA
- = = 5 UNIVERSIDAD, USUARIDS INTERNOS ¥ EXTERNOS:
CHIBS Dt d Senvidor Poblico
m;; B - Area de Conocimiento: Comunicacion, Disefio Grafico, Marketing, afines.
Ambito: Zonal
Ti o de Experiench Téemico Superior Tecnoligico Supetior Tercer Mivel
4 Afos 3 Afios | ] 1 Afic 6 meses
daln Urititarios de affice, Canstitucién de la Replblics, LOES, LOSEP y sus Estatuto U ¥
i i Leyes y P i @ entid, de 100 superior
Ejecuta y tramites relac & Ia imprenta insti fendo con fa vigerte : i
Temética de la Capacitacidn
Planif ¥ Gestian; de la s, wtili de office, LOSEP y su Regl , LOES y su Regh to, Codigo de Trabajo, Leyes y normativas
vigentes 8 IES, C de la Ry
7. ACTIVIDADES ESENCIALES R e SHEONEET,
Es capaz de i diversos proy de
Planificacion y Gestidn Media ji media, ats de corto y 1
e Atencién al 8 ngreso d =
Realiza empasie de ibros y otras publicaciones. i u:':‘li‘;n ¥ - . a paze, mecanismos de coordinachdn y control de la informacian
Identificacién de Problemas Bajo Compara sencilla para 42
Organizacidn de la Informacién Medio Clasifica y caplura itn técnica para i 26
Alencian al usuano, rel ¥ ingreso de
Realiza tareas de acabado d Impresos - i
e produchos impr gestitn Manitoreo y Contral Medio Monitorea el progreso de los planes y proyecios de fa unidad 17
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
. . Operacitn y Control Bajo Ajusta _|as controles de una maguina copiadora para bograr| 57
Ejecuta fa Insp delog S— para verificar I calldad Atencién al u:l.:;l;.n ¥ .mgreso de i |Totocopias de menor tamafio,
de la i Nivel
Reviea y recorta ef exceso de material de las piezas LIt S| i ¥ onografla.ingreso de Pramusve |a colaboracisn de os distintos integrantes del equipo.
H Trabaja en Equipo Medio Valora a5 ideas y ias de log demés: 2
maniiene un actifud ablerta para aprender de los demas.
" " Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla
Orientacién & los Resullados Medio i 8
5 i para lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos
Otras actividades que par & inmadiato suparior soficite Alencion ol usuario, re ¥ Ingrese. de
b sl ) Identifics |as necesidades del cliente inlerna o externg, &n
Orientacian de Senvicio Medio ecasiones se anlicipa a elios, aporando soluciones a la medidade | &
= . = SUE regUerimisnics _
Utiliza las normas, ka cadena de mando y los procedimiento
Conscimiento del Entorma Organizacsanal Baje establecidos para cumplit con sus responsabilidades Respondea | 18
los requerimientos explicites.
Busca informacion sédo cuando fa necesita, lee manuales, ibros y
ndizaje Cant : ] 3
Hpanle Guiong Bajo olfe, para aumentar sus conocimients basicos Gl
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Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

Cédigo: PHC-01-F-001
Pagina 1de 1

Q D v 0 i\ R = R O R R
| 5 : INTERFAZ: MNIA
Denominacién del Puesto: ESPECIALISTA 2 3 WA
Nivel: Profesional Hixehae iompaccion; B S|
: —— Tercer Nivel
Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, .
Rol: Ejecucidn y C de Pmmsns_ SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Grupo Ocup. Senidor Publico 7 PRIVAGAS. Ad de E
- — — Area de Conocimiento: F. .
Grado; 13 a8 Flnanzas, afines.
Ambito: Zonal
PER BORAL R
TN 4o Bxmerd NiA /A Teruer Nivel
[ | 4 afios
IBegu:rmenm y control de |as Yo i ¥ Plan Op Anual, PED,
Especificidad de la exg . normas de y confrol intemo, leyes y normativa contable, financiera,
iy p = General del Estado, utiiitarios de office, sistema del Ministerio de Finanzas.
C: y dar irmi 8 las y manejo de los con an ficio del institiicional con base al marco legal 8 -
vigentes
Temitica de la Capacit:
Actuall &n narmas de y control interno, leyes y ble, fi ¥p

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIWVIDADES ESENCIALES

manejo de sistema del ministerio de finanzas.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

| Anticipa los -puntos criticos de una situacion o problema,

a lavgo plam. acciones de
¥

actuando como agents de cambio y Dropagador de
nuevas ideas y

o Planificacion y Gestion Alto conirol, 10
Seguimiento y conirol de las actividades y procesos que se llevan en la Direccion, cumplir con la| Normas da Ci ilicd i B ¥ Manejo para la de
disposiciones de la Direccion. dei Sistema Integrado de Finanzas F'ubicas NIC,NIFF. programas. y ofros. Es capaz de adrmristrar
L diversos p
Mondoreo yContol Ato Desarrole mecanismos de monforeo y contiol de fal 4
N - . eficacia y p idad org .
Pone en marcha :°
R lacibn de Informaciin Ao Eque pe‘nnrhn recoger Infnrmadon essnual d'.a, iorma 28
Rewvision de it idn y i de control de pago de bienes y ser B de Ci lidad L P X
realizados en el SOCE. Interna, Conlraloria General del Estado. compras Phblicas. B AR infdineeln Wi
Controla la de los Informéti
Operacién y Control Allo P en fai itn. Establece ajustes a las| 55
. fallas que los s
Evalia y consolida la Informacion del Plan Operativo Anual de la Direccion Financiera y| :I:rn Opelm::l wﬁ:&:ﬁgm&kxﬁ ;nl.udgnmt";';?:m I"ms. m::‘:’ Desireza Matemdtica Alto De“:gf‘;n‘&“m“;sm" malematico para simular y| o4
Seccones. Integrado de Finanzas, Gontralaria General del Estadn. - -
) [ acién de la Competenci Nivel Compartamiento Observable
X X X Norma de © Gub I, Disp Crea un buen clima de frabajo y espiritu de cooperacion
.an-a informes relacionados a la gestién econdmica y procesos que se llevan en la Di | ativa del M De Fina . Ag \‘ Manejo del ) Resuelve los conflicios que se puedan producir dentro
inanciera. sHBma Integrado de Finanzas, SR, Trabajo en Equipo Alto del equipo. Se considera que es un referante en el 1
manejo de equipos de trabajo. Pmm"a\fe el trabajo en
— 20uing con otras & de la
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Crientzcidn a los Resultados Alto metas prop o y modifica p 7
Reaiiz i de la Di les que i a mejorar Ia eficiencia.
ealiza proceso de evaluacion del personal de la Direccidn Financiera y genera informe para £
g Morma de Contabilidad Gube tal, Control de Bienes.
Direccion de Talento Humano, hoeibiacii 2 Se anlicipa a las situaciones con una vision de largo
iciativa plazo; actia para crear dades o evitar
I Ao que no son evidentes para los demas. E!abura planes de 19
ia. Es de ideas |
Ci laci benefic parasl::uenraaﬂsrrm
Confrueciones de Relaci ylainstiucian, qua lo Ny s abj
N dec - " " Ma SRR i Mo organizacionales. [dentifica y crea nuevas oportunidades L
Control y prlwlslon da materiales 9.5 oficing y limpieza del departamento; Olras actividades que el Sistema Inteareido da Finaress. Poblicas, Nonmas da rlnta?:]: - B en herml’u:iodelalnsﬁwdm
pok = Eparorauline; Contraloria General def Estado. Realiza trabajos de Imeslfgaclnn ¥ compaﬂn con sus
Aprendizaje Continuo Alto Brinda sus 2
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DEL PUESTO

Direccién de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

ESPECIALISTA 2

Profesional

DIRECCION FINANCIERA

AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,

SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y

Rol: Ejecucion y Coordinacitn de Procesos A
: P
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 7 i

Grado: 13
; Zonal

2 MISIOGN

10N FORMAL REQUE

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

MIA
Nivel de Instruccion: A
Tercer Nivel
c d, A de [ 1
Area de Conocimiento: Fl geniera Comercial, Auditori
Aflines,

5. EXPERIENCIA LABORAL REGUERII\

Tercer Nivel

| 4 afos

y
registro y control de la entidad ademds de cumplic con las

en el ambilo plblico, para planificar y dirigir las,

Fianificar, organizar, dirigir, ejecutar y
|reglamentarias vigentes

defa L de

ACTIVIDADES ESENCIALES

a los métodos, normas icas, p y disp

CIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

vigente

[ L.nPACITAFIDN REQUERIDA PARA EL PUESTG

Tematica de la Capacitacidn

en los |

del sector publico, actualizacion en el manejo del sistema

Habilidad Analltica

Elabora planes de contingencia. Es promotor de
ideas innovadoras,

Allo Realiza andlisis logicos  para  identificar 22
analisis de prioridad, criterio , senli i b izacié
Planifica, organiza, dirige, ejecuta y controla Ias actividad de la Universidad, da|N i . (andlisis de prioridad, criterio 16gico, sentido comun) I de la ong
do a los . normas 1é f i y di ias vig jo del sistema integrado de finanzas publicas, NIC| NIFF Analiza, ina y fa wviabil de
Pensamiento Critico Alto plicacian de leyes, normas, 34
y olros, la égica.
_ _ Monitareo y Contral Allo Des amﬁ; e ¥ conimiaaia; .yq
Realiza Ius informes ¥ estados financieros requeridos | o pof de control humEmm::u:-:Hﬂlr-:]av,eml:;len:_aoysggmaz\;asﬁmwmus e l:‘ e f xF
¥ a s an del Rector, Director Financiero, previo su envio dentro e 7 bt ¥ s * " ;:I
de los plazos en las disp legales vi ; ¥ dnmn Identifica los problemas que impiden el cumplimiento
de P , NIC,NIFF |dentificacidn de Problemas Alto de lus uh]gtl\rcs ¥ malas planteados en el plan| 40
p itucional y las qgias.
el Tegisiro y conl @ 0@ Tas fransacciones linancieras, dé acuerdo a [as nomas o R o z
s : de 3 ¥ " Desarrolia un modelo matemdlico para simular y
establecidas en |a Ley Orgdnica de |a Contraloria General del Estado, las Normas Ecuatorianas de 5 H o x h Destreza Matemdtica Alto 73
Contabilidad aplicables al sector publico y |as polificas y normas de contabllidad gubemamental, :WHEPM :fég:;:; grado de Finanzas Publicas, Cotraoria General fegatver: preblemne.
|para que se lieven de forma comecla v il M
| Denominacién de la Competencia__ Nivel __Comportamiento Observable
Crea un buen chma de trabajo y espiniu de
s . los i que se puedan
Cumple con las obligaciones tributarias. LORTI- RLORTI-MIC-NIFF Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un 4
|referante en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el frabajo en equipo con otras dreas de I3
Realiza las acciones ne.oosarlas para cumplir con las
Orientacisn a fos Resultados Alto metas prop : Dasamoly 7
Ejecuta el coniral previo sobre los gastos en las etapas de compromiso, devengado ¥ dasembolso 3 que 1a "ﬂeiﬁl‘af la
y observar por escrito al Dirsclor financiero, las drdenes de pago que g £ de dad g di presup eficiencia.
narmativas interna
Demuestra interés en atender @ los clientes intermos
Orientacion de Servicio Alla o ext con rapidez, la| 4
idad y plantea i ! das,
Identifica las razones que molivan determinados
Conocimiento del Ent anbaciona |comportamientos en los grupos de trabajo, los
cimland e O Ao problemas de fondo de las unidades o procesos, 6
Vela par la | y actualizacién de del | o : oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Estatuto U ¥ it intemas de
de la Seocu’m Supemsar y evaluar el desempefio del personal que labora en la seccion a su
cargo. humanos de la unlvnmdad LOSEP y su reglamento Se anticipa a las situaciones con una vision de largo
plazo; aclla para crear oportunidades o evitar
Iniciativa Alto que no son avid para los demas. 18
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Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Denominacion del Puesto: ESPECIALISTA 2

Nivel:

Unidad Administrativa: DREchéN FINANCIERA

Ral: Ej y Coordi de Procesos
|Grupo Ocug al: Servider Piblica 13

Grada: 7

Ambito: Zonal

Garantizar la correcta

2. MISION

AUTORIDADES, JEFE
SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS.

INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,

ion de los i y el

efcwnle y trasparente.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

al conjunto de principios y normas sskableddns en la Ley que la ampara y su Reg de aplicacidn, h los P

de la Uni

de la politica de pagos de las obli

de forma oporfuna,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION FORMAL F'.EGIJERID-J\

Cédigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Nivel de Instruccién: Ll
Tercer Nivel
" P . Ing c |
Area de Conocimiento: Contabilidad y Audiloria, E Finanzas
Afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experi MiA

Tercer Nivel

4 afios

Especificidad de la experiencia

y control de g
|n1nmn Jayas directrices del ministerio de

b ituck . confrol

Planifica y aprueba el presupuesto anual de una

autorizada por el Director(a) de Talento Humanu

normativas institucionales y manejo del sistema integrade de finanzas
publicas.

Ia institucion

Revisa y solicita al Ministerio de Finanzas, el pago de los compromisos adguiridos por|

Mormas de contabilidad gubemamental, dlra!:ﬁces del Mu‘usheno de

Finanzas y presu ¥
institucional.

Trabajo en Equipo

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Alto

habm.ual (ejemplo reuniones informales periddicas)
Analiza la informacion recopilada.

Manejo de Recursos Financieros Alto institucién o de un proyecto a largo plazo. Incluye| B84
¥ ol ¥y i
Normas de contabilidad, directrices del Ministerio de Finanzas, Anticipa los punios criticos de una situacion o
Realiza registro de ingresos mensuales preasignados y fuente fiscal. normativas institucionales y manejo del sistema integrado de Finanzas| p . desarrollando estrategias a largo plazo,
Piblicas. acciones de control, mecanismos de coordinacion y
Planificacién y Gestion Alto verificando para la aprobacion de| 10
i proy L | y otros, Es capaz de
complejos.
: D i de
Ley Organica de instituci jencia da Bancos, | Monitoreo y Control Al ko, SHCUcls § oot ¥ _cnn_trulln?e la 16
Recepcid dia y control de yio polizas a favor de la entidad Ley General de Seguros y su Ragﬂamentc normas de i :
gubemamental, Habilidad Analitica Alte Realiza  andlisis [ogicas para identficar los| ,,
(andlisis de prioridad, criterio légico, sentido coman) fund dela
B Pone en marcha p :
Solicita el pago de N dei o8 18 1 P Normas de contabilidad, direcirices del Ministerio de Finanzas, Recopilacién de Informacion Alio que p mcugsr infs d&forma 28

Crea un buen clima de kabalo y espiritu de

que se puadan
pmd.ll:lr dentro del oqulpo Se considera que es un

en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el frabajo en equipo con otras dreas de la
organizacion.

Ejerce la jurisdiccion de coactiva.

Codigo De P

Civil, Di ices Del Minjsterio de Fil

Orientacidn a los Resultades

|Realiza las acciones necesarias para cumplir con las

metas prof Desarrolia y ifica p

I ionales que a mejorar la

normaliva relacionada.

Orientacion de Servicio

Demuestra interés en atender a los clientes internos
o extemos con rapidez, diagnmﬂlca carrectarmente [a

y plantea sol

Vela por la p lizacion de ¢

seccion a su cargo.

del personal de

1y
la seccion ademas de suPervisar y evaluar el desempefio del personal que labora en la

Estatuto universitario y Reglamentacion interna de recursos hummos de

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una visidn de largo
plaza. actla para crear oportunidades o evitar

gue no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de
ideas innovadoras.

la universidad, LOSEP, ysur

Aprendizaje Continuo

Alta

Reallza trabajos de :nveshgacmn ¥ comparte con sus

v . Brinda sus ¥
experiencias, acluando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y
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1, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccion de Administracién de Talento Humano

Descripcién y P

DN;ES INTERNAS ¥ EXTERNAS

erfil del Puesto

DIRECTOR FINANCIERO, PERSONAL DEL AREA FINANCIERA,

Dy inacién del Puesto: ESPECIALISTA 2

MNivel: Profesional

Unidad A DIRECCION FINANCIERA

Rol: Ejecucion y C de Procesos
|Grupo Ocupaci Servidor Piblico 13

Grado: i

|Ambite: Zaonal

PUBLICAS Y PRIVADAS

2. MISION

Ejecutar y dar seguimiento a los servicios de recaudacion, formularios y demas valares por autogestion que lenga que percibir la Universidad

DIRECTORES PERSONAL DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES

4, INSTRUGCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

MNiA

MNiA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento;

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

ingeniaria
Afines.

Tiempo de E: il Tercer Nivel
i [ | 4 afios

< Sistemas financieros y b p de 1 o y tributart
Especificidad de la exj = i I > ! T

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Sistema de adminigtracién financiera, Procesos de 6. tributario. y lagal vigente relacionada.
AD 5 AD 0 A = f\ O Ao
fat ; D delaC Nivel 5 lento Observable
Anticipa los puntos criticos de una siuacién o
pmblema desarrollando ssh'alagraa a larga plazo.
de control, de ¥
3 Pl T 1 il " b
Orientar y supervisar | sistema de recaudacion para pordsr realizar el cobro de valores o|Contabilidad y interma, de de Sl 00 Y RO Al aciitanda: InfoMmikn_puE. (4 ;pmb;m" dej ‘10
aranceles que tenga que percibir la Universidad Consejo Universitara, normas de Tesoreria gubemamental-especies de A M LS T R
proy
valoradas, normativa Interna y legal relacionada. complejos.
Monitoreo y Control Allo D nismos de y control defal 4.
eficacia y p
Pone en marcha personalmente sistemas o
S N . Recopilacion de Infarmac Acticas que permilen recager i
, G ¥ intema, ERAROn e Ao de forma habitual 1P 2
Custodiar los valores ol itarlos al dia en la cuenta da de Consejo Universitario. normas de i Analiza |a i i p
| de idad con [as nonmas legales vigentes by peci iva intema y
tegal relacionada. Cnntroia & e o
Operacion y Contral Allo enla Establece ajustes a| 55
las fallas que presenten los sistemas.
Elaborar el informe diario de recaudacién y remitido a Coniabilidad, acompaiandolo de la|Utilitarios de office, de elaboracién de i ' i Destreza Matemética Alto :’;‘:‘I’:!mr“‘ i O0RID. mEtcmto. para Sular ¥l .7y
p ién de soporte de Informacién, normativa interna. prepimnen;
D
Nivel
los on . dan
Participar en la baja de f se s jo de | . sistema de control i d Rl Qyih su pue
s con Ia? legales que say & - < & S control .y archive, TERiTie 08 Trabajo en Equipo Alto pmdudr ﬁerdro del equipo. Se considera que es un 1
v = referanie an el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con ofras dreas de la
al din.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacién & los Resultados Alto MAAs prajueah o kb 7
Llevar un registro diario de entrada, salidas y saldos de formularios numerados y llevar un P 2 e . b
:mu*ofva:l’gllvo et ek ¥ ¥ ::tarle]u de inventario, suitemla de control y arc!]wn, normas de eficiencia.
' Demuestra interés en atender a lus clientes intemos
Orientacion de Servicio Allo o con rapidez, diag la| 4
dad y plantea i d d
Constr benefici para &l cliente
Contrucciones de Relaciones Alte 9"134"‘5‘ ¥ la institucién, que le PGW“S;;LW“ZZL?: 13
Velar por la y de canac del 1 de la . ) ; _ & i
Estatuto Universitario, ¥ de p en de la i6n.
seccian y Supervisar y evaluar €l desempefio del personal que lzbora en Ia seccion a su |Humanos de ta universidad, LOSEP y su req 10, = .
cargo Realiza trabajos de investigacion y compare con
4 dizaja Cont sus compafieros. Brinda sus conocimientos y
iz e Alto experiencias, actuando come agente de cambio y 2
P de nuevas deas y gias.
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ELOY ALFARO DEMANABI

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS ! FORMAL REQUERIDA
Denominacion del | ESPECIALISTA 2 _
6n del Puesto: ! Nivel de o NIA
Nivel: Profesional = Nivel
= ercer
Unidad Adr | DIRECCION FINANCIERA DIRECTOR FINANCIERO, PERSONAL DEL AREA FINANCIERA, !
Rol: Ejecucion y C de P DIRECTORES PERSONAL DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES
= - - 5 PUBLICAS Y PRIVADAS
|Grupo P Servidor Piblico 13 3 Ko a6 G inietito: Adminisiracion de Empresas, Auditoria, Ingenieria
Grado: 7 iy j E3ia Comercial, Economia, Finanzas, Afines.
| Ambito: Zonal
NIA A Tercer Nivel
de
Thsio ey | 4 anos
en i fi i y i de ia, ¥y
Especificidad de la exp pli ala gestion fi iera y : ion de e
Ejecutar y dar seguimiento a los servicios de recaudacion, formularios y demas valores por autogestion que lenga que percibir la Universidad, APACITA REQUER PARA P
Tematica de la Capacitacién
Sistema de administracion financiera, Procesos de ion, tributari idad y iva legal vigente relaclonada,
A O (9] - I AD ) = o
DA A Denominacién de la Competencia Mivel __Comportamiento Ob
Anticipa los puntos criticos de una situacién o
P gias a IBing plazn
il ﬂe control, i de y
ihcacion v &
Orientar y supervisar el sistema de recaudacion para porder realizar el cobro de valores o|Ci il ¥ iva intema, i de Hienpcem eston Ao m"ﬁcamu n-rfnnnamﬁn pard 1 ;z:hifﬁa :z 10
|aranceles que tenga que percibir la Universidad Consejo Universitario, nomas de Tesorerla gubemamental- especles Pl i il Y Aol
valoradas, normativa intama y legal relacionada, complejos L
Monitares y Control Alto ey badliny Y oot del gp
. eficacia y p
Pone en marcha psfsnnalmanle sistemas o
A que p recoger | itn esencial
Sistemas fi ¥ y normativa intemna, RRasopliacin de Infaemcian Ao da forma  habitual i i ®
Cusiodiar los valores ¥ i al dia si en la cuenta i AL de de Ccmsap Um\rersnam normas  de| periodicas). Analiza |a ln!nrmaciﬁn recopilada
tablecida de idad con las normas legales vigentes Tesoreria g iva ntema vy
legal relaclonada, Controla ia operacion de los sistemas informaticos)
Operacion y Control Alto implementados en Ia institucion. Establece ajustes a| 55
las fallas que presenten los sistemas.
Elaborar el informe diaria de itirio a Contabilidad indolo de |a|Utlitarios de office, 1écnicas de el itn de inf pilaci Destreza Matemitica Alto mm w‘“ﬁ"[{"‘;‘leﬁ:‘:ﬁﬂ malematico para simular y| 4
COfesp ion de sopme da infermacion, normativa interna. L .
10. COMPETENCIAS CONDL
heap
P, |a baja d rard " ia. de|Manei i 4o : i . s los qnasepuadan
artlclper mu; I::a - o | o tegales Que se bajo su T i de P A saslama_a bl § an:iuw.'. mns G Trabajo en Equipo Allo pmdumr dentro del equipo. Se considera que es un 1
¥- |referente en el manejo de equipas de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras dreas de la
1grgar|izacién.
iza las acci ias para cumplir con las
Orientacion a los Resultados Alto e prog q:a b mo:‘r::;mar I T
Llevar un registro diario de entrada, salidas y saldos de formularies numarados y llevar un " < AR
control y archivo de facturas emitidas 1h‘n|e'ne1u_ de Lmvarltarm. slstem_a de control y ar:l:ﬂ\rn, normas de eficiencia.
¥ e . Demuestra inerés en alender a los cllentes intemnos
Orientacion de Servicio Alto 0 extemos con rapidez, diagnostica comectamente la] 4
l y plantea soluci
c iy i para al cliente
. . la instituci ue le p los
Contl ones de 5 yia .9
Vistar pior I % 5n de oo del dela e Fee Alla objetivos organizacionales. lderﬁiﬁca y Crea nuevas ?
2 Estatuto Universil ¥ de R en io de la
seccion y Supnmsar y evaluar el desempeiio del personal que labora en la seceidn a su [ Hurmianas dela ek LOSEP y su reglaments,
cargo. Realiza trabajos de investigacién y comparte con
i it sus companeros. Brinda sus conocimientos y
Aprenciza Continia Alte experiencias, actuando como agente de cambio y 2
propag de nuevas ideas y g
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D D 3 P R O R R
Cédigo: INTERFAZ:
|Denominacion del Pussto: ESPECIALISTA 2
INivet: Profesional
(e Acmiintrathve: OREETEN PR |AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUGIONES PUBLICAS Y
Grupo Dcupacional: Servidor Piblico 7 e
Grado: 13
Ambito: Zonal

2. MIstonN

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina1de1

R D O
MR
Nivalde __ Nis
Tercer Nival
Area de Conocimiento: Cdz s} &

MiA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

NiA

Ecnn&nla. Finanzas, Afines.

Tarcer Nivel

4 afos

Intermo, leyes y

¥ mansjo de p

POA, PEDI, manejo de sistema fi

e

o del Ministerio de Finanzas e|

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1

evidentes para los demés. Elabora planes de confingencia, Es
promuotor de ideas innovadoras. _

Coordinar y ejecutar el uso de los fi ¥ ignados en el I di el seg y realizacion de los proy 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
¥ an las leyes, ¥ vigentes. Temdtica de la Capacitacién
Leyes, reglamentos y normativas internas y de Finanzas, técnicas de de inf POA, PEDI, Planificacion y gestion,
0 D 4 O
DA [ racién de la Competenci Nivel Compartamiento Observable |
Planifica y aprueba el presupuesto anual de una instlucién o de
i 4 N Manejo de Recursos Financieros Alta un proyeclo a largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento| 64
Ejecuta y supervisa las labores de administracion presupuestaria. m“cﬂ i RNy, ¢ inornias de fa ' necesario
D i de it y control de la eficencia,
Monitoreg:y Control Ao |eficacia y productividad organizacional, 1"
Resliza andlisis extremad plejos, organizando y
" fando  un 0 situacid L CAUSAS
2 s ¥ = del ministerio de fi du Firbamitng Arefiioo Hlia de hecho, o varas consecuencias de accién. Anticipa los ¥
Evalua el presupuesto por programas e informar sobre la liquidacion de presupuesto. disposiciones presupuestarias intemna ¥ obstéculos y planifica los siguientes pasos.
Ormanizacién de la Informacian Alto Define niveles de informacion para la gestidn de una unidad o 25
proceso.
Controla y codifica los gastos p v s P de las presup y bles del sstado @ institucionales, Destreza Matemdtica Alls E’mm"s"m"”:s un modelo matematico para simular y resolver| .,
cédulas presupuestarias I y directrices del ministerio de finanzas. -
0 0 OND
— — Denominacion de la cia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion
Ersite rificacion prestpusstar T peitich Breraris £ Resuelve los confictos que se puedan producir dentro del
ko ¥ Gttt i N v Trabajo en Equipn Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de 1
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
= areas de la lzacio
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Qrientacion a los Resullados Alto tas. D la y modifica p izack 7
Juci ntrib la eficiencia.
Prog , Biecuta y supenvisa el andlisis y control p b vmupuwlaﬂa:shlﬂamas de finanzas, de presupuesto, que contribuyan a mejorar la e cia
; a Demuestra interés en atender a los clientes intemos o exemos
Orientacidn de Servicio Alto con rapidez, di i Ia Idad y plantes 4
Realiza trabajos de Inve.sﬁgaaion ¥ comparte con sus
rendizais Conlinue compaferos. Brinda sus i ¥ &g i
Velar por la p Aacion y izacitn de i dal 1 de la ) . ; ¥ = Al comao agente de cambio y propagador de nuevas ideas y 2
Seccidn y supervisar y evaluar el desempeio del personal que labora en |2 seccién a su‘LCISEP i intemas de la unive e:lad._ - = .
cargo, ¥ au reglamanto. Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo: actia
Wniciativa Alto para crear i o evitar probl que no son 19
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Direccién de Administracién de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

ESPECIALISTA 2

AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y

PRIVADAS.

Denominacién del Puesto:

Nivel: Profesional )

Unidad Administrativa: DIRECCION FINANGIERA

Rol: Ejecucidn y Supervisién de Procesos
Grupe Ocupacional: Servidor Piblico 7

Grado: 13

Ambito: Zonal

2, MIsiOoN

Cadigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de1

4. INSTRUGCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: i
Tercer Nivel
Ares 0% Conoclmento: Administracion de Empresas, Auditorla, Ingenieria Comercial,

Economia, Finanzas, Afines.

Tiempo de WA NI Tercer Mivel
) 4 afios .
2 Planifi ¥ gestidn, de benes, normas de control Interno, leyes y normativa relacionada, manejo de
Especificidad de la experiencia {inventarios, bienes, equipos, y sumini il de office.

6 GITACIC g
Controlar, revisar, registrar y todas las adquisici delal de mueble & inmueble hasta Ia entrega de su deslinario, CArACH RN e IO PARAEL BT
A i i6n de bienes e i manejo de sistema de inventario, sistema del Ministerio de Finanzas, planificacién operativa, atencién al usuario, leyes y normativa |
relacionada. |
LAL M R j -
— Nacidndala betenc Nivel Observable —
Anticipa los puntos criticos de una siluacitn o problema,
desarollando esirategias a largo plazo, acciones de contral,
Controla la peion,  clasificac i i d da < i " s Planificacion y Gestién Alto ismos de coordinacion y vedficand, para la| o
herramientas, equipos, iles de oficinas y oires benes . solicitar Elaboracién de planes operafivos, control y maf‘?" o ;”;‘"1:""' prob de  proyectos, p y ofros. Es|
provisiin de materiales y dtdes a fin de mantener en bodega slocks minimos y  realizar, us e Ll o capaz de diversos proy
reporta mensual del movimeinto de bodega = complejos. =
: D de y control de la eficiencia
i 5
Menitorea y Contlra Mo eficacia y productividad organizacional. L
Organizacion de Ia Infarmacion Alto Define niveles de informaciin para la gesfion de una unidad o 25
Revisa y legalizar documentos de respaldo y o en los de i g . normas de confrol interna, | pro '
de acuerdo a fva vigente, control y manejo de inventarios. — - —
¥ D ina las de de la
aterial
Wi e isursns ) i Medis institucion y controla el uso de los mismos. 2
. o Contiola la operacien de los sstemas  informaticos,
s} in y Control it L R i
Controla, custodia y manteniene en buen estado los equipos, matertales y bienes s su cargo. | Normas de control interna, control y manejo de inventarios. il 2 i bl o Rl

10. COM

PETENCIAS CONDUCTUALES

qué presenten los sistemas,

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de nnupslacién..

L -

i ; S . . i ¥ r intemos de la  universidad, 2 5
Revisa 2 l::nr;da GC los euoé de ¥ egresos de bienes planificacién, normas de of interno y contabilidad gubemamental. e . Rﬂs_uolvn los om_ﬂhdus que se puedan producir d&nlm del
ega, ¥ - disposiciones del ministerio de finanzas, rabajo en Equipo Alin equipo. Se considera que es un reIsnzn_'ale enel manejo de 1
equipes de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con ofras
= areas de la i
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
P Orientacion a los Resultados Alto peof . Dy lla y modifica p izari 4
Lidera =l de las legales y reg . pank:a_s. nofmas o BB nommas dé control intermna, que I 8 mejorar la eficienci:
internas y demds regulaciones establecidas por la Ley Orgénica de la Contraloris General control y manejo de inventarios. SoEEs YA e
dol Estado de la compra, recepcion, custodia y entrega de bienes y squipos, par: ﬂ:::aﬂas SAlAGOT :s:&runa oa d:::'z: :cm 0, actua
Iiciaty ¥
Inciotve L para los demas. Elabora planes de contingencia. Es "
da idase i =
Realiza rabajos de investigacion y comparte con sus
Aprandiza |compafieros. Brinda sus i y expenencias, d
il la per itach dizach 1 ol Vo Copticng AR coma agente de cambio y propagador de nuevas ideas y 2
Verifica la P ¥ de del de la| ; 1 interna de h de la fogi
seccitn y ademas S lsar y evaluar el pefo del | que labora en la seccon . = s
el P universidad LOSER y su reglamento, e v = = para el clhme e P
Contruccicnes de Relaciones Allo que le los 13

organizacionales, Idenfifica y crea nuevas épmnnidaﬂas en

beneficic de la instiucion,

Vigencia: 18/07/2022 - Versién 1
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" NIVERSIDAL KA
- ELOY ALFARC DE MANABI
L (3] ) P R (3 Ia! R OR & REC DA
M: INTERFAZ: Técnico
. ISTA 3 e T
&) del Puesto: ANAL % ; Ti g i
(et - Tercer Nivel
Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Ral: Ejecucién y Supervision de Proceses SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y|
Grupo Ocup Servider Publico 5 PRIVADAS: ) Adminlstracion de Empresas, Audi
Grado: 11 Area de Conocimiento: Finanzas, afines.
.ﬁmlﬂm Zonal
PER BORAL R DA
O Tiempo de Exp Técnico S Ti ogl p Tercer Nivel
6 aflos 5 afos 2 afios & meses
- |Planficacion y Gestion d y archivo, iva legal vigente ia, | F ¥
Especificidad de la exp i vigente, LAl de Office.

Integra los procesos de control, generacidn, impresion y archivo de CUR de pagos, asi como de los registro patrimonial y p P de con la 6 P ACION REQUERIDA PARA P
normativa relacionada. Temitica de la Capacitacion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Marma y Técnicas de archivo, gestion organizacional, normativa legal vigente relacionada, utilitarie de office,

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel P lento Ok
Controta la ion de los sit i
Operacidn y Control Alto impl en la i ion. ajustes a| 55
Mantiene actuslizado el archivo de la d i y de los i Técnicas de gestion decumental, normas de conirol, contabilidad ¥ las fallas que presenten los sistemas.
F i archivo.
y Opera los sistemas Informaticos, redes y olros e
Operacion y Contral Madio implementa los ajustes para solucionar fallas en la| 56
ion de los mismos,
Oper Contre 0 Ajusta los de una P para
iRy ¢ Bajo lograr fotocopias de menor tamafio. &7
R dela lén para ser NORMATIVA LEGAL, NORMATIVA CONTABLE, y control. i 2
Identifica &l equipo necesarlo que debe adquirir una
Seleccion de Equipos Alto institucion para cumplir con los planes, programas y| 58
proyectos.
" " Escoge un nueve programa informatico para la
p Seleccién de Equipos Medio : i 59
|impresin de GUR p sy SPL NORMAT!VAG:E:ILL. NOF_{IMATIVA CONTABLE. menitoreo y control, autematizacidn de cierlas acfividades.
Denominacién de la Competencia Nivel ___Comportamiento Observable
foiados (o8 CUR. Tecnicas de gestion documental, normas de control, comtabilidad y Busca Informacidn sélo cuando la necesita, lee
5 archivo, organizacién de |a informacion. Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y ofro, para aumentar sus 24
conocimiento basicos.
Mantiene su formacidn técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Media esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y 23
conocimientos.
c Tecnicas de gestidn documental, nommas de control, il ¥
Seguimisnio y control de CUR. archivo, monitoreo y control. Realiza trabajos de investigacién y comparte con
i sus compaiieros. Brinda sus conocimientos y ;
Aprenfizaie Continue A experiencias, actuando como agente de cambio y 2
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Busca informacion sdlo cuando la necesita, lee
Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y ofro, para aumentar sus 24
B 1 . conecimiento basicos.
Dborsane e y en fode lo ala org ESTRUCTURACION DE INFORMES, HERRAMIENTAS TiCs
: Busca informacion sdlo cuando fa necesila, lee
Aprendlzaje Continuo Bajo manuales, libros y otro, para aumentar sus 24

conacimiento basicos.

Vigencia: 18/07/2022 - Verslon 1



Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

3. RELACIONES INTERNAB Y EXTERNAS

JCCION FORMAL REQUERID.

Gestionar la ejecucion de procesos especificos de la Di ion F en

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Motificacidn, convenios de pago y seguimiento a procesos coactivos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Normativa legal vigente relacionada, utilitarios de office

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Técnico Superior

Denominacién del Puesto: ANALISTA 3 Tecnologico Superier
Nivel: Profesional e i
Unidad Administrativa DIRECCION FINANGIERA AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, g e
= ey ST O Pt SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS ¥
: icion y S PRIVADAS.
O Servidar Pubfico 5 . imini i
Grupo Ocug nal: i hirsn s Canselntento: de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ecanomia, FJrJatlmas, afines,

Temitica de la Capacitacion

Tiempo de E Técnico Superor Tecnoldgice Superior Tercer Nivel
i 4 afios 1 3 afos | 1 afio B meses
: Planificacidn y Gestion, y control de p legales. leyes y tiva fi i bl
Especificidad de la experiencia h‘ibuiada presupuestaria y relacionada vigenle, Uhhlanus de Office.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Normativa legal vigente relacionada, Planificacién y Gestion, Utilitarios de Office.
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Es capaz de

Planificacién y Gestion

Medio

Monitoreo y Control Medio

|la informacion.

24 njidad  media,
estableciendo esiralegias de corto ¥y mediano
plazo, mecanismos de coordinacion y control de

Monitorea el progreso de los planes y proyectos
de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.

Elabora reporte de asi ia de

rmisma, previo envio a talento humano,

¥ servicio, revision y control de la

Registra y control de infarmacian, utilitarios de office

Recopilacion de Informacion Medio

Realiza wun ftrabajo sistematico en  un
determinado lapso de tiempo para obiener |a
maxima y mejor informacién posible de todas las
fuentes disponibles. (Obtiene inf J6n en
periddicos, bases de dates, esludios técnicos
etc)

29

Pensamiento Critico Medio

Elabora reportes juridicos, técnicos o
administratives aplicando el andlisis y la logica.

35

Coniral, emisién y reporte de vacaciones.

Manejo Sistema de Gestian de Talento Humano.

Inspeccidn de Productos o Servicios Medio

Reaﬂza al control de caldad de los informes

10, ©

NCIAS CONDUCTUALES

Revisign de

profesionales.

¥ i de control de pago de servicios,

Planificacion y Gesfion, monitoreo y conirel de procesos, normativa

ralacionada.

& legales o ad para
errores. Incluye proponer ajusies.

Di i6n de la C Nivel

Trabajo en Equipo Medio

Ia colaboracién de los disti
Integranm del aquipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demas; manfiens un
actitud abierta para aprender de los demas.

Asislir a las reuniones que le asigne la Directora Financiera,

Orientacion a los Resultados Medio

Modifica los métodos de frabajo para conseguir
mejoras. Actia para lograr y superar niveles de

pefio y piazos

Normativa legal vigente i P
financieros, presupuestarios, tributarios, amm olros.

Iniciativa Medio

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocumir en el corto
plazo. Crea operlunidades o minlmlza

iales. Aplica di formas
du trabajo con una vision de mediano plazo.

20

Ofras actividades que por necesidad

el solicite.

Planificacion y Gestién, monitorec y control de procesos, normativa

relacionada.

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y

Conirucciones de Relaciones Bajo

con 1 N

clientes y provesdores.

Aprendizaje Continuo Medio

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
esfuerzo por adguirir nuevas habilidades y

23

\igencia: 18/07/2022 - Version 1
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NES INTERNAS Y EXTERNAS ]

Realizar actividades de |a gestion de presupuesto y las atapas dal ciclo

2. MISION

i con base a la i

7. ACTVIDADES ESENCHLES

legal vigente.

& CONOGCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTVIDADES ESENCIALES

10N FORMAL REQUERID

Cadigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Cédigo: INTERFAZ: Téenico Superior
Denominacion del Puesto: AN ALISTA 2 Tecnolagico Superior
Nivel de Instruccién: — —
Nivel: Profesional
— Tercer Nivel
Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA
AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, -
Rol: Ejecucion y Supenvisién de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
= PRIVADAS.
Grupo Dcupacional: Servidor Piblico 4 a N &n de E: " Ia dut
> Conocimiento:
Grado: 10 Area de Emnomla Finanzas, .mhas.
Ambito: Zonal

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldglco Superior

Tercer Nvel

5 AROS 4 ANOS ) — 2anos )
5 Técnicas de de EE #n y manajo de prasupuasto POA PEDI manejo de sistema financiero y
Especilicidad de Iz exp io del de Finanzas e interno, leyes y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temética de ln

Denominacién de la Competencia

Leyes, reglamentos y normativas internas y de Finanzas, lécnicas de el

de

9. COMPETENCIAS TECNICAS

FOA, PEDI, Planificacic

|
1
del y maneio del catslogo de Manejo de Recursos Financieros Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a cordo plazo . | 65
Elabora ificac en el sistema infr ESIGEF. bwnss de larga duracion y uenos de control administrativo, Manejo del
Sistemna Informatic ESIGEF.
Generacion de ldeas Medio D . i y m. I% firieaciin. de los 14
5 Monitorea el progresa de los planes y proyectos de la unidad
Monitol e
i e e AR MR ot pniotecy anirol “ administrativa y asegura sl cumplimiento de los mismos. 17
Registri de abecera de modificaciones presupussianias fipo AMP, AMPLI, INTRA1 Manejo Presupusstario. .
Organizacion de la Informacion Medic Clasifica y captura inf; an lécnica para 26
del clasificad y manejo del catdlogo de Destraza Matematica Madio Utiliza las mateméticas para leahzar célcqus da lejidad 74
Realiza ol ragistro de de ! presup bienes de larga duracian y bienes de control administrative, Manejo del media. (E , ete.)
Sistema Informétic ESIGEF z S
10. COM AS C
- — Denominacién de la Competencia J Nivel Comportamiento Observable |
Elabora matriz, de Ia ejs de los proy Manejo de Financieros, Manejo de Recursos Presupuestarios, sq':';o“a\.-'me::r:m'am dslios:lsﬂm:s Inlegranllasg::us
investigacién, Planificacion Gmn!m i e
" Aniescny. Trabajo en Equipo Medio demas; mantiene un actitud ablerta para aprender de los 2
demds.
Modifica los métodes de trabajo para conseguir mejoras, Actia
Crigntackdn a los Resultados Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos g
Entrega y recepcién de framites y documentacion general de |a seccidn; otras Manej in, Técnicas de Control. Organizacion de la establecidos:
Gusper o frmeraio superor Zalichs, mlmma:mn. POA, PEDI. = - Identifica las necesidades del clients Interno o extema; en o
Orientacidn de Senicio Media ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida | 5
de sus raquanmdemns_
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que puaden
P i corto plm Crea oportunidades o minimiza
Iniciativa Madio uDull'!r enel 20
Elabora fa g 3 fi b de ! il yel ¥ técnicas de elaboracion de informes, de med l;u . chling formas da trabisjocon
para el pago de vidlicos, myilizaciones y aimentacion, manajo de archivo, ufilitario de office. E una visid RR20.
\dentifica, describ y ulilizs las de poder & infl
C ' del Entarno Org Medio dentro de la & con un sentido claro de lo que | 17
— que &s influir en la institucion.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccidn de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

3. RELACIONES INTERN/

4. INSTRUGCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Codigo: Técnico Superior
ilhmmhnnlm del Puesto: ANALISTA 2 Tecnolagico Superior
|lmfd: Profesional Nivel de Instruccion:

o = Tercer Nivel
Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol: Ejecucion de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS ¥

PRIVADAS

Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 4 = A de Ing=nieria
Grado: 10 Area de Conocimiento: & i e
Ambito: Zonal

Participa en los | dministrativos, y tributari

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

de Fi

a las normas y disposiciones legales vigentes,

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

de

Realiza el andlisis y elab on d

proceso de pago a intemos ya de la ULEAM

como parte del

(manejo del sistema

grado de iblicas, C
General del Estado, NIC, NIFF.

de i pl
|tributarias, utilitarios de office, Plan Oparativo Anual

Planificacion y Gestion

Medio

Tiempo de E Técnico Suf Tercer Nivel
5 afios 4 afos | Zafts
Liquidacién de fondos a . el ion de d dos en el CUR, proceso de retenciones, llenado de
Especificidad de la experiencia  |matnz y i M lo de Finanzas, gestion . leyes y ativa vigente,
fi y i Lo loria General del Estado, utlitarios de office.
B H R RID HAH P
Temitica de la Capacitacién
Técnicas de alab 6 ificacic gestion trib fi i leyes y normas contables, financieras y

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Observable

Es capaz de

|proyectos de complejidad  media,
qgias de corto 'y plazo,

coordinacian y control de la informacian.

estableciendo
de

Monitoreo y Control

Medio

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
unidad ini ¥ el imi de
los mismos.

para la

Realiza el andlisis y la revision de pagos
i i de

ESIGEF (Mini def

por f
anexos.

T )
a la Renta e VA y sus

- g ' - . i Y
manejo del sistema int de dblicas, © i
General del Estado, NIC NIFF, SRI.

Recopilacién de Informacion

Medio

Realiza un trabajo si alico en un
lapso de tiempo para obtener la méaxima y mejor]
informacion posible de todas las fuentes disponibles.
{Obtiene informacion en periddicos, bases de datos,
estudios técnicos eic.)

28

Operacidn y Control

Medio

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

Analiza la &
bienes y servicios.

para los p

de pagos de las

de

Plan £gi

gico, Plan Opi
gubemamental, finanzas,

Anual, normas de contabilidad

la idacion de valores dos por la de

pagos institucionales para llenado de matriz, mayores contables.

en CUR d

. SRI, normas y leyes

Destreza Matematica

Denominacién de la Comp

Medio

‘Nivel

Utiliza las matematicas para realizar calculos de
complejidad  media. (Ejiemplo  liguidaciones,
conciliaciones bancarias, etc.)

_Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Medio

74

F la de los i

del equipo, Valora sinceramente las ideas y
experiencias de los demas; mantiena un actitud
ablerta para aprender de los demads.

on, andlisis y p de

relacidn de dependencia.

de gasios personales en

COrientacidn a los Resultados

Medio

Madifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
P y plazos bleci

i g de . SR, Contral
del Estado, normas y leyes fi i b
gestion de procesos, atencion al usuario,

Iniciativa

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el corlo plazo, Crea

i i 4 ’
Aplica distintas formas de trabajo con una vision de
mediano plazo.

de

3 i 167, registro y d de CUR de

la P
|instilucionates.

de Finanzas, SRI, nomas y leyes

Contrucciones de Relaclones

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
relaciones sociales con comparieros, clientes y
proveedoras.

, G neral del Estado y relacionada.

Aprendizaje Continugo

Medio

Marttiene su formacion técnica. Realiza una gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos

23
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Direccién de Administracion de Talento Humano Cédigo: PHC-01-F-001
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FLOY ALFARO DE MANABI

1, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES |

NAS Y EXTERNAS 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

ANALISTA 2 3 Tacnoldglco Superor
Profesional e Z = Fi

ercer hive
DIRECCION FINANCIERA AUTORIDADES, ~ JEFE  INMEDIATO,  DOCENTES,
Ejecucion de Procesos ESTUDIANTES, SERVIDORES DE LA  INSTITUCION,

T INSTITUCIONES PUBLICAS ¥ PRIVADAS.

Servidor Publico 4 L hraa e Coracimisngsr Administracidn de Empresas, Auditoria, Ingenieria
10 = Comercial, Economia, Finanzas, Afines.
Zonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Experienci Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
5 afios | 4 afios | 2 afios
Elaboracion de de\rengados en &l CUR, p da i conciliach bancarias, llenado de maitnz y
Especificidad de la exper jos de si de Finanzas e i gestion admini iva, leyes y r iva vigenta,
contable, financiera y tribularia, Contraloria General del Estado, ulilitarios de affice.
Participa en los procesos contables de registro, analisis & inf de las 1 i de conformidad a las disposiciones del Ministerio de

Finanzas y normativa legal vigente. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Tecnicas de elaboracién de informes, planificacion y gestién ble, tributaria, i presur ia, leyes y nommas contables, financieras y
tributarias vigentes, utilitarios de office, Plan Operativo Anual.

- 1 = B. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
“TIDA p—
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES

2 3. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacién de la Comps Nivel [ amiento Observable

Es capaz de administrar simultaneamente diversos

oma: i i it i clos de lejidad media, bleciendo estrategi
i : . ? Planificacion y Gestion Medio proys ple 1
Realiza conciliaciones de las cuentas de activo fijo mediante la verificacion de 5 5:; - i) de fi e i CQntrabr': e c;;!;: :ecl;anu p:ﬁm mecanismos de coordinacion: ¥
saldos fisicos {Conirol de Bienes) del Sistema ESIGEF. F v 4 brni e

General del Estado, NIC,NIFF, SR, Monitorea el progreso de los planes y proyectos de fa
Monitores y Control Medio unidad administrativa y asegura el cump de los 17
mismos.

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de
s " liempo para obtener la maxima y mejor informacitn posible
Recopila Informacian i i
cion de Meto de lodas las fuentes disponibles. (Obfiene informacion en
periodicos, bases de datos, estudios iécnicos etc.)

29

Normas de ilidad gub i . nor

) ¥
Efectia ajustes contables de acuerdo a reguerimiento institucional, manejo del si i o de fi publicas, Contraloria
General del Estada, NIC NIFF, SRI.

Opera los sistemnas informaticos, redes y otros &
Operacion y Control Medio implementa los ajustes para solucionar fallas en la 56
operacion de los mismos.

Norrnas de mntabmdsd gubernamental, inslrudwns nomativas y Utiliza las matematicas para realizar calculos de

4 s : del de fi Lo ia Destreza Matematica Medio lejidad media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones 74
Realiza ol y Isi3.de docymentacion de activas fios Ganeral dal Esladc Plarl eslra.teglco Plan Dperatlva Anual, bannunss alc)
de g . finanzas. 0. COMP D I
Dy acion de la Comp Nivel co_l_tyo_m_llﬂﬂ Observable
” o feanie . il de contabilidad gub i ivos, ivas y P \a colaboracian de los disti : del
Realiza depreciacion, descargo y aplicacién de cargos contables por pérdidas, g _ LA o o ; F a 1 g
S 5 manejo del sist int de publicas, Contral [ . equipo, Val i te las idea rlencias d
hurto y otros de bienes en Sistema ESIGEF. i quipo. Valora sinceramente |as ideas y experiencias de
¥ General del Estado, NIC, NIFF, SRI. Trabajoen Equipo Méadio los demas; mantiene un actitud sbierta para aprenderde | 2
los demas.
Meodifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion @ los Resultados Media Actla para lograr y superar niveles de desempefio y 8
Gestion por p it ir Ministerio de Fi i plazos establecidos.
Realiza Hacionds :!stama ::nlabie SRI normas y Iayas contables, financieras y| Se y se prepara para los imientos que
aclonada fistuires Vit | pueden ocurrir en el corlo plazo. Crea oparunidades o 20
| minimiza prob tenciales. Aplica disti formas de
trabajo con una vision de mediano plazo.
Entabla relaciones a nivel Iabcral 1n|caa ¥ mantiene
i oy HorHge Centrucciones de Relaciones Bajo ralaciones sacs bl : g "
Elabora memorandos de las funciones encomendadas y su archivo respectivo; A xS o 'y conirel, n;“rmas de proveadores.
otras actividades que por necesidad insti el i 7 solicite. galnaml g ey A s ] ]
Aprendizaje Continuo Madio Mantiene su formacian técnica. Realiza una gran esfuerzo o

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Direccion de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

3 R.ELﬂCTD_I'\IES INTERNAS ¥ EXTERNAS

AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,

4 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y

FRIVADAS.

|nmhum:iﬁ_u del Puesto: | ANALISTA 2

{mnl: Profesional

iumd-u Administrativa: DIRECCION FINANCIERA
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Senvidor Plblico 4
Grado: 10 i
Ambito

2, MisioN

Ejecuta el control y izacion del ai

Técnico Superior
Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccitn: =
Tercer Nivel
b £ o Al de Emp Auditoria, Ingenieria C ial,

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Economia, Fl'lnnzaa Aﬂnas

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Tlempo de Experienci Téchico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
5 ANCS 4 ANOS 2 afios
5 z o= Adminisiraciin de Bienes, Normas de Cantrel Interno, Manejo de inventario blenes, equipos, materiales ¥ suministros, manejo|
Especificidad de la experiancia de sistema del Ministerio de Finanzas e interno, leyes y normativa relacionada

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Cap

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Gestion de bodegas e inventarios, Normas de control intemo y normativa de administracién de bienes, leyes y normativa vigente relacionada,

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Finanzas.

vigen
manejo de sistema del Minsterio de Finanzas, procesos de Infima
cuantia, utiltarios de office, actas de entrega y recepcion.

Procesa y genera reporte del sistema de control Ministerio de Finanzas.

Normas de confabifidad gubermaments!, normas de control interna,
contrel y manejo de inventarios, manejo de sistema de Ministerio de|

PETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competen Comportamiento Observable
Es capaz de = 4 diversos proy de
i 7 jidad media, bleciend jas de corfo )|
b nificacion y Gestio Madio
Regisira, controla, direcciona d it para &l dres & ingreso en sistema :Iz de tormas- de. conim). Infaria, Pl ny 5 plazo, de ¥ control de la M
control, asi como la d win de de bienes de larga duracion sujetos a woniol ¥ mansja de 'mmm manejo de sistema de Ministerio de infarmacion.
1, Finanzes y sistemas inlemos, leyes y vigente relacl - S _ -l
contral. gt -
Wbitprias o affvee Monitorea el do los pl proyectos de la unidad
Mori " orea el progreso de los planes y s de la un
orarsory Qonkel Mo administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos, L
2 " Opera los sistemas Informaticos, redes y ofros @ implementa los
0
:::::sy drr;?pﬁzww 9““"":’;‘:":' normas :;eﬁl""ﬂ“ inteina, pommziin ¥ ool Medio ajustes para solucionar fallas en fa operacion de los mismos. %
Elabora ingresos y egresos de imsumos a Bodega en sistema de la institucion (Existencias). manejo de sistema del Ministerio de Finanzas, 4% infima =
tia - : - P
cuantia, uliitarios de office. Stibtantn e Madio [‘ ! : para‘ k? de los 14
N S il b nofmss de control interna, ) Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades|
Planifica y registra bienes de farga duracién sujetos a control en sistema del Ministerio de|control y manejo de i0s, leyes y te Manejo de Recursos Materiales Balo 0 procesos organizacionales, asl como para determinados| 33

eventos

Promueve |a colaboracion de los disfintos integrantes del

equipe. Valora las idoas y de los

Fi as y sistemas Internos, | normativa vigente relacionada, abal iy
u:]r:::us ﬂL affice ey on Tl en Rl Wiy demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los 2
demds.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia
Orientacion a los Resultados Meadio para lograr y superar niveles de desempeno y plazos 8
Elabora actas de entrega-racepcian p de asignacién de bienes y existencias en|Leyes y iva vigente de custodia o establecidos.
3 it inis| P 1 It [ - = T
custodio Inventarios de bienes, equipes y suministros, lwms de contral intermno, {demtifica las necesidades del cllents intema o examo; en
Crigntacion de Servicio Medio acasiones se anﬂupa a ellos, aportando soluciones a la medida | &
de sus
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
Inielativa Medio ocurrir en el corlo plazo, Crea oportunidades o minimiza 20
bR e i g o i i ol stipsH] Relaciones Humanas, gestitn y soporte al ususario, Leyes y normativa potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con
solicite 4 \ngnma ralacluna:la & procesos de custodia e inventarios de blenes, una visiin de 1 =
i P dis contril itemo, Identifica, describe y ullliza las de poder e i
c del Entorno Organizacional Medio existentes denlro de la institucion, con un sentide claro de lo que | 17

que as influir en la i
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ON DEL PUESTO

Direccion de Administracién de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

3. RELACIONES INTERNAS ¥ EXTE

2, MISION

4. INSTRUCCION FORMAL REQUER

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

Cidigo: Técnico Superior
Denominacion del ANALISTA1 . 5 Tecnolégico Superior
Nivel: Profeslonal
3 Tercer Nivel

Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA

53 - AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol: Ejecucidn de Procesos. SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y

PRIVADAS.

Grupo Ocupacional: Senidor Publico 3 - : x Admi ian de E ria, Ingenieria C
Grado: 9 - Area de Conacimiento: Economia, Finanzas, Afines.
Ambito: Zonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

3 ANOS

2 ANOS

f_ 1 afio 6 mesaes

Administracian de Blenes, Normas de Control Interno, Manejo de inventario bienes, equipos, materiales y suministros, mangjo

|Genera los reportes de los sistemas(Devenga CUR de pagos de blenes, sujetos a control).

manejo de sistema del Ministerio de Finanzas, procesos de infimal
cuantia, ulifitarios de office, actas de entrega y recepcian,

10, COM

Especificidad de la experiencia de sistema del Ministerio de Finanzas e interno, leyes y normativa relacicnada.
y Iad para la &j de los p i dos con cuidado y control de bienes y suministros insfitucionales. 3 r . e
Temitica de la
de gas e Normas de control interno y normativa de administracion de bienes, leyes y normativa vigente relacionada.
0 U R o
rule Denominacién de la Cos e Nivel [ rtamiento Observable
Eslableoe objetivos ¥ plazos para la realizacion de las lareas o
: define prioridad, la calidad del
Planificacion y Gestion Bajo 4 t 12
n ;i : = b de idad g |, normas de control intema, trabajo y verifi para de que se
ot ¥ la que se recibe de las diferentes direcciones y control y mansjo de i oyes y vigente . ki aciikad s nospr
2 ulilltarios de office — —
" Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Moanitoreo y C Madio
¥ Covrol administrativa y asegura &l cumplimienta de los mismos, L
Normas de contabildad gubsrmamental, nommas e control interna, Operacion y Control WMedio zﬁg;z:‘;:mﬂ' T, s ¥ dlioe 2 peatia s,
Realiza el registro de bienes, formula los ingresos y egresos en el sistema intemno y del|control y mansjo de i0s, leyes y fiva vigente P -
Ministerio de Finanzas. manejo de sistema del Ministerio de Finanzas, procesos de infima————— -
litarios de office. o o Ly
cuantia, ulilitarios de Generacién de idaas Medio :’_‘ / ,'mla de los 14
N de bilidad g . normas de control mlama i Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades
contral y manejo de i rios, leyes y iva vigente Manejo de Recursos Materiales Bajo

0 procesos organizacionales, asl como para determinades| 33
eventos.

Denominacién de la Competencia _____ Comportamiento Observable
o " ¥ Gestion  admi ¥ sus normas, Promueve la colaboracion de los distintos Imngranlss dal
Elabm;:cm de snirecs 1 de da thenes. y # normas de contral Inbama control ¥ mangjo de inventarios, leyes y| Trabajo en Equipo Medi equipo. Valora si las ideas y e los 2
stodion, vigenie relack de office o demas, mantiens un actitud abierta para aprender de Ins
demas.
Modifica los métodes de trabajo para conseguir mejoras. Actia
- o Orlentacion a los Resultados Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos 8
Gestién ¥ Sus normas, establecidos.
Analiza y d la asig de cuentas p 1 normas de control mlema. control y manaao de . leyes y S
iva vigente rel d li de office, Identifica las necesidades del clients interna o extemo; en
Orentacian de Servicio Media ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida | 5
de sus requerimientos. -
las idades o prob del
. _ " Iniciativa Bajo o 21
s g P S o Relaciones Humanas, gestion y soporte al ususario, Leyes y normativa Cuestiona las formas de trabajar.
'::.:;ﬁ" 8l usuario; ofras Ko o superior vigente relacionada a procesos de custodia e inventarios de bienes, =
i Bquipos ¥ suministros, Procesos de control intsmo. Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
G iento del Entorno O Bajo asiablacudus para cumpiu ©on sus responsabllidades. Responds | 18

4 los requer
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ELOY ALFARC DE MANABI

TOS_DE IDENTIFICACION DEL PUES - J._RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4 4. II‘-!§TRUCCI\')N FbFlMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
1 Puesto; ANALISTA 1 . Tecnolégico Superior
[o . acion del SBTA I 0 gico Sup
Nive esi
|f — - Taercer Nivel
| DIRECCION FINANCIERA DIRECTOR FINANCIERD, PERSONAL DEL AREA FINANCIERA
Rol: Ejecucitn de Procesos DIRECTORES PERSONAL DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES
bl PUBLICAS ¥ PRIVADAS. i i e e
Grupo O Servidor Pablico 3 ¥ Emp F
i Area de Conocimiento: Ingenieria Comercial, Economia, Finanzas,
Grado: g Afines.
Ambito: Zonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION I = e Sl i
2. MISION Tiampa de Experie : Técnico Ti ] P Tercer Nivel
4 afos 3 aflos 1 afio 6 meses
Planificacidn y gestion de proceso de ion, i de y elab i6n de rep ¥
i leyes y utilitarios de office,
Ejecutar proceso decontrol de la gestion de de do a leyes y ativa vigente 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Sistema de administracidn financiera, Procesos de recaudacion, tributario, contabilidad y tesoreria, normativa legal vigente relacionada.
O A0 O I R 5 O AD g P A £,
A DAD S
D A Denominacidn de la D Observable
Utilitarios de office. llenado de facturas, y papeletas de depdsito, & . Clasifica y captura informacion técnica para
recibe & informes de matriculas y p écnicas de i inf leyes y normativa vigente SHgHiRCon e N Iftataal Yede consolidarlos. *
relacionada. Habilidad Analitica Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros. 24
Establece objetivos y plazos para la realizacion
de las tareas o activi , define priori
Planificacion y Gestitn Bajo |controlando la calidad del trabajo y verificando | 12
la informacion pare asegurarse de que se han
" . — X do las ist
1 . e Manejo y control de |a informacidn, Ulilitarios de office, i ¥
Lt . 2 r -
Efectua argueo de caja de ios ingresos diarios i raad. Realiza un Irabajo Sislematico en un
determinado lapso de fiempo para obtener la
- . méxima y mejor informacion posible de todas
R I I 2
ecripiiacitn e Infovinazion medo Ias fuenies disponibles, (Obtiene informagion | =
en periddicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)
Utiliza las matematicas para realizar calculos
. . y Utilitarios  de office, i de ion de inf leyes y Destreza Malematica Medio de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, | 74
Elabora repories y e e vigente refaci conciliaciones bancarias, etc.
= & o A,
D nacién de la Comp Nivel Comportamiento Observable
Manejo y control de la i ian. U de office, i Promueve la colaboracion de los distintos
Elabora CUR . < nles del Wal inceramente las
relacionada, Integra equipo, Valora sinceram
Trabg e e Madty ideas y experiencias de los demas; mantiene un C:
actitud abierta para aprender de los demas.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Crientacién a los Resultados Media mejoras. Actua para lograr y superar nivelesde | 8
d pefio y plazos i
< Relaciones humanas, ética y valores, manejo y control de la infermacian,
| Atencian al Usuario, Utlitarios de office, normativa relacionada. Se adelanta y se prepara para los
que pueden ocurris en el corto
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza 20
P i Aplica formas
de trabajo con una vision de mediano plazo.
Busca informacion salo cuando la necesita, lee
Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y olro, para aumentar sus 24
{ ERREE 2 3 . g Mansjo y control de la informacidn, Utilitarios de office. normativa conocimiento basicos.
Otras actividades que por necesidad instiucional el inmediato superior solicite. . i Sticay valores T_Enlahla relaciones a nivel iaboral, Incia y
Contrucciones de Relaciones Bajo i lales con paf 15
Jcl' ¥ proveedores.
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1. DATOS DE IDENTIFIGACION DEL PUESTO R 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS L 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
del Puesto: ANALISTA 1 Tecnoldglco Superior
sl Nivel de instruccion: Iogi S
Nivel; Profesional
- : = Tercer Nivel
MR G N RN R DIRECTOR FINANCIERO, PERSONAL DEL AREA FINANCIERA
Rol: Ejecucion de Procesos DIRECTORES PERSONAL DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES
e PUBLICAS Y PRIVADAS., Ad o Audit
Grupo Servidor Publico 3 p ministracion de Empresas, oria,
- S Area de Conocimiento: Ingenisria C ,F
Grado: 9 Afines.
Ambito: Zanal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Exp Técnico Superior Tecnolgico Superior

2. MISION

Tarcer Nivel

Vigencia: 18/07/2022 - Versién 1

4 afos 3 afios 1 afo 6 meses
Especificidad déla Planificacisn y gestion de p de 4 i de i6n y elabaracién de rep ¥
= r leyes y i ionada, utllitarios de office
Ejecutar proceso decontrol de la gestion de de aleyesy vigente 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la
Sistema de adminisiracion financiera, Procesos de recaudacian, tributario, contabilidad v tesoreria, normativa legal vigente relacionada.
& 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADDS A LAS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES ESENCIALES = e
Ulﬂlarlus de office, llenado de facturas, y papeletas de depésito, Clasifica y caplura informacion técnica para
|dentifica, recibe d ei de i ¥ i = de ealab i de i , leyes y normativa vigente Organizacion de la Informacion ki) consolidarios =l
relacionada. Habilidad Analitica Bajo Presenta datos estadisticos ylo financieros. 24
Establece objetivos y plazos para |a realizacion
de las tareas o actividades, define prioridades,
Planificacicn y Gestién Bajo controlando |a calidad del trabajo y verificando 12
Ia informacion para aseuurarse de que se han
2 2 do fas acch
. " " Manejo y control de la informacion, Utiltarios de office, r it
Efectua arqueo de diarios. : '
q SEEG IR figresod disrion |retacionada. Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de fiempo para obtener la
; ; : maxima y mejor informacion posible de todas
& Inf
Recopilacidn de Informacian Media Az hisniss i ibles. (Obtiene 29
en periddicos, bases de datos, estudios
técnicos efc.)
Utiliza las matematicas para realizar célculos
. ) ’ Utiltarios de office, técni de elaboracion de i leyes y Destreza Matematica Medic de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, | 74
Elabora rep ¥y de diarios i : :
vigente conciliaciones bancarias, efc.
p AS CO "
Denomiinacion de la G Nivel Comportamiento Observable
Ela CUR Manejo y control de la informacion, Ulilitarios de office, nommativa :::mue\re i:c.lolabqraci&n;?alo? di‘sﬂnlosl i
brora folationads. Trabaio » : grantes del equipo. Valora sinceramente las
i e Egoina Wedio \deas y experiencies de los demas; mantiene un| ~
actitud abierta para aprender de |os demas.
Modifica los métodos de frabajo para conseguir
Orientacion a los Resultados Medio 11 Actia para lograr y superar niveles de | 8
d pedio y plazos
2 Reiacicmes h as, efi alores, inf ion,
Atencién al Ususcio. e :gi ca ¥ mansjn y control de la informaci se adala.nta ysepr para los
que pueden ocunir en el corto
Iniciativa Medio plazo. Crea opum.lnldades o minimiza 20
Aplica formas
de trabajo con una visién de mediano plazo
Busca informacion sdlo cuando la necesita, lee
Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y otro, para aumentar sus 24
. . - . Mane}o y c.orurur de la informacion, Ullltarios de office, nomativa conocimiento basicos.
Ot clividades que por n i el diato solicite,
ras activi que por necesidad institucional el inmediato superior ite. ética y valores. Entabla relaciones a nivel laboral, Inicia ¥
Contrucciones de Relaciones Bajo i i lales con I 15
clientes y proveedores.
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W Tecnico Superior
L del Puesto: ANALISTA 1 ; i
Nivel de Instruccién: N
Nivel: Profesional Ret )
101 Tercer Nivel
Unidad Administrativa: DIRECCION FINANGIERA DIRECTOR FINANCIERO, PERSONAL DEL AREA FINANCIERA,
Rol: Ejecucién de Procesos DIRECTORES,PERSONAL DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES)
— PUBLICAS Y PRIVADAS. A 6n de E Autditori
Grupo Ocupacional: Servidar Publico 3 & SNpresns,
e el Area de Conacimiento: jeria Comerci ia, Fi
Grado: 9 Afines.
Ambito: Zonal
R e RA REQ L)
: Tiempo de E: Técnico Sup T agico Superi Tercer Nivel
4 afos | 3 aflos | 1 afio 6 meses
ek s Planificacidn y gesfion de proceso de 5 i de inft ion y de
E‘P-""‘""“.‘ ' P ¥ ices, leyesy I Haci utilitarios de office,
Ejecutar y analizar proceso de gestion de recaudacin con base a & normativa vigente relacionada. 6, CAPACITAGION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de |a Cay
de Procesos de i, ¢ ilidad y legal vigente relacionada.
D %
2 Denominacién de Nivel ento Observabl
\arios S " : " Clasifica y captura informacion técnica para
Elabora reportes de recaudacion diaria y entrega reporte de control de ingresos. I:;H A d? an::e_. faddy :a'y;:i:ulas. YE "“.gem:e Crganizeckia dea Infoimackin i consolidarios. -
Habilidad Analitica Bajo Presenta datos estadisticos yio financieros. 24
Eslablece objetives y plazos para la realizacion
de ias tareas o aclividades, define priori
Planificacion y Gestion Bajo |controlando la calidad del trabajo y verificando| 12
la informacién para asequrarse de gue se han
e - las acci X
. . Manejo y control de la informacion, Utilitarios de office, - v
Elabora fas 5 de han =
raming s ¥ relacionada. Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para obiener la
Recopilacion de Informacién Medio méxima y mejor m1_'ormacmn pu:in!e de tnqns 20
las fusnies P - {Obtlene
en periddicos, bases de datos, estudios
técnicos efc.)
o g Titeirha . & de Consejo Utiliza las matematicas para realizar
_ C ' Desireza Matematica Medio de complejidad media. (Ejempio liquidaciones,| 74
Emite da matri ¥ pensi de los estudi Universitario, normas de T ri: I i r.mdllacmﬂes han:aﬁasﬁel:;p 4
normativa interna y legal relacionada e
0 8
Denominacién de la Competencia Nivel
Manejo y contral de la i ion, Ll da office, C ¥ Py la de los disti
Efectia arqueo de caja de los ing diarios de matriculas y p de los iva Interna, de de Consejo L itario, integrantes del equipo. Valora sinceramente
para ser entregados al jefe inmediato. normas de Tesoreria g 5 interna Trabajo en Equipo Meadio las ideas y experiencias de los demds; 2
y legal relacionada. mantiene un actitud abieda para aprender de
Ios demds.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los Resultados Media mejoras. Actia para lograr y superar niveles de| 8
pefio y plazos estableci
. e de depésitos para ia de CUR. Mang{n ¥y control de la informacldn, Utiitarios de office, normativa Se adelanta y se prepara para los
i acontecimientos que pusden ocumr en e corlo
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza 20
p ; i Aplica disti formas
de trabajo con una vision de mediano plazo.
Mantieng su formacién técnica. Realiza una
Aprendizaje Continuo Medio gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y| 23
Atencidn al Usuario, olras ue ' el i i &ica y valores, manejo y control de la imientos,
| ' Tof 5 5
e tiiske. Gt B! st Y DO ARy Utiliza las normas, la cadena de mando y los
e torno O : procedimiento establecidos para cumplir con
Conocimiento del Entormo Organizacional Bajo et abilidades. Respande a 1os 18
q I

Vigencia: 18/07/2022 - Versién 1
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DE ID DEL P 0 R RNA R = AMAL REG
I INTERFAZ: Técnico Suy
| Denominacién i ANALISTA 1 Ti i p
golBuests s Nivet de Instruccion: g
ol L ' - Tercer Nivel
Unidad DIRECCION FINANCIERA DIRECTOR FINANCIERO, PERSONAL DEL AREA FINANCIERA
Rol: Ejecucitn de Procesos DIRECTORES PERSONAL DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES
Grupo O Servidor Publico 3 PUBLICAS Y PRIVADAS. Administracion de Empresas, Auditoria,
- Area de Conocimiento: Ingenieria C ial, F
Grado: 9 Afines.
Ambito Zonal
= i} AB R A REQ
Tiempo de Técnico Sup: T 5 Tercer Nivel
i 4 afios | 3 ahos | 1 ano 6 meses
Planificacién y gestion de p da ién de y el 6n de
Especificidad de la exy e ¥ leyesy L de affice,
Ejecutar y analizar proceso de gestién de recaudacién con base a a normativa vigente relacionada.
de i Procesos de ¥y . iva legal vigenie relacionada
o 0 L o R “ . L £ =] A
: Denominacién de la Com, iento
= Ak G " Clasifica y caplura informacion técnica para
Elabora reportes de recaudacién diaria y enfrega reporte de canlrol de ingresos. :E!"."i“s de o uel £a, heiada ln;;:::ms. yE i mede Qrgantzacitn dela Informaciin Mocka 2
3 [ Analitica Bajo Fl‘resenla datos estadisticos yio financieros. 24
Establece objelivos y plazos para |a realizacion
de las tareas o aclivid . define prion
Planificacion y Gestion Bajo |controlanda la calidad del trabajo y verificande| 12
la informacién para asegurarse de que se han
: it las acci
. . Manejo y control de la informacion, Uliltarios de office, i -
| Elabora a: h %
Elabora las e st v relacionada. |Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de lempo para obtener la
R Ia a5 . maxima y mejor informacitn posible de fodas
ecopilacion de Informacion Media g 4 (Obtiene i | 29
en periddicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)
= ;. . Utiliza las matematicas para realizar calcuios
o ) y interna, de de Consejo Destreza Matematica Medio de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones,| 74
Emite de y de los Universitario, narmas de . |conciliaciones bancarias, etc.)
normativa intema y legal relacionada |
0 P A
| Denominacitn de la Competencia Nivel
Manejo y conltrol de la informacion, Utilitarlos de office, Contabilidad y P la de los d
Efectia arqueo de caja de los | diarios de i ¥ pensi de los di rmativa intema, luch de de Consejo Universitario, integrantes del equipo. Valora sincaramente
para ser entregados al jefe inmediato, de Ti gut v s iva interna Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demds; 2
y legal relacionada. mantiene un actitud abierta para aprender de
los demds.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacidn a los Resultados Medio mejoras. Actda para lograr y superar niveles da| 8
d pefio y plazos idos.
Solicita disponibilidad de | de depésitos para la de CUR. :?;:L‘;a:a bonlral ge. i informacion, UliRtaros da: office, normatval Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
Iniciativa Media plazo. Crea oportunidades o minimiza 20
b P i Aplica dist formas
de trabajo con una vision de mediano plazo.
Mantiens su formacion técnica. Realiza una
Aprendizaje Continug Medio gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y| 23
Afencion al Usuario, otras que por idad instituci el d i h &tica y valores, manejo y control de la inf it conocimigntos.
s superior P ¥y =
solicite, Utilitarios de office, normativa refacionada, Utiliza !asl nermas, la Cﬁllﬂemi de mando y los
Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo predimizio astableg o para cumelizoon 18

5us responsabilidades. Responde a los

Vigencia: 18/07/2022 - Versién 1
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D D ACIGN DEL P 0 R 0 RNA R = AL R .
sdig INTERFAZ: NIA
: : ANALISTA 1
Denominacién del Puesto: Nivel de = NIA
: % o Tercer Nivel
|Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol: Ejecucién de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
. 2 = PRIVADAS,

Grupo O iona Servidor Publico 3 A A ion de Emp Auditoria, Ingeni
Gt 3 Area de Conocimiento: Comercial, Economia, Finanzas, Afines.
Ambito: Zonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISIGN = Ni& NIA Tercer Nivel
e 4 afios | 3 afos | 1 afo & meses
Planificacién y Gestion administrativa, mgum y control de polizas unnlra!ad&u manejo sistema del Ministerio de
Especificidad de la experie Fi leyes y i P Contraloria General del Estado, BEDE
y demas relacionada, utilitarios de office.
Técnicas de el ion de i Planificacion y gestion y operaliva, leyes y tiva legal vigente relacionada, utilitarios de office. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Técnicas de elabaracién de i Plani ion y gestion ¥ op , leyes y legal vigente refacionada, utiltarios de office.

8. CONOCIMIE

7 TENC EC
S CTOATES 8. COMPETENCIAS TECN

NCIALES

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
tareas o actividades, define prioridades, controlando la
. ) Planificacién y Gestlén Bajo calidad del trabajo y verificando la informacién para| 12
y % = i : Ley Organica de | de Bancos, :
Realiza el registro y control de polizas por la en con asegurarse de que se han ejecutado las acciones
iy Ley General de Seguros y su Reglamenln normas de contabilidad previstis,
Manitoreo y Control Bajo |Analiza y corrige documentos. 18
Realiza un trabajo si atico en un i lapso
. de tiempo para obtener la maxima y mejor informacion
s ida |Normas  de bili irectrices  del  Mini de Finanzas, Recopilacion de Informacion Medio posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene| 29
Elabora, regisira y controla las poilza: o elcw la 3 seg»;us de vida, i y manejo del sistema Integrado de Finanzas informacion en periédicos, bases de datos, estudios,
, seguros de bienes, en dinacidn con | : técnicos ete,
realizar un mfnn'ns periddico de las polizas vig alc y Director fi Pﬂbl'ca. _Ley gv“ o ?.el Instileianss” Financiwas; Sodne: e )
+ Opera los sistemas Informdticos, redes y olros e
Operacian y Contral Medio implementa los ajustes para solucionar fallas en la| 56
| eperacion de los mismos.
de i i del Mi rio de Fi =
Solicita las renovaciones de las péllzasl: ?ﬂmrﬂlas vm oficio o alamaLI ¥ m::g[mmmlu nnrm:tlvas institucionales y manejo del sistema Integrado de Finanzas Manejo de Re Financleos Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto 85
mdas i anbrasiided: = ' a8 pllizas Pﬂhih:a. Ley Organica del Instituciones Financleras, Cédigo De Pl
por Civil, 10, COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de HM Nivel
Coord page EAM dinacian|LEY Organica de i fi ia de Bancos, Pramueve la de los distintos i del
con E;;:;Dr:r:[;FBE i s r;alnaﬂos or présavics ge b yy i BEDE, Ley General de Seguos y su Reglamento, normas de Trabajo en Equipo Madio equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de |
contabilidad gubemamental. Ios demds; mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacien a los Resultados Medio Actia rar erar niveles de desempefio y 8
Ley QOrgdnica de instituci ia de Bancos, plamsm.l.?g .50 P
Presenta informacion general para el POA. Ley General de Seguros y su lamenw normas de ili
. . 9” L F ion ¥ gesR::rl i ¥ i Identifica las necesidades del cliente intemo o axterno;
; Orlentacion de Servicio Medio en ocasiones se anticipa & ellos, aportando solucionesa | 5
la medida de sus requerimientos.
Emubl’a relal:lunes a nivel laboral, Inicia y mantiena
Atencidn al usuario, Normas de bilidad, directrices del Mini Contruccionas de Reaciones Bajo can pafieros, clientes y 18
Atencién a d f i y publico en general, y registrar CUR de pagos|de Finanzas, i itucionales y manejo del sistema i proveedores.
diarios cancelados por el Tesorero. de Fnanzas Pdblica, Ley Orgdnica del Instituciones Financieras, Codigo . : .
De L way 9 su técnica. Realiza una gran
' ! - Aprendizaje Continug Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades v 23
conocimlentos.

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1
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informes.

Apoya en los aspectos tributanos y de gestion de la Tesorerfa.

Gestién adminstrativa ¢ financiera, maneje de sistema del Ministerio de
Finanzas, normativa y leyes relacionadas vigentes, técnicas de alaboracién de

10. COMPETENCIA

igo: Téonico Superior
Deno 6n del Pupsto: ANALISTA 1 5 Tecnoldgica Superior
Nivel: Profesional » :
r— Tercer Nivel
S - DIRECCIGN FINANCIERA AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Rol: Ejecucitn de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION, IMNSTITUCIONES PUBLICAS Y
Grupo O Senidor Publico 3 PRIVADRR. de ;
—— — Area de Conocimiento: Ingenieria C ial, Economia, Finanzas,
Grado: 8 Afines,
Ambito: Zonal
PER ABORAL R R
“Tiempo de Experienci Técnico Superiar Tecnolégico Superior
4 anos 1 Fanos | Gmeses =00 |
F ¥ Gestién . manejo sistema del Ministario de Finanzas, leyes y normativa contable,
Especificidad de la i ity ‘Cantralorla General del Estado, BEDE y demas relacionada, ufilitarios de
Reali ak ian de y gestion de pago con base a la normativa vigente,
Planificacidn y Gesfion, manejo del sistema del Ministerio de Fi y otros, iva interna y externa relacionada al drea, utilitarios de office,
OAD D R O 0 h ) OMP
4 dela i Nivel Comportamiento Observable
]Eahblece ub|ehws ¥ plazos pela fa realizacion
. de las tareas o define priondades,
i i " _ o Planificacion y Gestion Bajo controlando la calidad del Irabajo y verificando| 12
Revisa y analiza documentos emitidos por fa Seccién Recaudacion. eslidn sdminstrative ¥ financien, meneid de sistema. del Mmisterio: de fa informacién para asegurarse de que se han
Finanzas. normativa y leyes relacionadas vigentes, las
Monitoreo y Control Bajo Analiza y comige documentos, 18
- = = Realiza un Irabajo  sislemdlico en  un
determinado lapso de tiempoe para obtener la
Recorlcin de Klormais " |maxima y mejor informacion posible de todas
) ) - P nee ds Mindio las fuentes disp . (Obtiene |nfx idn en A
Elabora & imprime CUR del punto de amisién 004 y control de facturas SEGCEGA. Lay Cigérica da e Baiicos, Ly peridicos, bases de dstos, estudios técnicos
General de Seqguros y su . normas de __|etc) —
Opera los sisternas informatices, redes y otros e
Operacién y Contral Medio implementa los ajustes para solucionar fallas en| 56
la operacion de los mismos.
Gestion administratva y fnanciera, manejo de sistema del Ministerio de Mansjo de Recursos Financieros PN Prepara y manejs el presupuesto de un| oo
Elabora i de ing del central de i Finanzas, normativa y leyes relacionadas vigentes, técnicas de elaboracion de proyecto a carto plazo

Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipa

Promueve la colabaracion de los disfintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente las
idess y experiencias de los demas; mantiene un
aclitud ablerta para aprender de los demas.

Medio

que por idad instituc el superior solicite,

|Geslidn administrativa y financiera, manejo de sistema del Ministero de

Finanzas, normativa y leyes relacionadas vigentes, técnicas de

Orientacitn a los Resulfados

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actiia para lograr y superar niveles de
. ¥ plazas establ

Medio

Informes.

Orientacién de Servicio

|\dentifica las necesidades de! client Intarno o
externo; en ocasiones se anficipa a ellos,
amfkinm soluciones a la medida de sus
i

NiA

A

Contrucciones de Relaciones

Entabla 1elacwnss a nivel laboral. Inicia | y
Bajo mantiens relaciones sociales con compafieros,
clientes y proveedores.

Aprendizaje Continuo

Vigencia: 18/07/2022 - Versidn 1

Mantiene su formacion técnica. Realiza una
gran esfuerzo por adquirr nuevas habllidades y
conocimientos.

Medio
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Pagina 1 de

Realiza p biles de |a instituci

T.ACTIVIDADES ESENCIALES

Realiza revision de la

2. misSion

de acuerdo a las leyes y normativa vigents

para | de pagos i

Cdigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion def Pussto: ANALSTAT PRS- L) Tocnolégico Superior
Nivel: Profesional :
Unidad Administrativa: DIRECCION FINANCIERA AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, TararNhe!
ok E i s Froeass SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Grupo Ocupacional Servidor Publica 3 )

- - —— ! de Ei Auditorf:
Grado: ) Area de Conoclmisnto: Comercial, Economia, Finanzas, Afines.
Ambito: Zonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADODS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Tiempo de Ex Técnico Superior i Tecnolégico Suparior Tercer Nivel
__4afos | 3 afios | 1 afio 6 meses
Elaboracion de devengados en el CUR, precesa de retenciones, llenade de matriz [l manejos de mmas
Especificidad de la experiencia Ministerio de Finanzas e intemos, gestion leyes y vigente, ¥
Contraloria General del Estado, ulilitarios de office.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Técnicas de

utiitanos de office, Plan Opemivn Mual

9. COMPETENCIAS TECNICAS

leyes y normas jeras y

porm

1

normas de contabilidad gubemamental,

Organizacion y confrol,
L i i c ia General del Estado. NIC, NIFF

Planificacion y Gesbion Medio

Es capaz de admini e dn
de i media, bleciend
glas da corto y plazo,
de coordinacion y control de ta informacion.

Monitoreo y Control

Monilorea el progreso de los planes y proyecios de
Iz unidad administrativa y asegura el cumplimiento
de los mismos.

Ejecuta control de CUR de pagos devengades previo a revision del Director Financiero.

Sistema integrado  Ministerin de Finanzes, SRI,
4 imras y ot

mmas y leyes

Recopilaciin de Informacion

Realiza un trabajo en un

lapso de Bempo para obtener la méma y mejor
Informaciin posible de todas las fuentes disponibles.
(Obtiene informacién en perddicos, bases de datos,
estudios técnicos elc)

Operacion y Control

Opera los sistemas informaficos, redes y ofros
implemanta los ajustes para solucionar fallas en la
|operacién de los mismos.

Elabora de cuentas biles de e

| Gestion por p , sisiemna il de Finanzas, sisterna
contable, SRI, normas y leyes 2 y relacionad:

Elabora C asl como dos de las

archivo respectivo.

Yy su

Gestion ad '_ ganizaci \il:cmml normas de contabilidad

dructh c loria General del Estado.

Elabora CUR d Aci i I

ayudas ecandmicas cuando el case lo mqulsra

de gastos y

Deslraza Matemdfica Medio

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Utliza fas mateméticas para realizar calculos de
|complejidad  media.  (Ejemplo  Bgquidaciones,
|conciliaciones bancarias, etc.)

Haaerio Oliservabl

Trabajo en Equipo Meglio

Promueve |a colaboracian de los distintos
inlegrantes del equipo. Valor sinceramente las
ideas y experiencias de los demas; un
actitud ablerta para aprender de los demas.

Crientacion a los Resultados Medio

Maodifica los métodos de frabajo para conseguir
mejoras. Actila para lograr y superar niveles de
F ¥ plazos

nommas y leyes

de Finanzas, SRI,

Iniciativa Medio

Se adelanta y se prepara para los scontecimientos
que pueden ocurir en el corto plazo. Crea

20

B *
Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
iano plazo.

Realiza el control interno de la seccidn

" .
supetior solicite

que por adad i ol

¥ otro; Ofras

Geshén ndminlsimm umanlzxuon ¥ comml nonmas de d

Contrucciones de Relaciones Bajo

Entabla relaciones a nivel laboral. Indcia y mantiens
i sociales con paf . clientes y

General del Estado.

Aprendizaje Continuo

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1

[ Manfiene su forma.r..i.an técnica. Realiza una gran
ae:fuer_zn per adquinr nuevas habiidades y

23
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ELOY ALFARO DE MANABI

s Di;TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: TECNICO B ok N 3 oo Superion
Nivel. F
Unidad Administrativa: CION FINAN |
f—; DIREC! CIERA Tercer Nivel
Rol: Ejecucitn de Procesos JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, SERVIDORES DE LAS
0 = INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 2 K de E i,
i Area de Conocimiento: Secretariado Ejecutivo, Leyes | Otras de acuerdo
Grsiar 8 a la necesidad
| Amibito: Zanal
PER BOR REC RIDA
= Técnico Supetior Tecnolégico Superior Tarcer Nivel
Tiempo da i A e
3Af0s | 2 ARIOS 1 ARO
§ & Conocer y manejar utilitarios de oficee, ificaciin y gestion, interna de superior, LOES,
Especificidad de la experiencia |, 55ec y oy reglamento.

Apoya en la gestion tcnica P A los di p inculados con el drea, du o unidad
Tematica de la Capacitacion
al usuario; planificacid gl ¥ istrativa; utilfarios de office; tics, leyes aclualizadas LOSEP, LOES, 1
7. ACTIVIDADES ESENCIALES B. CONDCIMIENTOS ADICIDNﬁELSEES‘IJiT;.:gﬂNADUS A LAS ACTIVIDADES 9. COMPETENCIAS TECNICAS
c . =
Organizacidn de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro, 27
" - < o a Realiza un ftrabajo  sstemdtico en  un
E y brinda infi ian di a usuarios internos y edernos. 'Bamm y entrega de informacion oportuna y a determinade lapse de tiempa para r:l:r,anurr la
: méxima y mejor informacidn posible de todas las)
RAconiacin de kv Media fusites diporbies. (Obliens: Infarmacién an| =7
peribddicos, bases de datos, esludios técnicos)
= efc.)
ot g - ara
Generaclon de ideas Bajo apoyar en la enfrega de productos o senvicios a| 15
Integra los grupes y en los proyectos de | igacion; ejecula activ del io de | Planif gestion i i i h llitarios de Office . los clientes usuarios.
Ia Unidad Académica, tecnicas de invesfigacion, recopllacion, registro y contral de informacian. Puede adecuarse a los cambios y participa en el
Pensamiento Estralégico Bajo desarrollo  de  planes y  programas  de| @
ke = S | }m_w i uo.
Es capaz de administrar simultaneamente
: ’ Planificacion y Gestion Medio blecient jas de coro y mediano| 11
o A = F . Utiltarics de Office, recopitacion, registro y control de Iinformacion, pestién ! : ¥
de del integra grupo gue labora en POA de la Unidad. eiperafive yedminktralin: ¥ plazo, meclarusmns de coordinacion y contral de
ministr: la informacian,
. P p
de la Nivel Comportamiento Observable
i das los reg y archivos de apoyo & la gestidn técnica y administracién en fisico y| Tics, ufitaios de office, gestién téenica y administrativa, recopilacion du! Promueve la colaboracidn de los distintos
en el sisterna informatico de la institucion. informacin. = - Medi integrantes del equipo. \Valora sinceramente las
Trbsizered Equigio ideas y experiencias de los demdas; manfiene un 2
actitud abierta para aprender de los demas,
Identifica las necesidades del cliente interno o
L 2 - externo; en ocasiones se anticipa a allos,
ShiEntaciti de Servelo Media aportando soluciones a ks medida de sus 5
T PP Lot 5 F estitn ¥ i utilitarios de office. Tics, requernimientos,
Analza datos, . CTuZar nterfaz (C. o accidn de un sistena a ofros) 3 ge ¥ g — {IOGUERTIENEIS:,
i 1
recopilacidn, registra y control de informacian, Modiica loe matodos de tabajo para
Orentacion a los Resullados Media mejoras, Achiia para lograr y superar niveles de 8
d ¥ plazos |
B i las op op del
Iniciativa Bajo Cuestiona las lormas 21
Manejo de base de datos bibliograficos. Ofras dades que por idad institucional el . . i g = de trabajar.
inmediato superior solicite Tk Aeioihce, foui ¥ conttob e nfbiarelln, Busca informacidn sélo cuanda a necesila, lee
Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y olro, para sumentar sus 24
conocimiento bisicos.

Vigencia: 18/07/2022 - Versian 1
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Direccion de Administracion de Talento Humano Codigo: PHC-01-F-001

U Ieam Descripcién y Perfil del Puesto Pégina 1 de 1

- ELOY f-\l FARO DE MANAB:
Unidad Admiinistrati DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO Tercer Nivel
' S AUTORIDADES. JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos SERVIDORES DE LA INSTITUCION. INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
Gi 87 al: Senidor Piblico 7 4 Bk bt de " :
bt ik L 0 —
Grado: 13 o ' de talento humanos, audiloria, leyes_
Ambito: Zonal
PER A LABOR ¥
O NIA A Tercer Nivel
de - o
Jisseaidvedies I 4 ANOS
Plani ¥ gestion i iva, conocer y manejar dmmwwm::u
Especificidad de la experiencia del sector pablico, conocer y manejar nsnama integrado del [ESS, conocer y manejar normaliva y leyes interna
¥ las refacionadas a las [ES, LOES, LOSEP, LOEI, Cadigo de trabajo y sus reglamentos

Ejecuta la némina de la instiucion del personal docente, administrativo y de sendcios, verifi la iGN que se &n la seccidn de remuneraciones.

iMmclan al usuario; utdtarios de office. y gesfién
|LOES, LOSEP, LOEI, Codigo de trabajo; normativa relacionada al ﬁtu

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 6. CONOC - NADOS A LAS ACTIVIDADES
&l Nivel
D de i ¥
Manitores y Control Alto control de | eficiencia, eficacia y p 18
Genera y realiza el Pago de Di iva de manejo y control de la|Recopliacion de informacion, sistema SPRYN, [ESS, SUPA, de == organizacional.
|informacitn en el IESS, SPRYN y SUPA Finanzas y Ministerio de Trabajo. .
Habéfidad Analltica e Realiza andfsis logioos para identficar los|
{andlisis de prioridad, eriterio Wgico, sentido comiin) dela L
Pone en marcha personalmente slst,amu_s o) o
praclicas que permiten recoger informacion
Recopilacion de Informacién Alta esu\ual de Imna habitual {niampio rsunlunas 28
Coordina y supervisa i ingreso y cuadre de descuentos para |a elaboracion de ndmina y posterior pago o tic i princip I Jaaci I i Analiza |a |
i i registro y conirol de informacian, rewpihdi.
Anallza, d ¥ Ia de
Pensamiento Critico Aty dicacion de leyes, normas,| 34
. sistemas y ofros, aplicanda Ia légica.
" _— N Utiiza las matematicas para realizar cdlculos
Recepta y aprueba Informes de izagior i cu Gestion admink . principi : ;e h Destreza Matemética Medio de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones | 74
i por de control de ofros registro y control de i jva vigente aplicabl conciliaciones bancarias, ete.)
1 dos con la nomina de personal de la Institucidn, v B

10, COMPETENCH

Crea un bnen clima :la n'aba,u ¥ espiritu de

Coordina con drea financiera y contable tramite de dipondblidad de fondos para pagos y genera archive en —— " que s
relacion a retencin renta SRI Normativa vigente aplicable a la IES, principios contables. Trabajo en Equipo s puedan produc dentro del aquipa. Se

consdera que s un referente en ol manejo de
equipos de trabajo. Promueve el irabajo en
equipo con olras Areas de la organizacian.

Demuestra interés en atender a los clientes
internos o extemos con rapidez,

| corfectamente la necesidad y planiea
Verifica la informacidn del sistema de beneficios legales y sociales (decimas, fondos reserva, etc) da | son de i 5on op y & tiempa, utilitario de office, ipi soluciones adecuadas.
por analsta responsable. contables.

Orentacion de Servicio Alta

Realiza las acciones necesarias para cumplr
Onientacién a los Resultados Alto cor las metas propuestas. Desarolla y 7
madifica procesos organizacionales que

a mejorar la

Se anficipa a las situaciones con una visién de
largo plazo; aclia para crear oporlunidades o
Iniciativa Alto evitar problemas que no uonuwdenhspara 19
los demas. Elabora planes de contingencia. E:
promotor de ieas innovadoras.

Ofras acti e por idad I sonal el Superiar i e solicite Recopilar inf ion para i = =
Realiza trabajos de investigacisn y comparie
con sus companeres. Brinda sus

Aprendizaje Continuo Alto i ¥ e como | 22
agente de camblo y propagadar de nuevas
Ideas y tecnologlas,

Vigencia: 18/07/2022 - Versién 1
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Direccién de Administracién de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

DE ID ON DEL P O RELACIO RALA
Cédigo: s INTERFAZ: NIA
e T del Puesto: ESPECIALISTA 2 — 'N;A_ )
|M Profesianal Nivel de Instruccion:
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL Tercer Nivel
lwm TALENTO HUMAND AUTORIDADES,  JEFE INMEDM\E:., DOCENTES, ESTUDIANTES,
" E — — SERVIDORES DE LA INSTITUCION. INSTITUCIONES PUBLICAS Y
Rok Ejecucion y Cumlﬂnan_lén de Procesos PRIVADAS
Grupo O Serndor Piblico 7 A . : i
L F ” c ik de
Grado: 13 Area de iy de talento hurnanns audlmna leyes,
Ambito: Zonal

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

5, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecuts la ndmina de la i del

Elabaracion de ndminas en el sistema SPRYN.

| docente, y de seny

en la seccion de remunaraciones,

HADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES

Sisterna SPRYN del Ministerio de Economia y Finanzas

N
Planeﬂdén mntégln pmgrama::{ﬂn. rnrane]u de
vig

aquipos |

ir\

leyes y

de ftrabajo, IESS,

seguros
| remuneraciones (SPRYN, SUPA, lESS ETC.)

Generacion de |deas

para manejar el drea de

|I:.._ olla planes, progray o proy

pa
eslratégicos organizacionales.

Habilidad Analitica

{analisis de prioridad, criterio logico, sentido comiin)

Allo

| oiganizacion.

Ingresa da informacion y manejo del SUPA.

Sisterna Unico de Pensidn Alimenticia

Crganizacion de la Informacidn

Al

Realiza andlisis logicos para identificar los|
problemas fundamentales de la

Define niveles de informacian para la gestidn
de una unidad o proceso. .

Pensamiento Analitico

Alto

Realiza andlisis extremadamente complejos,

il ¥ un
o sttuacién, estableciendo causas de hecho,
o varias consecuencias de accidn, Anticipa
les obstdculos y planifica los siguientes)
pasos.

25

v

Elaboracian de reformas masivas,

Sistema SPRYN del Ministerio de Economia y Finanzas

Manejo del sistema del |ESS,

Sistema del IESS.

Manejo de Recursos Financieros

10. COMPETENCIAS

Planifica y aprueba el presupuesto anual de
una institucidn o de un proyecto a largo
plazo. Incluye gestionar el financiamiento

nportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Crea un buen chima de trabajo y espirtu de

los que se
poadan producir dentro del equipo. Se
caonsidera que s un referente en el manejo
de equipos de trabajo. Promueve el trabajo
en equipo con ofras areas de la
organizacién.

Realiza el proceso de acteditacian institucional.

Leyes, normas y reglamentos vigente aplicables a la IES,

Orientacidn de Senvicio

Alto

Demuestra interas en atender a los clentes
intemnos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.

Onentacion a los Resullados

Al

Realiza las acciones necesarias para

cumplir con las motas propuestas.

Desarrolla y modifica procesos
que

a mejorar
I aificksnch

Ofras actividad,

diato le solicite.

que por

el superior i

Ci A dei Entorno O

Media

\dentifica, describe y ulliza [as relacs da

poder & influencia existentes dentro de ia
Institucion, con un senndn claro de lo que
a i

Aprendizaje Continuo

Media

Vigencia: 18/M07/2022 - Version 1
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Direccién de Administracion de Talento Humano
Descripcion y Perfil del Puesto

2. MISION

’ lanificar, dirigir y
dela yla

10 de los

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordina, ejecuta y evalia el proceso de iGn de p P

ESPECIALISTA 2
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL
Unidad Administrativa: TALENTO ) AUTORIDADES, JEFE  INMEDIATO,
- - SERVIDORES DE LA INSTITUCION,
Rol: ) y & de Procesos PRIVADAS
Grupo Ocupaci Servidor Piblico 7
Grado: 13 i
s Zopal

DOCENTES,

ESTUDIANTES,
INSTITUCIONES PUBLICAS Y

&l sistema de gestion del talento humano a Iravés de la coordinacion eficiente de los diferentes subsistemas que Io infegran en beneficio del

INOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES

F gestion

de de

evaluacidn del talento humano, asi como
¥ capacitaciones.

F legal vigents relacionad:

Codigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

INIA

Tercer Nivel

" a4 o i : "
de talento humanos, auditona, leyes.

Tercer Nivel

i ~ 4ANOS

CONOCEr Y Mmanefar utiitarios de office,

y de p

|, manejo de sstemas del Ministerio del Trabajo,

interna de

superior, LOES, LOSEP y su

reglamenio, conocer y manejar

con la

Habilidad Analiica
{analisis de prioridad, criterio ldgico, sentido comiin)

problemas fundamentales de la

izacion.

Realiza andlisls lbgicos para identificar los|

Organizacion de la Informacion

organ
Define niveles de informacidn para la gestion

Coordina, revisa y ejecuta informes técnicos para los diferentes tipos de ion de
S, ios y extran]

humanas.

h legal vigente, administracion del talento humano, relaciones

Fensamiento Critico

Alto

Analiza, ¥ fa viabilid
de aplicacion de leyes, reglamentos,
normas, sisfemas y olres, aplicanda la

lbgica.

Percepcion de Sistemas y Enformo

Alto

Identifica la manera en comao un cambio de
leyes o de situaciones distintas afectard a la)

43

Coordina, ejecula y evalia el proceso relacionado al de sendo
t i ¥ gos régimen LOSEP, asl como movilldades intermnas Cadigo

de Trabajo.

IES.

Redaccion de informes técnicos, leyes, nommas y reglamentos aplicables a las

Coordina, sjecuta y evalia la planificacitn de la Direccion de Administracidn del Talento Humano; asi
como, &l procesa de G o Mérito y O i6n de la i

| personal, relaciones humanas.

Leyes, normas y reglamentos aplicables a las IES, procesos de seleccidn de

Juicio y Torma de Decisiones

Denominacién de la Ci i

Alte

Toma decisiones de complejidad alta sobre
babasedeiarmsiﬁnynb]musde la
i ¥ de |a sati del p

del cliente. ldea soluclones a pmhhamélinas
{uturas de la insfitucion,

ot Ghksvab)

Trabajo en Equipo

Crea un buen clima de rabajo y espirtu de

las confl que se
pusdan pmduvrdeﬂlw del equipo. Se
considera que es un referante en el manejo
de equipos de trabajo. Promueve el trabajo
en equipo con olras dreas de fa
organizacian,

Com:ﬁrra avalia y supandsn al lrluna]o del Silema Integrade del Talento Humano, asl
del sector Publico relacionados con el talento humano de

esta [ES.

del Sistema |

do del Talento Humano.

Crientacion a los Resultados.

Alio

Realiza las acciones necesarias para
cumplir con [as metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos

que contrib a mejorar

Origntaciin de Servicio

Demuestra interés en atender a los clientes
internos o externas con rapidez, diagnostica
corectamente la necesidad y plantea
soluciones adecusdas.

Coordina, e]ocnh y evalia procesos ralacsonados a afo sabdtico, camblos de dedicacion, cambio de|
unidad ¥

IES

Redaccién de informes técnicos, leyes, normas y reglamentos aplicables a las

C il del Entormno O

Medio

Identifica, describe y utifiza las i de
pm’aw e influencia existentes dentro de la
360, con un senfido claro de lo que

Aprendizaje Continua

Ao

]gt\ae s infiuir en la institucién.

Realiza trabajos de investigacian y comparte
con sus compafieros. Brinda sus

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

Vigencia: 18/07/2022 - Version 1
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Direccion de Administracion de Talento Humano

Descripcion y Perfil del Puesto

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO

AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES, SERVIDORES

Coording, organiza y determina el desarrollo de una gestion de calidad que

DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS ¥ PRIVADAS

Coardinar, etaborar y ejecutar talleres de bi

para el logro eficaz y eficiente de los cbjetives dingidos a la mejora en |2

calidad de intervencidn del frabajo social y que habilite ka oplimizacian de la administracian de los recursos humanes de gue se dispone

B. CONOCIMIENTOS ADIC

Manejo de base de dalos sistemna integrado de talento humano, refaciones
humanas, LOSEP, LOES, Cédigo de Trabajo, ufilitarios Office.

Cédigo: PHC-01-F-001
Pagina 1 de 1

NIA -
= A
Mivel de Instruceién:
Tercer Nivel
Leyes, trabajo social, administracién de
Area de Conocimiento: empresas, administracian de recursos

hurmances.

Tercer Mived

4 ANDS

Ornentacion | Asesoramiento

Asesora & las auloridades de fa instilucion en
materia  de  su
poliicas y estrategias que DEH'IlIIBﬂ tomar]

decisiones

Pensamiento Estratégico

Alto

Comprende rapidamente los camblos del
entorno,  las cpurtumda:les amenazas,
de su !

¥
umdad o procesol proyecta y  establece

para la de|
planes, programas y otros.

Cooidinar y ejecutar los

exiensionss

de de sociales de ficencizs y permisos)
sumillados por el direclar de |z admlmshamén de talento humane a los servidores de la matriz y las)

Manejo de base de datos, sistema integrado de talento humano

Planificamon y Gestian

Anticipa los puntos oriticos de una situacién o

gias a largo
plazo, acclones de control, mecanismos de

Y parala
de

programas y obros. Es capaz de a:!minim
simullaneaments diversos proyectas
compiejos.

Comprunsian Oral

Alfo

Comp las jdeas en forma

oral en las de trabajo ¥
en base a los

I secoion de

| Supervisar, administrar y confrolar los proceses de equipo de irabajo de los talentos humanos, que

Caontral ¥ monitoree de actividades.

I va de i |ab de informes y estadisticas,

Mantener actualizado la base de datos de la poblacion Iaboral de los diferentes leglmenes faborales,
estableciendo el personal que cuenta con ol
embarazadas, mujeres en matemidad, ete

{utilitarics office, sistema integrado de talento humana.

Expresion Escrita

‘Danominacidn de la Compatencia

Alto

Escribk  documentos de complejidad alta,
donde se establezean pardmetros que tengan
impacto directo sobre el funclenamiento de
una organizacién, proyectos u otros. Ejempio!
{Informes de procesos legales.  técnicos,
administrativos)

Trabajo en Equipa

Alte

Crea un btnun clima de trabajo y espiritu de

lo= i que se
puedan prodummandm del equipo. Se
considera que es un referents en el manejo de
equipos de frabajo. Promueve el trabajo en
Equipa con ofras areas de la organizacion.

Evalla y autonza informes sicesocial y socioecondmica

Haorma técnica de alencidn al usuario, relaciones humanas, LOSEP, LOES, Codigo
de Trabajo, utilitarios Office.

Crientacidn de Servicic

| Demuestra interés en atender a los clientes

intemos o extemas con rapldez, diagnostica
commectamente la necesidad y plantea

Ornentacién a los Resultades

Resliza las acclones necesarias para cumpli
caon las metas propuestas. Desarrella y
muodifica procesos organizacionales que

a mejorar la efici

Ejecutar plan de intervencin social

Marma técnica de atencién al usisario, refaciones humanas, LOSEP, LOES, Cadigo

de Trabajo, wilitarios Office.

deld Entorne Org:

Alto

Identifica las razones que motvan
determinados componamientos en los grupos
delnatnam los problemas de fondo de las

o fuerzas
de poder que ot afectan

Aprendizaje Continua

Alta

Realiza trabajos de investigacidn y comparie
0N BUs companeros. Brinds sus

como

¥
agente de cambio y pmpagadnrde nuevas
Ideas v
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Leyes, areas relacionadas

Tercer MNivel
FANGS

a fin de lograr y &l

sacial de la

Elabora informes legales de los

Redaccidn de informes legales, normativas vigentes.

COMprensitn

Trabajo en Equipa

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de

los que e
puedan producir dentro del equipo. Se
considera que es un referante en el manejo de
equipos de frabajo, Promueve el trabajo en
equipo con otras dreas de la organizaciin

Redzccidn de informes |egales, de las feyes, que determine ef gobéerno.
Beominaichin deli G Nivel Comportamiento Observable |
Asesora a las auloridades de [a institucion en
Onentacion | Asesoramiento Alto materia de su competencia, generandol .
politcas y estrategias que permitan tomar
decisionss scertadas.
Asesora al director y al personal de ta di enlo a leyes, v demas normas| S e———
Az : o Co Marmas, le reglamento, estatuto, relacionado a la IES
enla al Talenla Humano ¥es. g NAED AR Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las  oportunidades, amenazas,
Pensamiento Estratégico Alta ¥ debi de s o4
unidad o procesol proyecto ¥ establece]
para la in de
planes, programas y olros
; Habillidad Analitica At Realza andlisis logicos para identificar los| o,
(analisis de prioridad, crtena logico. sentido comiin) de la
. " " o . Utiitatios de office, i | a cada - - ‘Eamh dao tos de ad alta
pila y analiza para los Juridicos que requiere |a DATH r CLmEn! complsjid 3
de infarmes legales. dande se establezcan parametros gue lengan
Expresion Escrita Allo impacto directo sobre el funcianamiento de| o
una organizacién, proy u otros. Ejempl
{Informes de procesos legales, técnicos,
— adrmir
. _ ) Lee y comprende documentos de alta
Examina senfenciss, para efeclual Ios procesos y procedimienios gue se siguen con base 2 la|Ni . leyes,  estatuto, 2 a IES, técnica de redaccion de Comprensitn Escrit Alte iad, Eiabors p dezokicitn o] 45y
Jurisprudencia y doctring sentada Infarmes legales. mejoramienlo sobre la base del nivel de

Se con las de pr

juridicos del personal de la instilucitn v realiza

alosy &5

y @sesoria juridica en diferentes procesos legales y
] legal

Utilianos de office, técnica de relacion,

en la |ES, redaccitn de informes legales.

Orientacién de Servicic

Medio

Identifica las necesidades del cliente interno o
exlemo; en ocaslones se anticips a eflos,
aponando scluciones a la medida de sus
requerimientos.

Orientacion 3 los Resultados

Medic

Integra proceso de concurso de meito y oposician del personal régimen LOSEP

G i del Entorno Of

Albo

| establecidos

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actlia para lograr y
Ssupetar fmalas de desempefio y plazos

Identifica las razones que maotivan
determinados comportamientos en los grupos
de trabaje, los problemas de fondo de les

i @ fuerzas

de  que 103 sfectan

Aprendizaje Continuo

Realza trabajos de investigacion y comparte
©on sus compafiercs. Brinda sus

¥ xp | como
agente de cambio y propagador de nuevas

Ideas v
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Direccién de Administracién de Talento Humano Codigo: PHC-01-F-001
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ELOY AI..FAR'O DE ManNABE]

Cédigo: } INTERFAZ: = NIA
del Puesto; ESPECIALISTA 1 [y
Nivel: Profesional Nivel de Instruccién: o
{ [ N DE ON DEL TALENTO Tescor Nivel
Fid femmiehativet HUMENG AUTORIDADES, JEFE  INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES

Rol: Ejecucian y Supenvisitn de P’!o;ssns SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 6

de emp . inistrac
de talento humanos, auditoria, leyes,

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. Mision

I | — g |
Mansjar el sistema integrado financiero del sector pibdico, conocer y manejar sistema integrado del |ESS, | ]
Especificidad de la experiencia SUPA, SPRYN, conocer y manejar normativa y leyes inlerna y las relacionadas a las IES, LOES, LOSEP,
LOE), Cédigo de trabajo y sus reglamentos
Ejecuta activi tecnicas i L ala gestion de del personal de Ia Instihucidn. &. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
T de Ia
Atencion al usuario; utilitarios de eﬂ|cn gestion administrativa, manejo del sistema financiero en el sector publico; leyes actualizadas LOSEP, LOES, LOEI,
Cadigo de trabajo; al area, sist del [ESS, SUPA, SPRYN.
i ONA RELACIONAD A LAS A 2] P A
oy . — = L __
Desarrolia  mecanismos  de  monitores y
s ek 9
Genara reformas web para efectuar cambics en el distributivo en el sistema SPRYN, previa aprobaeion del| Utilitarios de Office, manejar sistema SPRYN, normativa de Finanzas y Ministerio M Y o de_la wioagayp i
inmediato superior, de Trabajo. - s = I
" i Define niveles de informacion para la gesbian)
) Organizacion de la Informacian Alto e iz il © prosceso, 25
Paone en marcha personalmente sistemas o
que p recoger
Recopilacion de Informacin Alto esencial de forma habitual (¢jempla reuniones| 28
Elabora los informes léenicos y célculos de imp i ZACH quidaci . Analiza 13 &
desvinculacién; descuentos de fondos de terceros, t: al IESS, o6n de y otres del| Utiitarios de Office, principi bies, tecnica de 3 recogilada. ’
p drmink ivos y de servicios,
Utiliza las matemdticas para realizar célculos
Destreza Matematica Medio de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones,| 74
conciiaciones bancarias, efc.)
Escribir  documentos de  complejidad  alta,
donde se establezcan pardmetros que tengan)
: \impacto directo sobre el funcionamiento de
resion Escrita &
Mantiene registros aclualizados de i de los servis delai . Recopiacion de mformacion, uliiitano de office, normativa laboral, Exp i una organizacion, proyecios u ofres. Ejemplo)
{informes de procesos legales, técnicos,
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
— Dareosibiacioh aé 1a Competa .
Crea un hnen clima de habajn y espirtu de
; " que se
Recepta y carga informacién al sistema SPRYN, ESIGEF y SUPA de beneficios legales y sociales. Manejo del SPRYN, ESIGEF y SUPA, Trabajo e Equips Ao Wﬂdﬂ" producir dentro del equipo. Se 1

considera que s un referente en el manejo de
equipos de trabajo Promueve &l trabajo en
equipo con ofras dreas de la organizacién,

Demuesira interés en atender a los cientes
Ovistitsic Lt intemes o externos con rapidez, diagnostica
koo Al comectaments fa necesidad y plantea *
soluciones adecuadas.
Manejo del sistema IESS, recopilacion de la informacion, == = ST [
Realiza las acciones necesarias para cumplic
con las metas propuestas. Desarrolls y

Py izacionales que

Controfa el ingreso y saiida del personal, docente, administrativo y de serviclos al IESS.
DOrientacién a los Resultados Ao

. amEPuraFla

Se adelanta y se prepara para los
acontecimienios que pusden ocmir en el coro
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza 20
problemas polenciales. Aplica distintas formas
de trabajo con una visidn de mediano plazo.

Mantiene su formacitn técnica, Realiza una
Aprendizaje Continug Medio gran esfuerze por adquirir nuevas habiidades 22
h = - |y conecimientos. .

Otras activi que por idad i ional el superior | liato le solicite. pilar inf $on para
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ELOY ALFARO DE MANAEI

DEID ON D 0 RELACIO R T r _ T 210

INTERFAZ: Técnico Superkor
del ks ANALISTA 3 Tecnoldgico Superior
idad Administrativa: DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO Tercer Mivel
HUMANO AUTORIDADES, JEFE INMEDIATO, DOCENTES, ESTUDIANTES,
Ejecucitn de Procesos . SERVIDORES DE LA INSTITUCION, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
| Leyes, frabajo social, administracian de
infstracitn de b

2. MISHON

Colabora en la onentacion del personal de esta IES, en dif ftemas i alos y obligach de acuerde a la normativa vigente,

8, CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

ACTIVIDADES ESE Comoortamiento Observable |

Asesora a las autordades de la institucién en
materia de su competencia, generando| 4
i que tomar

Crigntacion ( Asesoramiento

IF;aal!;_:a :ﬁdﬁn al chente interno en i a F que afecten en su desempefio en Yo dho ol gestibn administrat i . Comprende rapidamente los cambios  del
: entama, In apnmndades amenazas,
Pensamiento Estratégico Alta 3

y dh #
unldad o procnmf pmym ¥ aﬁﬂ:leca

planes, pmvamasyms

Es capaz de a:l-nlnsnar simultaneaments

proy mecka,
Planificacin y Gestién Medio bleciend jigs de corto y 11
plaze, mecanismos de coordinacién y confrol
de la informacian.

Ejecuta orientacian al personal que ingresa sobre los d ¥

con la insti Mormativas intermas y extemas aplicables a las IES.

Escucha y los im de,
Comprension Oral Medio los clientes internos y externos y elabora| 77
info

Escribir documentos de complejidad alta,
dende se establezcan pardmetros que tengan
esitn E impacto directo sobre el funcionamiento de
Eapresidn Alto una organizacion, proyectos u ofros, Ejemplo 1
(Informes de procesos legales, técnicos,

admintstrativos)

Realiza con el dep de bi y salud, la in y aplicacion de progr de

Planeacién operativa, proyectos.

10. COMPETENCIAS CONDUC

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
los confii que se
puedarl preducir dentro del aquipo. Se
considera que es un relerente en & manejo de
equipes de frabajo. Promueve el trabajo en
equip