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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

ORDEN DE RECTORADO ESPE-HCU-OR-2016-042
RESOLUCION ESPE-HCU-RES-2016-037

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS-ESPE
CONSIDERANDO:

Que, el Art. 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefala: “Las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actuen en virtud de una polesiad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les
sean alribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucién.™;

Que, el articulo 229 ibidem establece que: “Serdn servidoras y servidores publicos todas las
personas que en cualquier forma o cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcién o dignidad dentro del sector ptiblico™,

Que, el Art. 350 de la Carta Constitucional prescribe que el Sistema de Educacion Superior
tiene como finalidad la formacion académica y profesional con visidn cientifica y humanista;
la investigacion cientifica y tecnoldgica; 1a innovacién, promocion, desarrollo y difusion de los
saberes y las culturas; la construccién de soluciones para los problemas del pais, en
relacidén con los objetivos del régimen de desarrollo;

Que, el Art. 355 de la Norma Fundamental de la Republica, entre otros principios, establece
que el Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los
principios establecidos en la Constitucién. Se reconoce a las universidades y escuelas
politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y
responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la libertad académica y el derecho a
la busqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y gestion de si mismas, en
consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la
produccion de ciencia, tecnologia, cultura y arte. La autonomia no exime a las instituciones
del sistema de ser fiscalizadas, de la responsabilidad social, rendicion de cuentas y
participacion en la planificacion nacional;

Que, el Art. 17 de la Ley Organica de Educacion Superior dispone que el Estado reconoce a
las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y
organica, acorde con los principios establecidos en la Constitucién de la Republica;

Que, el Art. 45 ibidem determina que el cogobierno es parte consustancial de la autonomia
universitaria responsable. Consiste en la direccion compartida de las universidades y
escuelas politécnicas por parte de los diferentes secltores de la comunidad de esas
instituciones: profesores, estudiantes, empleados y trabajadores, acorde con los principios
de calidad, igualdad de oportunidades, alternabilidad y equidad de género,

Que, el Art. 46 de la LOES establece que para el ejercicio del cogobierno las universidades

y escuelas politécnicas definiran y estableceran érganos colegiados de caracter académico

y administrativo, asi como unidades de apoyo. Su organizacién, integracion, deberes y
atribuciones constaran en sus respectivos estatutos y reglamentos, en concordancia con su _
mision y las disposiciones establecidas en esta Ley, Q
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Que, el Art. 47 ibidem dispone: “Las universidades y escuelas politécnicas publicas y particulares
obligatoriamente tendrdn como autoridad maxima a un 6rgano colegiado académico superior que
estara integrado por autoridades, representantes de los profesores, estudiantes y graduados. [...]"

Que, el segundo inciso del Art. 55 de la Ley Organica de Educacion Superior, prescribe: “Las
autoridades académicas de la Universidad de las Fuerzas Armadas, se elegiran conforme a lo que
determinen sus estatutos. La designacion de rector o rectora, vicerrector o vicerrectora, vicerreclores
o vicerrectoras y autoridades académicas militares se cumplird de acuerdo con sus normas
constitutivas o estatutarias, observando obligatoriamente los requisitos académicos y periodos
establecidos en la presente Ley.™

Que, el Art. 159 ibidem, establece: “Las universidades y escuelas politécnicas publicas y
particulares son comunidades académicas con personeria juridica propia, autonomia académica,
administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los
principios establecidos en la Constitucion; esencialmente pluralistas y abiertas a lodas las corrientes y
formas del pensamiento universal expuestas de manera cientifica™

Que, la Disposicion General Primera ibidem, determina que: “Para fines de aplicacién de Ia
presente Ley lodas las instituciones que conforman el Sistema de Educacion Superior adecuaran su
estructura orgénica funcional, académica, administrativa, financiera y estatutaria a las disposiciones
del nuevo ordenamiento juridico contemplado en este cuerpo legal, a efectos que guarden plena
concordancia y armonfa con el alcance y contenido de esta Ley”:

Que, la Disposicién Transitoria Vigésima Segunda de la Ley Organica de Educacion
Superior establece que: “A partir de la vigencia de esta Ley, se integran la Escuela Politécnica del
Ejercito ESPE, la Universidad Naval Comandante Rafael Moran Valverde- UNINAV y el Instituto
Tecnoldgico Superior Aerondutico-ITSA, conformando la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE”

[

Que, el Art. 61 de la Ley Organica del Servicio Publico, determina: “...] El subsistema de
clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar,
describir, valorar y clasificar puestos en todas las entidades, instituciones, organismos ¢ personas
jurfdicas de las serialadas en el art. 3 de esta Ley. [...]"

Que, el Art. 62 de la Ley Organica de Servicio Publico dispone que: “...] El Ministerio de
Relaciones Laborales, disefiard el subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico, sus
reformas y vigilara su cumplimiento. [...]"

Que, el Art. 170 del Reglamento de la Ley Organica de Servicio Publico prescribe: “...] £
nivel jerdrquico superior estard estructurado por los puestos comprendidos en el articulo 83 de la
LOSEP, y los regimenes especiales previstos en el mismo, para lo cual el Ministerio de Relaciones
Laborales emitird el respectivo acuerdo. Para su estructuracion y conformacion el Ministerio de
Relaciones Laborales establecera la metodologia correspondiente, de conformidad con la norma que
se expida para el efeclo.”;

Que, el Art. 171 ibidem, sefala: “...] Los puestos del nivel jerdrquico superior serén descritos y
valorados para garantizar su clasificacién adecuada; equidad en la aplicacion del sistema integrado
del talento humano en las instituciones del Estado; y, servira para que los ocupantes de los mismos
retinan los requisitos de orden general que sean exigidos para su desempeifio, de ser el caso,
conforme la norma emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales.”;

Que, el Art. 173 del mencionado Reglamento, dispone: ¥...] Las UATH, en base a las politicas,
normas e instrumentos de orden general, elaborardn y mantendrdn actualizado el manual de
descripcion, valoracion y clasificacién de puestos de cada institucion, que sera expedido por las
autoridades nominadoras o sus delegados. [...]":

Que, mediante Resolucion No. SENRES - 2005 - 042, publicada en Registro Oficial No.
103, del 14 de septiembre del 2005, reformada con Resolucion No. SENRES-RH-2006-
000080, publicada en Registro Oficial No. 286, de 7 de junio de 2006; con Resolucion No.
SENRES-2008-000194, publicada en Registro Oficial No. 447, de 16 de octubre de 2008; y,
con Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0188, publicado en el Registro Oficial Segundo

ESPE-HCU-0R-2016-042 @

ERPO/0BC
Pie.2de 1}




Suplemento No. 351, de 9 de octubre de 2014, se expidid la Norma Técnica del Subsistema
de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, en la que se establecen las politicas, normas
e instrumentos de aplicacion para el andlisis, descripcién, valoracion, clasificacion y
estructura de puestos de las instituciones, entidades, organismos y empresas del Estado;

Que, mediante Resolucion No. MRL-2012-0021, de 27 de enero de 2012, el Ministerio de
Relaciones Laborales, hoy Ministerio del Trabajo, expide la escala de remuneraciones
mensuales unificadas para el sector pablico, reformada mediante resolucion No. MRL-2014-
365, publicada en el Registro Oficial No. 273, de 23 de julio de 2014;

Que, el Ministerio de Trabajo mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2015-0040, de 25 de
febrero de 2015, expide la escala de las remuneraciones mensuales unificadas para los
dignatarios, autoridades y funcionarios que ocupen a tiempo completo, puestos
comprendidos en el Nivel Jerarquico Superior;

Que, el Ministerio de Trabajo mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0226, de 22 de
septiembre de 2015, expide la escala de las remuneraciones mensuales unificadas de las y
los servidores bajo el régimen de ia Ley Organica del Servicio Pablico, de las universidades
y escuelas politécnicas piblicas;

Que, mediante resoluciones ESPE-HCUP-RES-2014-144 y ESPE-HCUP-2014-205, el H.
Consejo Universitario Provisional, resolvié aprobar el Reglamento de Gestién Organizacional
por Procesos de la Universidad de las Fuerzas Armadas- ESPE;

Que, mediante resolucion ESPE-HCU-RES-2016-026, el H. Consejo Universitario aprobé la
Norma Interna del Subsistema de Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE;

Que, mediante resolucion ESPE-HCU-RES-2016-027, el H. Consejo Universitario aprobd la
Norma Interna de Valoraciéon de Puestos comprendidos en el Nivel Jerarquico Superior de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

Que, mediante resoluciones ESPE-HCU-RES- 2016-028 y ESPE-HCU-RES- 2016-032,
aprobo las reformas puntuales al Reglamento Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE;

Que, mediante resolucion ESPE-HCU-RES-2016-036, se aprobd la Cadificacién del
Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad de las
Fuerzas Armadas-ESPE;

Que, el Art. 12 del Estatuto de la Universidad de |las Fuerzas Armadas-ESPE dispone que:
“El Honorable Consejo Universitario es el drgano colegiado de cogobierno académico superior y
autoridad maxima de la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE”;

Que, el Art. 47 del Estatuto de la Universidad, sefiala que: “El Reclor, sera designado por el
Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas de la terna de Oficiales que remita cada Fuerza
a la que le corresponda ejercer el rectorado, que sera en orden de precedencia de las Fuerzas;
durara en sus funciones cinco afios...”

Que, mediante oficio 13-DIEDMIL-126, del 11 de septiembre de 2013, el Teniente General
Leonardo Barreiro Mufioz, Jefe del Comando Conjunto designd al General de Brigada
Roque Apolinar Moreira Cedefio como Rector de |la Universidad de las Fuerzas Armadas
“ESPE",

Que, el Art.14, literal bb., del Estatuto de la Universidad, establece que el H. Consejo
Universitario tiene, entre otras atribuciones, la de: “Resolver los asuntos no regulados en forma
expresa en la normatividad institucional.™, @
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Que, el H. Consejo Universitario en sesion extraordinaria ESPE-HCU-SE-2016-010, de 26
de mayo de 2016, al tratar el primer punto del orden del dia, conocié el memorando ESPE-
VAG-2016-0516-M, de fecha 25 de mayo de 2016, suscrito por el Crnl. CSM. Edgar Ramiro
Pazmifio Orellana, Presidente del Comité de Planificacién y Evaluacion Institucional, y
dirigido al Grab. Roque Moreira Cedefio, Rector de la Universidad, mediante el cual remite la
resolucion 2016-010, del Comité de Planificacion y Evaluacion Institucional en la que se
aprueba la propuesta de Manual Institucional de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, bajo la Ley Organica del Servicio
Publico, de acuerdo a la estructura ocupacional; y, la propuesta del Manual Institucional de
Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos bajo el Caédigo del Trabajo de la
Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, de acuerdo a la estructura ocupacional.
Ademas, conocid el memorando ESPE-THM-2016-1185-M, del 20 de mayo de 2016,
suscrito por el Ledo. Gino Miguel Rodriguez Capuzano, Mgs, Director de la Unidad de
Talento Humano, dirigido al Crnl. CSM. Edgar Ramiro Pazmifio, Vicerrector Académico
General, y el informe técnico ESPE-2016-113-b-1, respecto a las propuestas de Manuales
de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de Puestos de la Universidad; y adopté la
resolucion ESPE-HCU-RES-2016-037, con la votacion de la mayoria de sus miembros;

Que, mediante orden de rectorado 2016-108-ESPE-d de 17 de mayo de 2016, el Grab.
Roque Moreira Cederio, Rector de la Universidad, en base al articulo 48, primer inciso del
Estatuto Codificado que establece: “El Vicerrector Académico General, subrogarad al Rector en
caso de ausencia temporal y por delegacién escrita del mismo [...[, dispone que el Crnl. CSM.
Edgar Ramiro Pazmifio Orellana, le subrogue en el cargo y funciones de Rector, desde el
sabado 21 de mayo de 2016 hasta el lunes 13 de junio de 2016, inclusive;

Que, el Art. 45 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, establece que:
“El Rector es la primera autoridad ejecutiva de la Universidad de las Fuerzas Armadas “ESPE" y
ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial de la misma...";

Que, el Art. 47, literal k, del mismo cuerpo legal, sefiala, entre los deberes y atribuciones del
Rector, *..Dictar acuerdos, instructivos, resoluciones y poner en ejecucién aquellos dictados por el
H. Consejo Universitario, mediante drdenes de rectorado; [...]" ¥,

En ejercicio de sus atribuciones,
RESUELVE:
Art. 1.- Poner en ejecucion la resolucion ESPE-HCU-RES-2016-037 adoptada por el H.

Consejo Universitario al tratar el primer punto del orden del dia, en sesion
extraordinaria de 26 de mayo de 20186, en el siguiente sentido:

‘a. Aprobar el Manual Institucional de Descripcién, Valoracion y Clasificacién de Puestos
de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, bajo la Ley Orgénica del Servicio
Publico, de acuerdo con la siguiente estructura ocupacional:

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO OCUPACIONAL

Proceso: | PROCESO GOBERNANTE
Unidad: |CONSEJO UNIVERSITARIO

Secretario del Honorable Consejo Universitario Nivel Jerarquico Superior 1
Unidad: |RECTORADO
Analista de Despacho Servidor Publico 4

Proceso: | PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA
Unidad: |Unidad de Auditoria Interna

- d
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Serie: Director de Auditoria Interna Nivel Jerarquico Superior 4
Especialista de Auditoria Interna Servidor Publico 8
Auditor Interno Servidor Publico 6

Unidad: |Unidad de Asesoria Juridica

Serie: Coordinador de Asesoria Juridica Nivel Jerdrquico Superior 4
Especialista Legal de Contratacién Publica Servidor Publico 8
Especialista de Asesoria Legal y Patrocinio Servidor Piblico 8
Abogado Servidor Plblico 5
Asistente Legal Servidor Publico 2

Unidad: |Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional

Serie: Director de Planificacion y Desarrollo Institucional Nivel Jerarquico Superior 4
Especialista de Planificacion y Desarrollo {nstitucional Servidor Publico 8
Analista de Planificacién y Desarrollo Institucional Servidor Publico 6
Analista de Procesos Servidor Publico §
Técnico de Procesos Servidor Publico 2
Especialista de Proyectos de Inversién Servidor Publico 8
Analista de Proyectos de Inversién Servidor Publico §
Especialista de Seguimiento y Evaluacion Servidor Publico 8
Analista de Seguimiento y Evaluacion Servidor Publico 5
Especialista de Vigilancia Estratégica Servidor Publico 8

Unidad: |Unidad de Relaciones de Cooperacién Interinstitucional

Serie: Director de Relaciones de Cooperacién Interinstitucional Nivel Jerarquico Superior 3
Especialista de Cooperacién Interinstitucional Servidor Publico 8
Analista de Cooperacion Interinstitucional Servidor Pablico 5
Asistente de Relaciones de Cooperacién Interinstitucional | Servidor Piblico 2

Unidad: |Unidad de Comunicacién Social

Serie: Director de Comunicacién Social Nivel Jerarquico Superior 3
Especialista de Comunicacion Saocial Servidor Publico 8
Analista de Comunicacién Social Servidor Publico 5
Asistente de Comunicacién Social Servidor Publico 2
Disefiador Grafico Servidor Publico 4

Unidad: |Unidad de Seguridad Integrada |

Serie: Director de Seguridad Integrada Nivel Jerarquico Superior 3
Especialista de Seguridad Integrada Servidor Publico 8
Analista de Normalizacién Servidor Publico 5
Analista de Gestion de Riesgos Servidor Publico 5

Proceso: | PROCESO HABILITANTE DE APOYO ]

Unidad: |Vicerrectorado Administrativo

Unidad: |Unidad de Talento Humano

Serie: Director de Talento Humano Nivel Jerarquico Superior 4
Especialista de Talento Humano Servidor Publico 8
Analista de Talento Humano 2 Servidor Publico 6
Analista de Talento Humano 1 Servidor Publico 5
Asistente de Talento Humano Servidor Publico 2
Analista de Ndmina Servidor Publico 5
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Asistente de Nomina Servidor Publico 2
Especialista de Seguridad y Salud Ocupacional Servidor Publico 8
Analista de Seguridad y Salud Ocupacional Servidor Publico §
Médico Ocupacional Servidor Publico 9
Administrador del Sistema de Salud Integrado Servidor Plblico 9
Médico Servidor Publico 9
Odontélogo Servidor Publico 9
Laboratorista Servidor Publico 5
Fisioterapista Servidor Publico §
Técnico Radidlogo Servidor Publico 3
Enfermera Servidor Publico 5
Unidad: |Unidad de Logistica
Serie: Director de Logistica Nivel Jerdrquico Superior 4
Contratacién Publica
Especialista de Compras Publicas Servidor Publico 8
Analista de Compras Publicas Servidor Plblico 5
Asistente de Compras Pulblicas Servidor Plblico 2
Bienes y Seguros
Especialista de Control de Bienes y Seguros Servidor Publico 8
Analista de Control de Bienes Servidor Publico 5
Guardalmacén Servidor Publico 3
Unidad: |Unidad de Servicios Universitarios
Serie: Director de Unidad de Servicios Universitarios Nivel Jerarquico Superior 3
Analista Administrativo Servidor Publico 6
Residencia Universitaria
Administrador de Residencia Universitaria Servidor Publico 4
Recepcionista Servidor Publico de Apoyo 4
Unidad: |Unidad de Desarrollo Fisico
Serie: Director de Desarrollo Fisico Nivel Jerarquico Superior 3
Especialista de Infraestructura Servidor Publico 8
Analista de Infraestructura Fisica 2 Servidor Publico 6
Analista de Infraestructura Fisica 1 Servidor Publico 5
Analista de Mantenimiento Servidor Publico 4
Unidad: |Unidad Financiera
Serie: Director Financiero Nivel Jerarquico Superior 4
Presupuesto
Especialista de Presupuesto Servidor Publico 8
Analista de Presupuesto Servidor Publico 5
Contabilidad
Contador General Servidor Publico 8
Analista de Contabilidad 2 Servidor Publico 6
Analista de Contabilidad 1 Servidor Publico §
Asistente de Contabilidad Servidor Publico 2
Tesoreria
Tesorero General Servidor Publico 8
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Analista de Tesoreria Servidor Publico §
Recaudador Servidor Publico 2
Unidad: |Unidad de Seguridad Fisica
Serie: Director de Seguridad Fisica Nivel Jerarquico Superior 1
Técnico en Seguridad Fisica Servidor Publico 1
Unidad: gg::::ig:;gﬁ?gllgfas de la Informacién y
Serie: Director de Tics Nivel Jerarquico Superior 4
Planificacién de La Gestion de Tics
Especialista de Planificacién de Tics Servidor Publico 8
Aplicaciones y desarrollo de Servicios Tic's
Especialista de Aplicaciones y desarrollo de Servicios Servidor Publico 8
Analista de Aplicaciones y Desarrollo de Servicios 2 Servidor Publico 6
Analista de Aplicaciones y Desarrollo de Servicios 1 Servidor Publico 5
Infraestructura de Tic's
Especialista de Infraestructura Tecnoldgica Servidor Publico 8
Analista de Operaciones Tecnoldgicas 2 Servidor Publico 6
Analista de Operaciones Tecnolbgicas 1 Servidor Publico 5
Analista de Infraestructura Tecnolégica 2 Servidor Publico 6
Analista de Infraestructura Tecnoldgica 1 Servidor Publico 5
Analista de Control de Calidad e Inter operatibilidad Servidor Publico 6
Analista de Arquitectura Tecnoldgica Servidor Publico 6
Provisién de Servicio de Tic's
Especialista de Provisién de Servicios Servidor Publico 8
Analista de Soporte Técnico 2 Servidor Publico 6
Analista de Soporte Técnico 1 Servidor Publico 5
Técnico de Soporte Servidor Publico 2
Unidad: |Unidad de Secretaria General
Serie: Secretario General Nivel Jerarquico Superior 4
Prosecretario Servidor Publico 6
Analista de Atencién Al Usuario Servidor Publico 4
Analista de Archivo Servidor Publico 4
Técnico de Archivo Servidor Publico 1
Asistente Ejecutiva 2 Servidor Publico 1
Asistente Ejecutiva 1 Servidor Publico de Apoyo 4
Proceso: | PROCESO AGREGADOR DE VALOR
Unidad: |Vicerrectorado Académico General
Unidad: Unidad de Autoevaluacién y Aseguramiento de la
Calidad Académica
Serie: Egae;téonl:l [il;: Autoevaluaciéon y Aseguramiento de la Calidad Nivel Jerarquico Superior 4
Analista de Evaluacién y Acreditacion Servidor Publico 5
Unidad: |Unidad de Biblioteca
Serie: Director de Biblioteca Nivel Jerarquico Superior 3
Bibliotecario Servidor Pablico 6
Analista de Informacién Bibliotecaria Servidor Publico 4
Técnico de Informacién Bibliotecaria Servidor Publico 1
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Unidad: |Vicerrectorado de Docencia

Serie: Especialista de Planificacion y Gestién Académica Servidor Publico 8

Unidad: |Unidad de Desarrollo Educativo

Serie: Especialista en Planificacién Académica Servidor Publico 8
Analista en Planificacién y Evaluacién Académica Servidor Publico §
Especialista de Evaluacién Académica Servidor Publico 8
Analista de Evaluacién Académica Servidor Publico 5

Unidad: |Unidad de Admisién y Registro

Serie: Secretario Académico Servidor Pdblico 6
Analista de Registro Servidor Publico 5
Técnico de Registro Servidor Publico 1

Unidad: |Unidad de Educacién Presencial

Serie: Analista de Educacidn Presencial 2 Servidor Publico 6
Analista de Educacién Presencial 1 Servidor Publico 5
Asistente de Educacién Presencial Servidor Publico 2

Unidad: |Unidad de Educacién a Distancia

Serie: Analista de Educacion a Distancia 2 Servidor Publico 6
Analista de Educacién a Distancia 1 Servidor Publico 5
Carrector de Estilo Servidor Publico 5
Disefador Instruccional Servidor Publico 5
Productor Audiovisual Servidor Publico 2
Editor Audiovisual Servidor Publico 2
Analista Estadistico Servidor Publico 4

Unidad: |Unidad de Bienestar Estudiantil

Serie: Director de Bienestar Estudiantil Nivel Jerarquico Superior 3
Psicélogo Servidor Publico 6
Trabajador Social Servidor Publico 6
Analista de Bienestar Estudiantil Servidor Publico §
Promotor de Arte y Cultura Servidor Publico 3
Entrenador de Clubes Deportivos Servidor Publico 3

Unidad: |Unidad de Seguimiento a Graduados

Serie: Analista de Seguimiento a Graduados 2 Servidor Publico 6
Analista de Seguimiento a Graduados 1 Servidor Publico 5

Unidad: |Departamentos Académicos

Serie: Analista de Laboratorio Servidor Publico 6
Técnico de Laboratorio Servidor Pablico 3

Unidad: Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién y
Transferencia Tecnoldgica

Unidad: |Unidad de Investigacién

Serie: Analista de Gestion Proyectos de Investigacion Servidor Publico 6
Analista de Difusién de la Ciencia Servidor Publico 5
Especialista de Laboratorio de Investigacion Servidor Publico 8

Unidad: |Unidad de Vinculacién con la Sociedad

Serie: Especialista de Vinculacién con la Sociedad Servidor Publico 8
Analista de Vinculacién con la Sociedad Servidor Publico 5
Emprendimiento e Innovacién
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Especialista de Emprendimiento e Innovacién | Servidor Publico 8
Analista de Proyectos de Emprendimiento e Innovacion Servidor Pablico 5
Practica Preprofesionales '
Analista de Practicas Preprofesionales | Servidor Publico 5
Proyectos Sociales
Analista de Proyectos Sociales Servidor Publico 5
Transferencia del conocimiento
Especialista en Transferencia de Tecnologia Servidor Publico 9

Unidad: |Centro de Educacién Continua

Serie: Analista de Educacién Continua Servidor Publico §
Asistente de Educacién Continua Servidor Publico 2
Promotor de Eventos de Educacién Continua Servidor Publico 5
Analista de Planificacién de Educacién Continua Servidor Pablico 6
Analista de Mercadeo de Educacion Continua Servidor Publico 5

Unidad: |Centro de Posgrados

Serie: Analista de Gestién de Posgrados Servidor Pablico 5
Asistente de Gestién de Posgrados Servidor Publico 2
Analista de Planificacion de Posgrados Servidor Publico 6
Analista de Mercadeo de Posgrados Servidor Publico §

Unidad: |Centro de Modelamiento, Simulacién y Entrenamiento

Serie: Especialista de Simulacion Servidor Pablico 8
Analista de Simulacién Servidor Publico 6
Técnico de Simulacion Servidor Publico 2
Analista de Geomética 2 Servidor Publico 6
Analista de Geomatica 1 Servidor Publico §
Especialista de desarrollo de Sistemas Simulados Servidor Publico 8
Desarrollador de Sistemas de Simulacién 2 Servidor Publico 6
Desarrollador de Sistemas de Simulacién 1 Servidor Publico 5

Unidad: |Centro de Nano Ciencia y Nano Tecnologia

Serie: Especialista de Proyectos de Investigacion Servidor Publico 8

Unidad: |Unidad de Estudios Estratégicos

Serie: Especialista de Estudios Estratégicos Servidor Publico 8

Proceso: | PROCESOS DESCONCENTRADOS -

Unidad: |UNIDAD ACADEMICA IASA |, IASA 2

Serie: Director de Apoyo Administrativo de Unidad Académica Nivel Jerarquico Superior 3
Analista de Produccién Agropecuario Servidor Pablico 5
Analista de Comercializacién Agropecuaria Servidor Publico 5

b. Aprobar la propuesta del Manual Institucional de Descripcién, Valoracion y Clasificacion
de Puestos bajo el Cddigo del Trabajo de la Universidad de las Fuerzas Armadas -
ESPE, de acuerdo con la siguiente estructura ocupacional:

DENOMINACION DEL PUESTO SMU
Proceso: PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
Unidad: Unidad de Talento Humano
Serie: Auxiliar de Enfermeria $805,00
EPEHC0R-2016-042
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Auxiliar de Odontologia $805,00
Unidad: Unidad de Logistica
Serie: Bienes y Seguros
Auxiliar de Bodega $561,00
Unidad: Unidad de Desarrollo Fisico
Serie: Jardinero $561,00
Unidad: Unidad de Servicios Universitarios
Residencia Universitaria
Serie: Supervisor de Auxiliares de Servicios $773,00
Auxiliar de Servicios $561,00
Peluguero $578,00
Sastre $578,00
Técnico de Mantenimiento $773,00
Auxiliar de Mantenimiento $561,00
Editorial
Supervisor de Editorial $826,00
Técnico Grafico $773,00
Operario de Editorial $614,00
Transporte
Supervisor de Transportes $773,00
Conductor Administrativo $596,00
Técnico Mecanico Automotriz $578,00
Auxiliar de Mantenimiento Automotriz $561,00
Audiovisuales
Técnico de Audio y Video $614,00
Unidad: Unidad de Secretarla General
Serie: Mensajero $561,00
Proceso: PROCESOS DESCONCENTRADOS
Unidad: UNIDAD ACADEMICA |ASA |, IASA 2
Serie: Operador de Maquinaria de Equipo Pesado $738,00
Trabajador Agricola $561,00
Mecénico Industrial $738,00

¢. La Unidad de Talento Humano, con sustento en la estructura organizacional por
procesos, mantendra actualizado el Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacién
de los puestos que integran la estructfura ocupacional definida en los literales a y b,
respectivamente, de esta Resolucién.

d. Las extensiones contempladas en el Estatuto de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE, se regirdn a los puestos establecidos en el literal 1 de la presente
Resolucién de acuerdo a las necesidades organizacionales para su funcionamiento.
Las mismas podran incorporar nuevos puestos conforme a la estructura organizacional
que se establezca en el Reglamento Organizacional por Procesos de estas unidades
desconcentradas.

e. Disponer a la Secretarila General, la publicacion del Manual Institucional de
Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas
Armadas - ESPE, bajo la Ley Organica del Servicio Publico; y, el Manual Institucional

ESPE-BCU-08-2016-042 @
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de Descripcion, Valoracion y Clasificacién de Puestos bajo el Cédigo del Trabajo de la
Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE en Ia web institucional”.

Art.2.- Estos manuales se anexan en doscientas catorce (214) fojas Utiles como parte
constitutiva de la misma. Original de los manuales sera entregado a la Secretaria
General de la Universidad; y, se remitiran a las autoridades detalladas en el Art. 3
de esta orden de rectorado en CD no regrabable para su cumplimiento.

Art. 3.- Del cumplimiento de esta orden de rectorado encarguense los sefores: Rector;
Vicerrector Académico General; Vicerrector de Docencia; Vicerrector Administrativo;
Vicerrector de Investigacién, Innovacion y Transferencia de Tecnologia; Director de
la Unidad de Talento Humano; Director de la Unidad Financiera; Secretario
General; y, Coordinador Juridico de la Universidad.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en el rectorado de la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE, el 30 de mayo
de 2016.

El Rector Subrogante de la Universi

EDGAR RAM
Coronel

O ORELLANA
M.

ESPE-HCLLOR-2016-042
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peracién inter con las respe ineas de e apoyo, {andhsis de pnondad, cnterka | Media
pokiticas y o day . jade pa Dominio del idioma inghés. S ghen; seatido carnvim) el desanollc de programas y proyestos.
2. Elabora of de i Oe | iony dentro del pais que se generan en los Leyes, tratadosy i cionales e i ) Desamolla procesos y sisiemas que permaen akanzar los objetivos con el grado
distinton e1pacios de cooperacidn interinstitucional. I Productividad Madio e calitad deseado y mgieiida
Manejo y gestson de
3. Elabora hojas de futa anuales y reportes mensuales sobre (a gestidn y avances de ot con gub alesy nogt I = e .
i = Cre3 un aminente 3decuado para gue toda la organizacidn trabaw an posde la
inteninstitucionsles gue la Univerudad de las Fuerzas Armadas £5PE mantiene con sus di | Onentacién 3)Cliente Interno Alto [sstseincesande bou crientes, o fun ite bogras Sstableces o "“d&"'* Sovgs chard
Negociacién y mediacidn. ; yExterno o allos.
4. Elabora téenicos de de los planes, acclones, ok | —
nacionates. Planificacion Enteatépes. .
[ Ddientacidn f Asesoramiento Medio Oirece guias 3 equipos de trabajo para of desarrolio de planes, programas y otros.
S. Elabora y ejecuta planes, prony 5 acciones y de én nacional a Procesos y procedimientand. 1
ejetutarse por la Univerwdad de las Fuerias Asmadas-ESPE \nites n-nu—u;s ;nla- 5 :..u o desariolo de.
b esclonal s Caansi {
ot Desarrolia estzatégua del ¢ 5 8 ST 98
6. Aealizs o dmuies para fa de becasy v i H loglstico y Wanico. Talento Humano Medio lot colaboradores en de las de ba
Retack ional i : |acciones de desarrolia.
= o~ -
1
Promueve La colaboraciin de los distintos infegrantes del equipa Valora sinceramente
Lk idess y experiencias de los demds, mantiene un sctrtid abierts pors sprender de
los demds.
hrntfica e necesidades ded chente interno 0 Er1eINO; en DCISONES 1e 3NTiKIPs 3 ellor,
3porlando sokuciones & Lo medds de 1us 1equerimienios.
:u-|;1v;- uhdurm. tanta dantro coma fuers de la insttucidn que le proveen
informacidn. Establere un ambiente tordial con perionas desconockdas, detde ef
W primer encuentra.
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@ E DESCRIPOON Y PERTR DEL PUESTO
w e A s Amtime
g =
o
i Adigo: 1.4 201,04 00.03.00 INTERFAL
Poenaminacidn del Puests: Asks da Relack de Cooperacid
E . Nivel de Instruccién: Tercer Hivel en Formacién
v No Profesionst
—————y - “{ctiente interna: Director de la Unidad de Relaciones de
bunided Adm inistrative. Unidad de deC: & e M y Unidades,
N Ty —— - f'ﬁll'm(lm*m‘m Inlt"udoul.' e T b SRR = T
| 2 Ejecucidn de Procesos de Apoyo y Tecnolégico |Anakista de C o L C idad Universitad,
borups Ocupacional. Servidor Piiblico 2 (el e ‘ des ¥
—— — publicos y privadas, ONGs. [ o g L) " n; Derecho | Lot ey
parsde 3

5, EXPERIENCIA LABORAL RECUERIDA

Brinar soporte ticnico en Lot procetos de coopaticitn intennstiduconsl mediante el apoyo en I ej i - % Soporte en gesudn de relad 32008 o lratados ionales; Manejo de base
idemanda y oferta Intermacionales, fes y no gub = o R T de datos; Estadisticas; Gestién documentat; Atencidn al cliente.

7, CONDCIAMENTOS ADICIONALES RELACIGNADOS A LAS
. Vi 1 0IAl = 5 < - —

SALTVIDADES b S ACTIVIDADES TSENCIALES BaSidénsel ‘ J

i

1. Apoya en la eyecuciin de aciividades logittico, 1écnicas y de gestidn documental de ts Unidad de Refaciones |Atencién al chente.

de Cooperatidn Interinstitucional. Perteption de Sistemasy & | cdma una discusidn entre los de un equipo de trabajo
Bhimatica. Entomo " |podeta atterar e trabajo del dia.
2. Asste y apoya en la elaboracidn de informes técnicos de segui # planes, ] u ]
accienesy ¥ ! Redaccidn y elaboracidn de informes.
Monitorea y Control Bao Iltul\u ¥ cornge documentos.
§3. Apoya en ¢l control de la ejecucidn de jos planes, de coOp: "] I
| o porla dad delas Fuerzat Armadas-ESPE. | i ———=
|Relaciones Publicas. 1 |umu conceptos bisicos, sentdo comun y {a experiencias vivadas en la swolucidn
| Pensamiento Conceptual
4. Asiste y apoys en La slaboracédn del 30 & def 36n y S0 90 o) extenior ' g Sijo ‘}‘ a delas i del puesto.
o dentro del pals gue se generan en los distinios espacios de cooperacidn interinsttucional. |Vécnicas de Archivo. e | < —
| |
S. Asisle y 3pOya en ls realizacidn de 4os irdmites para 12 obtencidn de becas nacionales y exirangeras y viajes | Comprensién Oral Ahg ‘(nmuu.h- ¥ Aerosde Ia i
a ot
5. Orienta y bandar 2sesorsmienta 3l Uario iNeMO ¥ extemo respecio a ket planes, PIOETAMas, proyectas o | -
de i 1de la d de Jas Fuerzas Armadas-ESPE. §aprasica Ocal At Capatita s lo ¥ osdela &

7. Paniicipa en la elaboracién hojas de ruts anuales y repories mensuales sobwe la gestion y avances de ot

fes que 12 L de las fuersas Armadas E5Pf mantiene con sus socios de
coope racidn. . _7]
8. Recopila y sistematiza la inf cién pars ta elaborscén del de L Ll 46 - . - - = |
interinstitutional, Imm la colaboracién de Im distintos integrontes Cel equpo. Valora

| lasideas y de los demds; iene un actitud abierta
|para aprender de los demds.

Trabajo en Equipa \ Medio

|

Orientacidn de smk: e -‘ *@‘LIU’
i

it R gl
s g f
Aprendizaje Cominuo | I

|identifica las necesidades del diente interna o extemo; en ocasiones se anticipa
|a eflos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

)

e
2 L'.:)Maruu-m su formackén téanica. Realiza una gran estuerzo por adquine nuevas
4| habildades y conackmientos.
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DESCRPOION ¥ PERFIL DEL PUESTO

1 DATC S SIWTIE AN BHL FINSTS B FLLATIONES INTTETUAS ¥ DXTEAGAS & TR O DR RIS DA

140002050001.01
ey & Sodal
- e P— — \ Rivel de metruction: Y ey Noved
it Pratesional
h——— —
Unidded Adeainistrotive: Unidad de Comunicacién Social (Chewvie internn: Director de Comunicadén Sodal; Extudiantes:
Publkcos
Rad: Fjecucién y Coortinacidn de Procesos
- — — : = — " " "
Crupe Ocupacionad: Servidor Publico B (Emganizaciones pibicas y peivadas. |
- — Ares g Conocniente soctal; 5B
Mot v s |
—
Hacional |
| Tiampe de Experienda: dafor
) ~ Sy By ¥ (Giribdny de Proyectos: Periodismo; Ediddn y correccidn oe estllo de premss escnta, produccidnd

Coordinas, p ¥ difundic ta gesiidn mediunte ¥ o posicionamients de b Imagen institucional en la sodedad. | Especifickiad de s experiencta auslovitual, fstografia y reporteris; Gestidn de contenido; Retacioes Publica,

B COMPETENCAS TECHICAS

7 CONOSIMET TN ADK IONALES RELALIC™,
S e i

ACTRADASIS TREHCIALES

#, ACTTSOADLS ESTACIALES

L Diefa, ejecuta v evalkue planes. progames y proyectos de 3 Gestldn de Comunicacién Social (Man Ho;l."« Orgénica de Comunicadon.
[Detarrclo, Pan Operativo Anual | Pan Anval de Contratscién | Pan de implementazidn de Ly imagen

rorpocstiva: Fan de reladonameento on 13 prentd. Pran Anual de difusidn de Publicaticnes Espectalinadaiiey Orginica cel Sitema Hatlona! de Compras Publkcas| viidn Estratépea Medio o-«m'u :};:M‘ las apartuaicades def enforoa logrands Benehicles paca 43
Pan de € decr Anust de 40 | [Regamento y Resolicones. [FIpemiatian.
1 Elabora y propone politicss, Y de socizl e kmagen Ley Organica de Educacion Supenor y su Reglamento T oy iy
de Coopavativa, Manusl de imagen Corporativa; Manual de Protocolo.
Manual de Comunicacidn Externs, Mamual de Relationamients on 1 Prenia, Manusl de O | Se dmagen & Gestidny 1ogra de Objetrvot Ana I(utlﬂm. urto pare 3 mismo coma pars ta organizacdn en general, metay
interna; Manual de ¥ peoduccidn a0l anual adio on fline: Manul dn retacoras y desafisntes.
tomunicacidn Multimedss ). ” Y
3. Coongina y epecuta of desamolio de campalet de Wmagen coporalva; Campalas Cigtales ""{ & {Lompeand & (ipidaments los cambios del entorno, Las oportunidades, amenagat,
poddonamiento; Campslas de TV B3pots para canales diptales y TV on linel Campafas de Comamicacicn, . Y de s J unidad o procesa/ proyeets 1
sterna ¢ interna y ddusion de eventor. Relaciones puticas. Fensamiento Extratégico i ) aeti Doy 2
)
oltios.
l6. Coortns y ejecuta la Sa de dgislery (Catilogo de materisl Genidn de medios.
jncomodonal (PCPL: Material promononal; Videos v fotos, % 0o Rewistas; i
|Bcletines de prensa. Boletines {reviata y/o perid Intemaol Catilogo yGeutidn de contenidos.
160 de [’ takasy celal Orientatién / Asesodaméento | Ao 5 :;::::"M“ o1 lost huctdnen matesle’ de -'_‘ : o
|Reportena. ¥
S. Reakiza e11udios, especificationes téenicss, trminos de referencia previos 3 L contratacidn de los IHowios |
requeridos paca la Gestdn de Comunicacidn Secial. Larreceidn ce redacrida y estito. T -
}&M' 1ipidamente bos cambios del entorno, las oportunidades, amenazas
i, Coording y ejecits Iy do y difusidn de o, medos £ Pensamiento steatégico Ao { ¥ de w # unidad o process/ proyecto y|
inctidero semansl; Programes de opinidn y entrevistas en tiencia y tecnologla; Programas de depones y L para la de planes, ¥
ruure; les on temas de Campaias de radio ($pots); Sitiofs) Web y Micro-dtiot, Bogs | | teos.
Correos Masivos, Redes Soclates, Radio online; Videos cocumentales con enfoque lemdlicn en tenda |
Jrecnologia v temas de actuabdad; Miska temitica {géneros como Jaz, hlp hop, rocd, pep, nadonall! o 0
Programacién de La informacidn s difundic 20 ks tedios alternathvos (Televisores oa las t3las de esperal. I
2 —— I Toii T T w T e
7. Coarting ¥ ejecita caberturas periodsticss, Ruedat de prenta, Dassier de prensa y eventos universitarios. - Compertamiemc Otearvebla 1
8. Coording y controls 1> é at ¥ difuncte su gestién. i ]
N l IMI #stratepat, proceiod, tursos de accidn y métodos de trabajo ton el
9. Reakiza Wnformes de ejrrucidn de evemos piblcos y fenas; Infarmes de Cobertural de eventos Internos ¢ At ’arcmm de alegwar una #xi0ls canducoién de pernonas y desarrollar s
ieatemnes — Informes de monitoreo en medwox; informes de Impact Informes de |2 e i de bk' ltalento.
planes de 1a Gesbdn de Comunicackin Social, informes de moaitoren en redes sadales; mformes de No Ty e
conformidades y Plan de Acidn pars ietraalimentacdn de 1o Gestidn de Comunicacidn Sadal; informes de P e ma veja con Muider frente 8 bos medias da comunicacidn y mantiene ol mismo
minackon y derre de No Conformidades de La Gestidn de Comunitacién Sodal. ”
Gl ydene Rl Y o Miompa uns buena reladdn ton L prensa, maciondl e Itemadonst
M ot \ ot jdesenvolviéndose con efectividad y eficacia aun en situaciones de cnslt o
) |8 emrsidad
g e = - —
P sl
\ ,M‘tdwmdr | Am (Estimula 3 los miembros de s crganizacion 2 lograr las metas corporativas con
wibajo ~ 4ltos estindares de rendimeento.
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Uy DESCRIPCION ¥ PERFILDEL PUESTO
PRSI S 159 Ssinst M
AL eseessee sasa is inessinein
0 Q
14.0002.050001.07 INTERFAZ:
— - - — b -
Gei Puesto: Analists de Comunicacién Social
| Hivel de Insorucciéa: Termer Nived
Llnla | Protesional i
inidad Administralive: r Unidad de Comunicacién Socisl ‘Cﬁuhhlu-: Director de Comunicacién Sacial; Especialista de|
e ———— -+ o | < icacidn S Publicos.
Lﬁ Ejecucién de Procesos
3 - ] Cliente o de G 4
ot Lo Otupacioral: | Servidor Pibln 5 ! pibicasy d.
= i Ares de Conocimienta: Comunicadén sodat; Perlodismo, Relaclones publicss.

S EXPERINCUIA LABORAL REQUERIDA

2 afos
- o aryes ? ~|Periodismo; Gestidn de id duccid isual, 5 de matenal impreso, de)
iR da k ety 4
Eiecuta deg ’ ol delag M’-&P—' et g = Y contenido web y de redes sociales; Relaci Publicas; d: ¥s de proy
’ - 7. CONOCAILNTOS ADICIONALES RELATICNADOS A LAS
6. ACTIVIDACES ESTNCLALES ACTIV-DADES LSCHCIALLS
1 Ejecuta y 03 seguimiento 2 los planes, programas y proyectos de la gestidn de comunicacidn Social. Ley de Orginica de Comunicatidn. Habikdad Anatitica | | e n _
{andlisls de prioridad, crrterdo | Medio oancce X tuscey Joi dutos oty
2. Realiza coberturas periodistica. ruedas de prensa y Dossier de prensa ley Orginica del Sistema Madonal de Compras PUbIKA| (geus contido comin) el de ¥y proy
Reglamento y Resoluciones. — -
3. ftabora les, digitalesy k Desarrolla procesos y sistemas que 0
. permuien alcaniasr los objelivos con el grado)
Ley de Orginics de Comunicatién. Produdiividad Medio
de calicad deseado y requerido.
& Compils, procesa y difunde informacsdn de 1as caneras universitadias y de fa pestidn Univenitada. | g
V. TS + .
Manuai de imagen Corporalivs.
. Crea un ambiente adecuado pars que 1oda L3 organitacsda rabaje en pos de L
umpl 3 v . ‘e s o |
5":‘ = ha, pofricas, ¥ prex e i i e - [:":':‘”"" Olenteintena v}y satisfaccién de fos clientes, 3 fin de fogvas establecer una relacidn de Largo plazo
insliuconal. | conellos.
1 eners dif medios ionales. Refaciones publicas. [
e ve i | i Orientacidn /. ale a0 Orienta a un compafero en 1a forma de realitar ciertas actividades del
7. Administra base de datos de e des de S superior, y oteos actores relacionados conGestidn de medios. {complejidad baja.
(a2 gestion Universitana, | gy ——
[Gesudn de contemdos. 2 "u'd. adecuarse a los cambios y particips en ol desarolio de planes 1y
8. O o o de de imagen Aas digtales de Pensamiento Egtratégxo Bajo & de
campafas ce TV {spots para canales thptates y TV on kne); campafias de Comunicacidn Externa e interna y|Reponeria. {
difusidn de evertes,
Técnicas de entrevista. o o
9. Elabors agendas de wisitas e y de eventon, y conferencias. B Sasciindala] T - e T = =
Expresid oral y excrita [y Nresl Compertamiento Observable ;
10 Ortefls y monta tands para ferias, semmanos y conferencias. .
Maneja de redes soclales. Promueve la colaboraddn de los distintos integrantes del equipe. Valora
11, Disehia y emplea de formas no o iy pe ién (BIL) Trabajo en Equpo Medio h lasideas y de los demis; mantiene un actitud aberta)
Técnicas de redaccin y estilo. para aprender de los demids.
.
12 Realiza estudios y de percepeidn di o |
Demuestra preocupacidn por realizar las taress con precindn y calidad con o]
Iaspnnubiidarq N Medio propduto de contnbuir 3 través de su accionar, a 12 consecucion de 12 estrategu|
b T L I ] |organizacional con un enfoque de corto plazo.
oo =L i - —
. AT gl | |Mentifica 123 necesidades del chiente interno o extemno; en ocasiones se anticipal
K Orientatién de Sepncio | M_ 10 [isttes, S e i ke
pyi BT o £ i




1. DATOS DEJDENTIFCACION DEL PUESTD

1.4.00.02050001.03
Asktente de Comunicacidn Soclal
Nivel da Instruccida: Tercer Nivel en Formacidn
Ho Prafesional
Cliente lnterna: Diectar de C Sochal; £ de
Unidad de Comunicacidin Socia! wmnmamw Dmnm,
- lmun.samumm < — =
Ejecucidn de Procesas de Apoya y Teenoldgico
Ceupsrions: Servidos Publico 2 femm e ; = :
e ——— - | Dvgesianciones pibicas y privadas Area de C ¢, Gbn sodia; 3 5 pablicas.
Qs mdo i 3
1 |
Hacioral i
P 80 REQ )
Tiempa de Experianda: ot &
[Apoyar en la ejecucidn de ditusidn y cién de inl i6n de La gestion universitana. Especificidad de & ! omurty M. a dn sodal; b
"

£ ACTIVIDADES ESINDIALLS

DESCRIPOON Y PERFIL DEL PUESTO

J RGLADIONES RUTTRMAS Y FATIRMAS

4. 15STRUCCICH FORNMAL REQUERIDA

7. COROCIAMIEHTOS ADICKONALES AELACICMADOS A LAS
ACTIVIDADLS ESTRCIALES

1. Realiza 10mas f i de video v edich digitales de los eventos y
universtadiss |
2. Ashste en la correceion de redaczidn y estilo en jos tetos que reabe ls unidad Lo dnen :
comunizacionales. ]
3, medwt y alal

Apaya en la on y on oe Aas de imagen (= Aas digitates dol

posicanamiento; Campaias de TV {1pots para canales dignales y TV on line); Campaflas de Comunicaciéni
xterna ¢ Interna y difusién de evenios.

S. Reglstra documentacidn y admintstra el archivo y peoductas comunicacionsles de ta Unidad.
6. Apaya en la coberturas periodistica, ruedas de prensa y Dosser de premsa

7. Ejecuta, ad ¥ la dad onliney redes wocizles; ueando y penda rel

lLey de Orgd d

Pervepcion de Sitematy i I Sem d bn entze los bros de quipo de rabajo podea)
Manual de imagen Cerporativa. Entorno g |alterar ef 1tabajo del ia
1 |
™ s
ein
& mmu a Is organizacidn con politicas y pré "y
nnovacion y Creatividad Madic L 1a en un rol de i la materia.
Relaciones publicas. |
T — —
Gestdn de medios. Compromrso en la catidad del Media !Auiu <on veloadad y sentido de Wgencia y 1om3 de de 3t
trabajo |para akcanzar los objetivos del Srea bajo su responusbilidad
Getnda de contenidos. — $ I\ —
|
B i fi i
I st deeneiins. Onentacida / Asesoramiento neio ‘Onmu. a un vmuﬁ«a en la forma de realizar denas aciividades de
! ‘mmok,ldcd baja.
Expresidn oraly escrita, ,‘ ' - —=
! < Mdt adecuarse a los cambios ricips zn e} dessrolic de nes
Fécnicas de 14n y extilo. | Pensamiento Estratégeo Bijo dome) ¥ perp pla "

leszables y duraderas con los estudisntes univerutarios y el publico en general.

Csvacidn y publicacidén de contenido.

2. Apoya enla reshracda estudics ye de pertepcdn de contenicos.
fotogralia. = ! = ,“ ‘!b
petenda A
Coopers, particips sclivamentg ent ¢l equipa, apaya a las decisones. Realiza la)
Trabajo en Equipo Bajo parte de! trabajo que le comesponde. Como miembro de un eQuipo,
o | linlsmudmn los demis. Compans lnlmd@\._
| | i
| idenitifica las necesidades del diente interna o externo; en ocauones se anticipa
| Odentacién "'5‘"“'\"_‘ _ Medio ]a ellos, aportando solutianes a la medida de sut requerimientos.
‘(rL(V‘ o -J!,Aw | <
¥ [ |
I P . .9 Mantiene su formadion técnica. Realiza una gran ssfuerio por adquins nuevas)
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1 DATOS DESDENTH K ADION DELPUESTD 3 RELACICHES INTERNAS Y EXTERHAS 4. (NSTRUCCIGH FORNAL REQUERIDA

1.4 00.07.05.0002.00 WNTERTAL
L—-.huﬂn del Puesta: Disedodar grifice
- —— Rhvel de instrucciéa: Termes Mived
i Profevonal
— e IMSNIN la12TR0: Director de Comunicacién Social: Especiakista del
Unidad Administrativa: Unidad de Comunicacién Social :‘:-mmp;m.dzmm Sociat; Asistenis)
S adkdn  Social: .
rnk Ejecucidn de Procesos ST
F—w Servidoe Publeco 4 |chente Externo: C
— abé Ares de Comncimients: |Disefic Gréfico; Produccidn audiovisual; Disefio Web.

5. EXPERIEZCIA LABORAL REQUERIDA

&kt

S Oiseflo grifico; Di iba; Ediobdn e i ién digal; Desarrolio Web, Produccidn de material
. o 3
investigar, disefare paraha de material comunicacional Expecificidad de s experiencia i"mw:o“h“ proyecios de Comunkcatidn Visua).
" - 8 COMPETENCIAS TECHICAS
E - (CIALLS 7. COLOCIRUENTOS ADIGONALES AELACICHADDS A LAS . .
b ACTIVIADES E36HC ACTIVIDADIS ESEHCIALES ] W"“ :
productos digitabes y avdiovisuall Composicion digital. = ) | ]
! Habikdad Analitica ) la PV ¥ eoordina o1 datos spaca
{andkisis de prioridad, cnterio Medio B
2. Admi ¥ publica dis s medios jonales. Arte, color, estética, - 6 Mgico, sentido comdn) f de progs ¥
| !
|3 Anskza fotografias, retoca el matenal yrealiza i6n de imég Audic y Video, - " Sieie |Desarrolla procesos y sistemas que permiten akcanzar los objetives con ¢l grads)
|de calidad deseado y requerido.
. Prepara y sup a &n de Web.
. |Crea un ambiente adecuada para que tods la organizacidn trabaje en pos de la
Y Disadad. Ounentacsén sl Cliente int:
5. Cumple con las polteas, bes, p ¥ prec de sodal ¢ imag | SrenacanCante W RemOY | ana satisfaccidn de los clientes, » fin de lograr establecer una relackdn de Largo plasol
hnsttuconal. , Externo e oliad
|fotogratla. { + SRS &
i bheaciones, catdio W t oduct! icacionale: |
6. Transmite contendo visual en publicaci 3, catdlogos, pdpina Web y ctrog pe ot comunikacionales. : : ‘ fodnmn S U compaletis en (4. Kirma Oe {reakioer ‘Ckiths artABlides o
[Dlsgramacid. Ornientacion / Asesoramiento Bajo 3%
7 £ de 60 visual @ impl et |complejidad baja.
Software de disafio grifico. —
i 1 de: L]
’ - Pensamiento Estratigico tajo Puede -de:t.um # lot cambics y panicipa en e wrmila de planes y
|
Multimedia
o
, - — - —
Laptwmindpld ol o
| Promugve la colaboracidn de Jos distntos integrantes del equipo. Valors sinceramente]
Trabajo en Equipo Medio ks xleas y experiencias de los demds; manbene Ln actiud abiesta pars sprender de b
demds.
|Demuestra preocupaddn por teslar las 121021 con precisidn y cabdad con of propdeins)
e conTribul 2 tavés de s acdonar, a la dels
con un enloque de corto plara.
flaanln las necesiiades del chente Intevno 0 X120 N DRANONTS 17 ANIXINS § i,
|aportanda ala medida de sus
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DESCHIPCION Y PERFUL DEL PUESTO

1. Planifica y diseda planes de desarrolio, programas v proyectos de la Gestidn de Segueidad Integrada. (Flnn‘wpl de procesos.
Operativo Armal; Pan Anual de Contratacidn | Plan Anual de Audtorias; Plan de cambic de mnurm

i t: Man de pr clén y frente 3 Plan de d de v ‘Auditorla de procesos.

tespuesta frente o emergencias; Programs Anual de eapacitacidn). ]
MNormat

Joeneminacdn del Puestn: lsta da Seguridad
(ot Peofesions|
Junidad Administsative Unedad de Seguridad integrada | :
|
— |Docente; Servidores Publucos.
L=H Ejecucdn y Coordinacidn de Procesos
lGrups Ocupacional: Servidor Publico B ;Clllﬂ! : Sociedad
orada: L
JAm b Hasioral
[Caordinas y ejecutar la seguridad integrada en el dmbito de la gestién Lmi ta, a fin de la h
g L fishca, ridad de L inlormacion y responsabilidad soctal.

ién en s gestidn integrads de calidad, seguridad y salud

s

|

2. Realiza estudeos, 1écnicas y té de referencia prewos a 13 contratacidn de Jos recursos
requeridos pars la Gestidn de Segundad integrada. |

1 Elabora manuates de la gestidn de Sep T (manual de estd instr i
e i d de Integrada; ias de d. o leccidn, b 6n y é ! Gestion de procesos.
de Internos de i

4. Manifica y elabora instrumentos para ks dilusién del dstema de seguridad Integrada v Ja politica Integrada
j8e gestidn.

S. Ptanifica y detertmana listas de verificacion para las audilarias de segundad integrada.

| £1abora matrices de esténdares, objetivos. indicadores y pokticas de seguridad Integrada y sobre Captura de GFitda documental
{4103 para la meduidn de induadores.

| Normas 150 relacionadas ton ks seguridad integrada

| Panificactn estatépea v operatna

{PManes de accidn y me or ammenta.
{HerTamientat de mode'acida da procatos (8P Visio, ISO manager]

Sistemy integrado de gestidn por procesos.

Indicadores de gestidn.
f Jrpl, " 3 <5 del
7 [isbora normas ¢ i de . de de Calidad y estindares de edio e oo
Responsatalidad Sedlal.
g ’ | Sepuridac y salud ocupationsl
8. Emite informes de Capacitansn y sodaiizaciin del uuema de Seguridad Integrads. de
de sudacres inermos, resultados de la capacitacién iniclal y recurrente de los suditores, de las.
auditorlas de seguridad Integrada; indicadores de gestidm; no Confurmidades y planes de archém para|
orreceidn de mo conlformedades del wstema de seguricad i da, de ficacidn y planes *}Mm sodal.
retroalimentacsn. i
l dels v
Gestdn te Rieagor.

P A

Nivel de instruccidn: Terint el
iMBA idad, sslud y ambi s idad y Salud i; Gestidn|
Area de Conocimientn: |ambiental, catidad y ia; Auditoeis informd Seguridad tnformitica
lpiudn Sistemas de gestion, Procesos.
A LABOR Q
i 4ahot
- S
HGriLdn par procesos; Indicadores de gestidn, ificacidn; Seguridad y Selud I, Gestibn|
- Especificided de la inpeviancls [documantal; Gestidn auditoria: Normas de calidad; Manejo de sistemas de gestibn v evaluacion;
- JGestidn de genietia d Gestidn de Riesgas; Gextién Ambiental.
D v
" Deéneminacidndé ls - v
f Eei - “.h' -
S — -
|
. Detecta y ha las del entomao & L pana L)
Vislon Estratégica Medio |a'm“‘u6".
N (3tablece, tanio pars ¥ mismo tomo pars la organizacién en general, metas)
"y Logro de Objettves Ana 'madnuud-u(un!n.
- -
’l:nmpnndn ripedamente los camb:os del entoma, las oportunidades, amenaras,
¥ de w J urndad o proceso/ proyecto y
Pensamiento Estratipen ! pxo : directrices é para o bacda de planes, programas y

Dnentacdn / Asesoramuento Alts

Percepcidn de Sistemas y
{ntornc

otros.

Asesora a tas autondades de I3 institucidn en materia de su competencia,
0 do politicasy tomar

(identifica 1a manera en cdma un cambio de leyes o de tituadiones distintay)
atectard ala organizacén.

- el o - —_—. = =
Lo ,‘."' X Comportamiento Dbiervable
Disefla ettrategias, proceson cwrsos de accidn v métodos de trabsjo mon o
Lidetazgo Alto lopdnito de asegurar una eutosa én de ¥ g
talento, -
'”n e (R4 (4 . e maneja con fulder frente a los medios de comunicacdn y mantiene sl mismo)
i fiempo ura buena reladdn con la prensa, nacional e Internadonal,)
Pllhn medidt
m) ‘H>’ bR M’J tvidnd ton efectividad y eficacia aun en stuacziones de crits of
¥ 4 & adversidad,

Estimula a los miembros de 12 organizadidn 8 lOgrar las melas COMPOrativas con
alios estindares de rendimiento.
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO
1. DATOS DE DN ACION DEL PUESTD 3 RI{ACIONES INTERNAS ¥ EXTIRNAL 4. INSTRULTION FOAMAL REQUEAIDA
14000206 0001.02
Ih-iuﬂn del Puesta: Analista de Normalizacién
= 1 Nived de Instruccidm Terer Novel
v Profesional
|umedac Administrative: Unidad de Segundad (ntegrada ‘Qllente Interna: Director de dad d: de
A— == - Y Y S——
i Elecucsin de Procetos Uhiics
Ocupadionad: Servidor Publico 5 Cllente Externo: ¥ Publicas y Privadas. s rla; Procesot.
s = —— Area de Comocimiento:
ado: %
|
Nacional |
P A BO Q
1 e PR 5
| Viempo de fxparkmeiss | 23805
b3 1
< Lot Tl ‘ |Gestibn por procesas; Seguridad de la inf oy lcad Gewtién d 1 Sisternat def
b ol i L} - v i
El.onn;f procesos de n'a;:dad Integrada en ef dmbito de {a gestidn uraversitana, 3 fin de Y siema de seguridad de 12 inlommacin) daddela '7 ta3lgestion y evaluacidn: Gestion de g ;£ i piroEetns Cyber Aidad; icidones dal
digtal y fiskca) y comunicaciones. = : gestidn, *
B[O
a .
T Dena ) - . = -
Oenominsciénde b Nivel Comportamiento Observeble
I Anak:a y elabora manuales, fivjogramas y el mapa de procesos. |IM3pa de pratesos. Habitldad Analitica | - e, et
{analisis de priocidad, criterio | Media 8 ods i ascatos sy
2 Realizala planificacidn para auditorlas internas y externas del dstema de gestidn, y controla su ejecucid Hormas % ! conla dad 1gica, sentido comiin} | esarrol PIOgranus y Proyectos.
| S
3:Coariinata caps fudon e ki che s mejorin en 108 prot 10 ¥ AEYDI peMkiCIaL Hornas S0 sontizepuid Productividad ! Medio Desarrolla procesos y sistemas que permiten akcanzar los objetivos con ¢l pradod
e calidad deseado y requerido.
4. Estandariza procesos, para de reqursos y 1, y estatlece planes de Gestidn de procesos.
; —
e Ao Planes de actidn y mejoramiento. Onentadion al Cliente intermo 1I rea un ambients adeciada para que tnda Ls organizadidn trabaje en pos de )
S. Elabora informes de auditorias internas pravia certif.cacida y de externas da pre y de ceruficacidn. Externo o ‘::s::hs. e los clientes, 3 in de logras establecer was relacién de largo plazoy
5 Modelador de procesos
je. Elabora normas e ind de én ca estind de seguridad de b
Iinformacidn. Gestién documental Ortentacidn / Atesoramiento Medio Ori-ece gulas 3 equipos de trabajo para el desarrolio de planes, programas y otros. |
BPM. — wme—
{entifca stuaciones gque pueden alterar of desenvolvimeento normal de oy
Percepcid:
Indicadores ce gert:Sn. Fis ngeSHiemasy Medio |esiaboradores de una unidad o proceso L implica 43 habilidad de;
oma v charlos delo A
Seguridad de L Informacidn. ud
Reingenieria de procescs. MPETENCIAS CONSUCTUALLS
Cyher Seguridad.
Sisternas de Gentiéa. Promueve [3 colaboracidn de los distintos lntegrantes el equipo. Valors
| Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los cemds, mantiene un actitud abierial
para aprender de los am;
Demuestra preocupacdn por realizar {as tareas con preciudn y calidad con ef
b propdsito da contribuir a travds de su actionar, a 1a comecudion de 12 estrategla
| foque de corto plazo.
! tdentifica tas necesidades del tliente imerna o exlemno; #n ocasiones s antkipa
4 a ellos, U alamedida de sus
Fi




5 ESPE st

3 RELAGGNES INTERNAS Y EXTERMAS

T BATOLIDE IDENTIFCALION BEL PLESTD 4_15STRUCCIEN FORMAL REQUERIDA

1.4.00.02.06.0002.00
J0ensminacion ded Puesto: Analists de Gestién de Rlesgos
e —— - Nivel da Instruccida: Tercer Mvel
vt #rofesional
Unided Administrativa: ' Unidad de Sequridad Integracs Cliente Interno: Director de Separidad lntegrada; Especialista de|
T — Anaints de ¥ lkzackd e . — — - ]
& i Estudiantes; Docentes; Servidores Piblicos.
Servidor Publico 5 Cllemte Externo: Sociedad; Organtzacones Pubkcas y Prvadas.
s Acea de Conocimiento: b S IS d

% FAFLRIL RO LABOR AL R

£ RSOt

1ahos

| |Gestida de nesgos; Elaboracidn de diagnésticos de guridad electrdnica; Seguridad fisics,
de ¢rada en el dmbito de ) gestidn , afinde ini ¥ lizado el sstema de ik 60y la geition de Riesgos. | Especificided de & ia {Auditorias de ridad; Gestidn de p Gestidn lental, idad v sahed fonal,
of id i d da; Gestidn de

& COMPETRSOMS TECHTAS
7, CONOCILUERTOS ADICIQHALES RELAOCNADOS A LAS -

b i i s
6. ACTIVIDADES ESENTIALE ACTIVIDADES ESENCIALES

| Comportamiento Obsarvable

1. Da segumiento & matnces de estd j ¥ politicas de gestidn de nesgos. Mapa de proceios. Habisdad Analitica | = - o= o
{andlisis de prioridad, cnterio. | Medio fa buscay lot datos relevantes paral
2. Moritorea y cuntiola ¢f desarrollo de planes, programas y proyectas de la gestion de riesgos. Gestidn de riesgos y desastres. 1gica, sentido comén) | e} detarrollo de programas y proyecios.
3. Elabora manuales de 1a pestin de riesgos. Gestidn de proyectos. roduiiidad Medic Desarrolla procesos y sistemas Que perawsten akcanzas los objetivos con el grado|
. de calicad deseado y requerida.
4. £labora Iistas de verification pars las audtorias de Ja gestién de nesgos. [Yistemas de gesudn.
" " " Crea un amblente adecusdo para que toda i3 organizanién trabaje en pos de b
:'::::::‘::‘ * de ¢ de ¥ dx lalGesinda da proceios. ?::::mn 31 Cheate taterio Aho sat:sfactidn de hos clientes. 8 fin de lograr establecer una relacidn de largo plazo|
Flanes de actidn y mejoramiento jomelios.
6 {laboea int: de auditorias internas previa if dn y de externas de pre y de certificacién.
(Gestida documental. Orientacion f Asesoramiento Madio Ofetee guias 2 equipos de 17abajo para el desarrolio de planes, programas y otros.
ndicadines Ge gest:da
Pescepcin de Sistematy Mentfica stuacones que pueden aiterar vl desenvolvinwenta normal de lai)
Plepuridel y satud ocupaciondt. i Medio smlsboradores de una UNidad © process Implica 12 hatukdad ce|
b v haslos i de Jos colaby ¥ P os.
{hepuridad ambiental. |
Responsabilidad social.
Gestidn de fa calidad. et I R
estion de fa calidad, ! Com ~Toy .
' e - i . LAVERETT T -
la del equipo. Valon
[Feguridad da Lalak Sl Irabasjo en Equipo Medio lasideas y h actitud abierta
bl eria de pﬂaf@a\qualmdﬂdn
s Oemuestrs preocupstidn por realizar tas tareas con precisidn y calidad con el
Responsabilidad Medio 1 4, propésits de contribuir 8 Wavés de su accionar, 3 12 consecucidn de L estrategia
> A T | Emgamizacional on un enfoque de tona plaza.
G | Rl T,
P T PP e
2 iy -[identifica tas necesidades del diente Internc o externo; en ocasiones se anticipal
, [ Onentacidn de f.'yl M II '_ello;'.{pomndo solucianes 8 la medida de sus requenimientos.
J ’ i
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MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
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DATOS DEIDIRTIFKACIOHN CELPUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES RITERNAS Y EXTIRHAS

4. $HSTRUCCION FORMSAL REQUERIDA

14.0003.01.01.01.01 INTERFAL
 — - xe is et
nackén del Puests: Especialicta de Talento Humano
— - - Nivel de instruccién: Tereer Novel
el Profesional
— ~Clientes Internos: deehuldwﬁfmw
[nidad Adminittrativa Unidad de Talento Humano de Carreras y Centus;
— —— et balad P ——
¥
Ejecucdn y Coondinacidn de Procrsos
e e -Chiemies Eslesnes: Minnterio del Trabajo, Ministerio de
Ogupacional: Servidor Piblico 8 Finanzas, Instiuga Easatoriano de Sepwsidad Sodal 1E5%
| Entidades y Ocganisnos Pubdicos y Privados. Areadet el ag de Emp c K Pslenlogla T Tad
J ]
Kacional
OR q
| Thempa de Exporioncle: 4sfos
o e e e
Gestidn del talento humnm por competencias; Minejo de fecursos onganizacionales; Direccid y
jecutar y coordinat ios subsistemas de lalento humana, el de i parala ia conal en el tiempo. kaum tontrol de kas de Tatenfo Humanoy Gestidn por
; Manep de legal de Talento tu
o 05 AD DO
i Denominsciinde la 1 — o
D - B
 Compee = Lo
L. Brincs asesoramiznto técnico legal 3 lat & y Adi an materia de talents Constilucidn de fa Republica del Ecuador. | l“'
[umino y searneraciones- i Visidn Estratégica | Medo ectay Speshecha. las para
Loy Orgdnica del Senncio Publio y su Reglamento General. | organizacidn,
2. Coordina y controta los planes, programas y proyectos de la Gestién de Telento Humano (Maa Operativo| —— .i LA
lanesl Intemo; Plan Anual de Contratzcldn interno: Plan de Formacidn del Talento Humano, Plan de ley Orgdnica de € Superios ¥ su Reg! General. | Eitablaca. tante Y
4 & " " . » para si mismo como pars la organizacidn en genersl metas)
lCagacitacién; Plan de de ¥ O Programa de Gestidn y togro de Objetivos Alto liotadarasy desafiantes.
e Vacantes, Man de Desarralio). Cédgade Tnbsp.
3. Coordina y supervisa 12 ¢laboracdn de estudios, 1écnicas, 1é de previos a de Camvera y Escatafén de) Profesar ¢ Camprends los cambios del entomo y esta en la capacidad de planes
la contratacién de los recurios tequeridos para 1a gestidn del talento humano. lgel Sisrema de Educacién Supetior. Pensamiento Estratégpeo Medio de
4. Elabora de regt Internas, Instructivos y olred instrumentos an materia de Politicas, . Normas; Ps dirm 1 de S—
Lalento humana y remuneraciones. gestidn del Talento Humana. " 1
A Oreatacsdn /A remerr NS 530 : :-l‘ cma'hhﬁﬂ d.' s hwtuaén .en materia de su competenda |
f Que omae
4 Cootdina y controla La rea'l1acidn de proyra oy de witerios 1€cnso legales en materia de Lalento humana y, Téonicas de planilicaddn esuatégica L
re e eraciones. *
= {Unitiza heframeentas ezistentes o nuevas en b organizaoédn para el desarrollo de|
Geslidn de procesat y procedimientos. Desarrollo estratégico del = ) N
Meds ot colaboradores en funcidn da las estrategias de la organizacién. Prom
. Mealiza estudios ¢ ‘nformes técnicos para la aplicatién del Sistema Integrado de Desarrolic de Talento Talento Humano - et e o m—

romanc

7 Coordina y o i pl:
[Talento Humana

de mejora ref slhs

Propone y iormull mnlegiuv ltlom\«u para ¢l maneja del modeio de gestién arganizacional y del talento
hurano de la Y de llkmu
husans).

M. Coordina y supervisa la implementacidn del manual de dnmpdén. valoracsén y claufcacidn de puestos v
ok PrOCesos téanicos
K con e sponda.

S0 ded Sist, trada de de|

Substemas de Talento Humano.

Denominociéndels |

[xeiames de desarmolia

r— - N e AT R m O S T P T T
r + N )

I Trabajo en Equipo

C2ea un buen chma de trabajo y espiritu de rooperacidn. Resuelve los confMicto
que s puedan produtir dentro del equlpo. Se considers que €3 un referente en
el maneio de equipos de tradsjo. Promueve ¢f 1abajo en equipa con otras Areind
the b2 ovganizacibn.

| S ihred
-

dos de de los segun el régimen labosal ﬁ 4
¥ i & Realita las arziones necemm :ma cumplit con 3% metas propuestas. Desarrollal
f ;
1 Onemucﬁ:,&a'ﬂnhém ‘ﬁﬂz/}’ s modifica proceios g amejorac ta ef
t - L 2 LI
‘ $ e b i & : Wdentifica 1 ivan determinadon tos
| N . 2 O il 34 raranes que mativan det Lt comnorumtmmm ’m
i Conogimientd gl Entorna Afto \ de trabajo, bos de fondo de las unidades o procesos,
E \ fuerzas de podev que los afectan.
gt 3 |
(IR S i
.
¥‘ pot F
\ A "'
g



DESCRIPGON Y PERFIL DEL PUESTO
182 TOR 0
1.4000301.0101.02 NTULRFAL
Analista de Talenta Humano 2
w— eSS T Nivel de instruceida: Yevrar Mived
Profesional
- - Director de la Unidad de Talento &
Unidad de Talento Humana . de Unidades, Departamentos, Cacresas v Comrog]
- |Especialista de Talento Humano; Docenter, Servidores )
Ejecucidn y Supervitidn de Procesos [Fesbajadares.
— T |Chentes Extomet: Ministerio del Trabajo, Ministerio
Seoderpibien® |Finangas, Intmso Ecustonano de Seguidad Socal, W3S
3 . yOrga Puiblicos y Privad Arsa de Conocimi A &n de Comernal; Psicologia Industrial; Talento Humano,
PG ndda: ?
—
Haaonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Iahos

Gestidn del tatento humano par competentias, Munejo te recuros oaniaconaies, Dotk
control de los subsi dmi cién de Tal Gextidn por Proci
Manejo de Hioimativa legal de Talento Humano.

da talenio humano,

7. CONOCIMIENTOS ADICIONALLS AELADC NADDS A LES

26 6. ACTIVIDADES ISENCIALES ACTIVIDADES E5E P CIALES
L. Anakza Infi én paa la L 360 del Sistema Integrado de Desarmiio del Talento Humano., Coestitucion de la Repiblica det Ecuador, |h capaz de diversos proy de
| Planificacion y Gestidn Medio |media, estableciendo estrategias de torto y medianc plato, mecanismos ]
2. Eiecuta los procesos de gestion de los subsistenas de talento humano y isa 1a aplicadén de|ley Orginica del Senncia Pablico y su Reglamento General. { | iény )dels .
técnicos del Sistema integrado de Desarrolfio del Talento Humsno. { 1 $
L i B )
Ley O o Supesiory ws General. Instruye sobre procedimientos técrcos, legales o administrativos 8 o
3. Consobds informacidn para ef diagndstico del Talento Humano, i de la Instruccion Medio | Sevos dela unidad
ydela planty atégca intemna Cddkgo de Trabajo. |
- T
|
|
M. Controla los procesos de registio y control de Iencias, de los ¥ trab. de Qrrera y del Profesor & Investigador . tdentifica los problemas en la entrega de jos prodxtos O servicios que genera la
ida (a Inthitucion. del Sistema de Educacidn Superior. Weetificacidn de Problemas Media ]unicad © proceso; delermins posibies solucicnet.
5. Disefa y elaboea estudios, téenicas, t de ref i3 peevios a 1a rontralacién de e Politicas; My Normas; dimi . de/
recunos requeridos para I gestién del talento humano. peitidn del Tatenta Humano. Onentatids / Asesoramiento | Medio |Ofrece guins 2 equipos de Irabajc para el desanolio de planes. programas y otros.
6. Elabors y supervisa critenos técnicos, proy de de caricter Contratos S0 d ¥ R T " = —— N = = -
& . ié : Uiliza herramientas eaistentes 0 nuevas en L1 organizacién pars el desamollo dej
Trabajo, de persanal , de gacién y ctros con la ¥| Desarrotio estratégico del | .
Wi el tatentt humano. [sulsistemaes de Talento Humana, Tilenio Haiaco edic |tos cotaboradoras en funcidn de las estrategias de b organizacién, Promusse]
| lacciones de desarrolia.
7. Supervita y ejecuta kas procesos selectivos y de contralacidn bajo las hneamientos legales establecldos para
la Ley Orgénica de Educacidn Superior, Ley Orgdnica del Serviio Publico, Codigo del Trabajo y ciros regimenes|
especiaies de personal. - - - B —— i s 1
re=sechl - : , !
Je. Supervisa y ta ién de discipl; enbase als normativa legal vigente y| '3 Etates et g - - *;V'-‘h. ;;;:
o reglamentos intemos de ta A on el 7& 1aboral . Promueve 1a acidn 1t ditintos integrantes equipo. Val
et e Trabajo enEquipo l Medio [sinceramente las ideas y experiencias de los demds; mantiene un actitud abilerta
9. Corrge y apueba contratos de personal, tonvenios de Pago y olros instrumentos técnicos de gestidn y para aprender de o1 demds.
frdrinistraesén del Talento Humana. Actéa on 1 inacidn, fiemera, entusl Yp cs tanin
| e su vida profesions| como personat.
\Genera y mantiene de un modo actvo un dime onganizacionst armdnico y|
desafiante.
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I gm!
@)/ DESCRIPCON ¥ PERFR DEL PUESTO
e g B 0 18 00 Avenna
- T e N e
O
. 1.4.00.00.01.01 0183 WYERFAL
AN 3 e {
cidn deol Puesto: Analista de Talento Humano 1 |
e |
W v | Profesionat
. — Chemtes Director de la Unidad de Talento Humano;,
{unidad Admintutrative: | unicaa de Talents Humano ; de o Cameras y Centros;,
& b £, ~— ] [specialista de Talento Humano; Analista de Talento nmnn),’
| I €jecucidn de y Trabajad ;
= =l s Clientes Externos: Minstenc del Trabaja, Ministerio de)
rupe Ocupsdonal. : Servidor Piblica 5 f!inlmg de S = s 1ESS:
=1 - Entidades y Organismos Publicos y Privadet.

T

o2 | Nacoral

[ en el tiempo.

de Talents Hy

 ACTIVIDADIS ESTNTIALES

1. CONOCOILUENTOS ADICHONALES RILATICHADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCLALES

Nivel de Instruceida:

Area de Conocimienta:

2ados

Taser Neord

én de Empre C I; Psicologia inds 1 Talento Humano.

- | Gestidn del talento humano por competendial; Manejo de recurios organizadonales; Direccidn

Especificided de s experlencia | control de los
= {Manejo de

3o de Talento Homana v A
T ¥

Gestidn por Procesos]

legal de Tal,

COMIPETINCIAS TECHICAS

1. fjecuta los procesos de administracion y gestidn del Sistema de Talento Hi { i idn de la Republica del Ecuador. | )
Clasificacidn, Sclecoba y Recl . Evaluscidn del Ao y C S0 del persons) sepacado (andlisisde dad creife Medio :kunnom la intormacidn busca y coordina los datos rel para
bajo ia Ley Orgdnica de Educachdn Superior, Ley Orgénica del Servicio Publico, Cadigo del Trabajo u olrosLey Orgénica del Servicio Publico v su Reglamento General. 18gico, sentido coman) el desarrollo de programas y proyectos.
regimenes especisies de personsl. |
Ley def Supenor y su Regl General. 1
e . Desarvolls procesos y sisternas que penmiten sicanzar los objetivod con ¢l grado)
2. Colabora en la én de estudion, i 1écrucas, lérminos de referencia previos 2 la) Productividad Rishe de calidad dcsudov"mutvidoq = ; - s
4n de log recursos para la gestién de 13 Unidad de Talento Humano. Cddgo de Trabajo. | s
] . - e
3. Analzay elabora informes de auditorias de tralujo, Ingreso, cesatibn o de len de Qirrera y del Profesor ¢ d | Chente Itemo y Alto ﬁ::!::u‘:r::: ::::d: ::::::‘:D'd‘ t:ur'nuud'n “..N‘; ':‘ ”‘;: s
da tas fesy [} tiva legal vigente para cada régmen laboral. del Sistemna de Educacén Superior. Externo ey b S8 CACECAT VRS 1e: s Jarem pary
4. Elabora informes para ta aplicscién del régmmen distiplinario en base a la legal vigente y losPoliticas; Normas, L '] de)
reglamentos internos de Ia Insttucidn tegun of régimen laboral comespondiente. ge3208n del Talento Humana. QOrientacién / Asesoramienta Medio Ofrece puias 3 equipos de trabajo pars el desarrolio de planes, Programas y otros.
5. Habora informes de control de licenclas, ¥ otros de [0s docentes.|Gestidn de procesos y procedimientos. —— s
z : o Utiliza herramientas exisientes o nuevas en [ organizacdén para ef desamolio def
dela Desarrolio esirat del
N subsistemas de Talento Humaena. _me.::: NUm;:n“lm Medic ‘lm colaboradores en funcsdn de las estratepas de la organuacidn. Promiswe
6. Elabora tontratos de personal, convenias de Paga y oLDs instrumentos 1écnicos de gestidn y administradéa} | ‘azciones de desarmollo.
dei Talento ttumano.
0
T Denominsciéndeta | . D & I e Ay & |
tnominacién defa Nivet e o] :
[ Promueve {3 colaboracion de los distintos Integrantes del equipo. Valors)
Trabajo en Equipo | Medio lagideas y de los demd sy, mantiene un sctitud abieta)
| pars aprender de iod demds.
petm Demuettra preocupaddn pos realizar las tareas con preciudn y calidad con o)
Rerponsabilidag « ot V 3 ;' Moo propdsita de contribule » través de su 3ccionar, a (a consecucidn de la estrategls)
& t L .ntunlnnoul tan un enfoque de conta plazo.
L1 A 1 4 T Yy .
7y |
! oy iy : | kentifica las necesidades det cliente ifterna o externo; en ocationes te anticipa)
Qoent ‘\”g .,! e 1 Media N . % [weilow apoitando alamedida de sus
A £33/ P o R, WO |
IR ¥ 3 e VR
{ % .( P\ 3 $]||I

|

=’
P 2
L I U



DESCRIPOON Y PERFIL DEL PUESTO

1 BATOS DL nIMIN K ADON TF,

Fursioc 3 RILATIONES BNYIRMAS Y EXTERRIASL 4. INSTRUCCOICY FORNAL REQUERIDA

S 1.4000101.010104
Cenam ackin del Pustio: Askiente de Talents Humano
o - - — Nivel de Instruceida: Tercer Nivel en formacién
it NoFrytesins] CTientes internos: Dissctor de L3 Unidad de Talento Humano,
- — | . de - Depar Caneras y Cenlros;
Admiaiirativa: Unidad de Talento Humano [fspeciakista de Talento Humano; Analits de Talento Humano 2.
£ ————— - i de Talenio H: 1, idores y!
Ejecucién de Procesos de Apayo y Temokigico {trabajadores. i
et ) g
Ocupadional: Servidor Publico 2 (Clieates Externos: Ministerio del Trabajo, Minkstesio de 1
- e — ———ifinanzas, institto Ecusiorianc de Seguridad Sodal, IISS; Area de Conacimiente: Administrackén de Empresas; Comercal; Psikologla Industrial; Tatento Humana
ado: 3 Entidades y Organismos Piblicos y Privados. |

5. EXPERIENCIA ABORAL RIGUERIDA

Iowtieln

f Tiempo de Experivnce: - &

Wsistic en La ejecucidn de acividades de #poyo 1écnio para 12 administracidn del talesto humana Espacificided de ta exserientia iaen de Talento H
6 ACTIVIDADES ESERTIALES RaEON ORI (O R0 SLES PEACICHADOS 3 LAS I e v ~ -
2 4 ACTIVADADLS ESELCIALES Denominacién de la e l D e
Campeneniia
1. Actuslizar (a informacidm de moviruentos @ penanal en 0t sistemas informiticos que maneja 1 Politicas Noemas, P . .
Juniverudad. gestidn de) Talents Humana. Percepcidn de Sistemasy 8aio ém drscusiéa entre fos de un equipo de trabsjo pod-la)
Entorno alterar eof trabajo del dia
2. Actualizat las estadisticas, registros Fisicos y digitales del personal de la Universidad. 'fécnicas de Document acién y Archava.
X Conduce & (3 orgenizacidn con politicas y pricticas Inncvadoras y creativas)
3. Apoya en la elaboracién de Informes pars répmen i enbaeala Iva legal wgente y loe Subtistemas de Talento Humano Innovacion y Creatividad Medio Lt e:mmldt G mb‘:\lllm 12
Reglamentos internos de la nstituodn. [
fartemas informiticos de TTHH. PN
4. Apoya en la lacsdn y = dn de on para la el én de planes, programas. ~ 2 B . 5
i fi i
. S atioR i seizracién y & B do Telantn PRImAnG. Qsganizacién de la Informacidn | 8ajo Clasifica doumentos para U regstio.
. . e
2 fi K ta las bates de dalos de 304, hicenci 3 da 1 de 13
5. Consolida informatidn y alimenta las bases de permisoy, hicenciag, vacadones penond ) 1 ; LOGERTS 3 Ui, compaliens eala forms ¢ teulizar tiertas  ectividedesas
linstitucdn. Orientacidn / Asesoramiento Bajo .
comglejidad baje
1 B ==
| Aplica las de g Define acciones pars el
o 1é, del
Dessrrolia eusatigico Bajo 'desarrolio de las competencias criticas. Esporids hate un i del
Talento Humano :
(35 mismas.

9. COMPETENCIAS CORDUCTUALES

lCmmtu. particips sctivemente en el equipa, spaya 8 las dedpones. Realiza L)

Trabajo en Equipo ‘ 8aio parte del trabajo que le comesponde. Como miembro de un equipo, mantiene|
[infarmados a los demds. Comparte informacién.

{ YT
i <K My

1
|
| g'_’ Modifica los métodos de trabajo para conseguis mejoras. AC1Us para lograr
Oclentaciina los iy ,l oy | Mdig ’”‘!.’;nwuv niveles de desempedio y plaros establecidos.

PR O
Conocimientd el Enloma
| Organizacionl o

"! “tcia




DESCRIPOION ¥ PEAFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

1.400.0301.0102.01
del Puesta: Analista da Hémina
——— -y Nivel daInstruccién: Tresar Nive!
Feoteitonal [Clientes Jntermas: Director de s Unidsd de Tslento
- — de Linidad: Cameras ¥ Centros;|
Adeninistrativa: Unidad de Talento Humano Especiakista de Valento Humano; Analsta de Talento Humana 2;|
Analista de Talento Humano 3, Docentes; Servidores vyl = =
Ejecuckin de Procesas Trabajadores.
Servidor Publico § Clentes Extersos: Ministerio det Trabajo, Ministerio de 3 ) !
— (intnsss, Instiuto Coustoriane de Sepurided Social 165S;) Areade de € G d y Audrtiwla; Finanzas,

4. INSTRUCCIEN FOANAL PEQUERIDA

Piblicos y Privadot.

7 ahon

5. EXPERIENCLA LABORAL REQUERIDA

ligat y elaborar ta ndmina de | [
de talento humane.

6. ACTIVIJADES ESTHOIALES

t Etaboes el ¥ peoY de de ls unidad y elecua bos ajustes y modificacianes del misma.
7. Brivda asesoramienta a [s Dwertidn y Coordinationes de Taknto Humand en temas relaconados & la ndming

nstriucionsl,

3. Allende 2l personal de (a Institucidn, en oS de retlimo ¥ 0.
ndemina

ded paga de

H. Electua ¢f control e ki némena de ot
Mpmlyvemuhucounaloru-umuuwu' herd

Mdicales y otras nﬂaﬁnn de pagR
W regntic Y

5. £lectua of control ¥ regiitra de descuerton de Ley (SRS / [E53) ¥ consolids Informatidn en kos itrmat de pago de
derar,

% Clabors informes téonieos o Acaciones ¢ ados an ndming 0 e ko3 303 de)

ewentiones judiiales u otias tertdicaciones regueraias.

7. Vertfica y anakza la previsidn o s en tetacidn 2 de y o ficadciey

el tuelﬂm. Fgnacdn para n\lm fijos, pagos de suekdds de personal ontratado, pages de vidlxol Pagos 8|
¥ por oL yotot,

i Venfea v nm 01 chlkculos de descuentos realzados pard of page de Lis remuneradones, sueldos o salasicy
o1 dierertes documwnitas de 1oparte para |3 elaborsodn de la ndrena i)
rkntiene o4 WOPOITes Tiins y regstros digitales de los mhyma,

[ Meakirs b flegal vigenze pars los dilerentcy tasos de scuerdo al

de persomal ']

yatiempo)y,

7. CONQCIMIENTOS ADICIONALLS R

| ey de Régimen Tributaria Interno.

Ley Orgdnica de Educacdn Superior.

ity de Trabajo.

internas.

Entidades del Presupuesto General del E
IReglamentos y Resolutiones Internas.
DescLsenios y Retenciones.

Siisermas informdticot de ndmina.

ACTIVIDADES ESEHCIALLS

Ley Ocgdnica del Servicio Piblico ¥ Reglamento General.

L dcligo Orghnics de Planthcacxdn y Finanzas Publicas.

Administracsdn de la Nomina (Detcventos MSS; SRy Reterciones, etz), Manejo de recumos

PrEsUpUEsIOs.

ELACICNADOS & L%

les; Manejo de

legal de talento humano y remuneranones; Administracion de|

8. COMPETINCIAS TECNICAS

Habifidad Analitica |

Ley de la Seguridad Soctal sus Aeglamentos.

st Leyes 0 Reglamentos que regulan Gastos en Personal de ok '

butca las da ! e
landlisis de priosidad, crterio | Media 3 2 e o i kcettohe gy
Wgixo, sentido comun) | ¥

" ' . - et ————r—
| ! ..
R Desarrolla procesos y sistemas que permeten akcanzas los objetivos con @ grada)
|
| LSS Medns {dc calidad desaado ¥ requerido.
|
i T )
| Crea un ambiente adecuado para que toda ba organizacidn trabaje en pos de laj
| d N
Ouiantatiil sl cliente fat ¥ Ao |saustaceidn de kos clientes, a fin de lograr establecer una relackén de largo plaro)
Externa | |
jron elios.
i 1 S— - . rrra——
Onentacdn f Asproramsento Medio :omn guias detrabajo para el d tho da planes. ¥ otros.|
stado. Desarrollo estratégico del | |diza O nuevasen la pars e} desanolls de

Tatento Humano

\los colsboradores en funodn de las ssrategias de 1a ocganuacidn. Promueve|
|acciones de desarrollo.

|
sl
|Promueve la colaborackén de o3 distintos integrantes dcl equips. Valora

Trabaje en Equipo ‘ Media basideasy de los demds; it un actitud ablerts)
JL* = { para aprender e 1a demis.
t
20. Reaksa bos. Lros necesarios en fos Sutemas deF L] de ubliga ded petsonal, i . |
s ) - 2 5 h‘.)r? ’.qu\ueﬂn preocupatidn por reslizer Las tareas con preciudn y calidad con &
Retpansabilidad 1. Medio wmmf:d- contribuir 8 través de su sccionar, 8 la acider de |a 1
9. - | coi 1 de corto plato.
o s
3 1 Idcnhﬁujq neceudades del diente interno © externa; en i -
a etlos, por aiamedida de sus
g g 7

?:yﬂ \l ST
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DESCRIPOOH Y PERFIL DEL PUESTO

1. BATON DF REM A A NN O PUEATD

3 RELAUONES INTERHAS Y EXTERNAS

4.1%STRUCCIGN FORMAL REQUERIDA

Cadlgen 1.4.00.01.01.01.02.02 WIEREAR: |
ey
F-uhuﬂh del Puesta: Asktente da Némina
o —— Nivel da inatruecldng Tercer Mivel en Formacién
Ha Prafesonal Clentea dnternos: Direcior de (a Unidad de Jalento Humana;
. 1 de Carteras y Centros;
Unidad ce Talenta Humano Especialists de Talento Humano; Analsts de Talento Humano 2:. -
— - = ‘i.lmoi:la de Telento Humana 1. Docentes; Senvidores vy
il | Elecuddn de Procesos de Apero y Teenoldgica ernm i
]
. e — 1 ]
Pt Duupiehoral: Servidor Publica 2 x:: Externas:. Minteria ;del] Tmbiltc, Micistesha; dey b iuacido comaial! Conisbsiiad v Audtorfah |
. ] s, intituto Ecusioviano de Seguridsd Sodal, LSS, Area de Conocimiento: 1 e 3 ¥ , Finanzass;
Entidades y Onganisrnos Pablicos v Privados. Economla.
“- | 3 |
5 . 1
MHacional ‘
BOR
e rrean
Apoyar en la elaboracsdn de a ndmina de f o, d -l ¥ § deta id enfa dn de ta Ndmina [ TESS; SRI, v etc)

7. CONCGORMIENTOS ADICONALIS RELACICHADOS A LAS

6 ACTIVIDADES ISERCIALLS ACTIVIDADES ESENCIALES

1 Realiza el ingresn y actuslizacidn de Ja informackén de iot gastos y obligaciones de pago del personal de La[Normativa laboeal.

B, COMPETENCIAS TECHICAS

Universidad de Los Fuerzas Ammadas-£SPE, en los sistemat informdticos de nomina. | Percepcidn de Sistemasy Bajo \dentifica cAmo una discutida entre los de un equipa de trabisjo podels
[Normativa de Seguticad Soclal. Entama altetar ¢f Uabajo del dia
2, Apays en 18 conslidaadn y mantenimienta de bos archivos fisico y sopartes digtales de la ndmina del
|
Raemadidely Universiad oe [as ELEFATAdAL ESFT, JommanivaInbuara. ) ) Identfica procedimientos atemativos para apoyar en la entregs de productos
Ganeracidn de iess Bsjo .
I . servitios a los clientes ususrios.
3, Apoya en ¢l contiol ¥ reviikin de 03 ¥ para ¢l pago de la ndrmena y Gedlidn y Administracién de 1a Nomina.
idack de perional. T T
Linlitancs informatcos, Compromisa en ta catidad del Medio Actiia can veloodad y sentida de wgencia y toma de decivones de /10 Empacto|
i Apaya en ol repstro de Jos descuentos de créditos del BIESS, antidpos, pensiones alimenticlas y otra trabajo para alcanzar los objetivos del drea bajo su responsabilidad.
obligaciones de pago mniralias por el personsl y que se descuentan via ndmina. iTéa\un de Documentaclan y archivo
5. Consolida inf da y el shstema cle historla laboral del (ESS Orientacion / Asesoramienta Rajo m""",, o un A“’mp‘h'n en, 14 forma.de Jealinas dertas: scihvidaces de
compleiidad baj.
i Apbca Las de Define scdones para el
Desarrallo estratégico del [ ® o de | by es Ao foce ue al X
Talento Humano
Lo s mismas.

9, COMPETENRCIAS CONDULTUALES

,.‘.7,7“._;: k_ 1 \

i o

RT3 e 3
LS 4 A

<
Aum&‘ e Cogtinua g

=5y |Mantiene su formatidn Téenica. Reatiza una gran esfuerzo por adquirt nuevas

Coopers, particips activamenie en ef equipa, apoys & las decisiones. Reallza ls|
parte del trabajo gue I conesponde, Como miembro de un PqUIPo, Mantiemt
informadas a los demds. Comparte informacién.

|

|kdentifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasionest se anticipa|
2 cllos, spoaendo tolutiones a la medida de tus requerimientos.

|II |habilidades y ronocimientos.




OESCHPOON ¥ PERFIL DEL PUESTO

&f PUESTO 3 RELACIONES INTERHAS Y EXTERNAS 4. [NSTRUCCIGH FORSMAL REQUERIDA

L4000301 910361

Lmhmu- del Puestn: Especislists de Segutidad y Sabud Ocupacionat
- — Nivel de Instructida; Cuartey vl
el Profesional
=t — [Chienies Mntesnos: Director de ta Undad de Talento Humano;
k Unidad de Talento Humano i de Unidades, Depar Cameras y Cellmq
= — { Viabajadares y Estudisntes. | —_—]
ol jecucidn y G o de
e———e— - :(M!u Externos: Ministeric del Trabsjo, Ministerio de
Ocupacionat: Servidor Publico B finanzas, Instmuto Ecuatorianc de Seguridad Social €SS,

- : —— . tntidades y Organt icos y Privados. — 4

de d y Sslud

9. EXPERIINCIA | ABORAL RIGUERIDA

.hiuema de Gestidn de Seguridad y Sakud Oawwnl" Sistema de Auditoria en Riesgo de Trabajo|

2 3 '(Iahondén de Panes de Emergencies y Ci e de los Actos y Condiciones|
) W&btﬂﬂiﬂn de s ¥ Salud Dxupacional en Jos Centros de trabajos: Investigacidnl

Coordinat y wjecutar tag als pr dn de { ¥ enf di b an la on, acoede a tas disposiciones legales y noma

dstiniitrativas vigentes.

1 CONOCINUERTOS ADICIONALES RELACICHADOS A LAS

6. ACTIVIDADES ESENCIALLS ACTVIDADES ESTHTLALLS P : 1
1. Beinga y reah $ en materia de ¥ Sakud O @ lata d. i én de Riesgos, Yy Sakud ) |
Universitaria [tegislacidny ive de Seguridad y Satud cional Visidn Estratégica | Metio Detectay las del entomo para by
| (onganiacidn
2. DiseAa estudios de culiura y ciema faboral y de mitigacidn de lactores ambientales que pueden afectar !a S ad y Salud iongl - - -
|

salud ocupacional. Establece, tanto para sl mivno como pars I organizacidn en general, metas)

,smmm de Auditorias en Riesgo del Trabapo. Gestidn y Logro de Objetivos Aha cetadoras y desafiantes.
3. Coordina el disef\o de planes, programas y proyecios en el campo de 12 ngundaa ' salud ocupacional IHar\|
Operativo Anual, Plan Anual de C i6n. Programa de S dad O de iestion de los riesgos laboral Comprende ripidamente kos caminos del entomna, las oportunidades, amenaras,
by Met:gacidn de Faciores de Riesgo a 1a Segundad Ocupatonal; Programa de Hipene y Promocion de 1a s.aludl 2 1 ¥ deb de w i6n / undad o proceso/ proyecto v
Ocupacional y Planes de Desarrolio}. Estadi materis de idad y salud 3 s = _ I égicas para 4n de planes, progs vl
| o 'otros.
4 Dinedy, evaliia y (ontrota el cumplimiento del Reglamento de Salud O 1 ! ala .S-uemndo P cion de riesgos may ¥, I
legal vigente. no naturalest [Asesord a las autoridades de L Institucidn en materia de su competencla,

| Onentacdn / Asesoramiento Alto

do politicasy giasque tomar
5. Elabora 12 matriz de riesgos penetal y pos puestos de Labajo de la Univensidad de las Fuerzas Aimacas- ESPE.  Equrpos de protectidn personal y woledtiva. {

|
Urdiza b "
| Desarrolio estratégico def \Undiza herramientas enistentes o nuevas en |3 organizacdn pasa el desanolic de)

6. Irvestigs y reports a b unided de rietgos de lrabajo del IESS las sobre C ' inteinas. Talento Humano | Medio los colaboradores en funciédn de las de b d
v enfermedades Ilhoulu que ocumran en [ institucidn, para determinas las causas y establecer I35 mcdsdn - { _‘uﬁonn de desarolio.

'Planes de emergercia y evacuacsdn,

3 o O

7. Planifica las de$ dad y Setud cianal en los puesios y dress de trabajol . e e e
Do medio de listal de chequeo, visual, fotagrifica, entre otros m"h Mived \
4. Realiza in} de =+ de Satud y Seguridad O lizadas y vigila el ﬂeln1 | Pmmu«t ia colaboracidn de los distintos integrantes del equipo. Valon)
lsmanes de mejora y " de L2 suge Sradasenla é Trabajo en Equipo Media las ideas y de Jos demés: mantiene un actitud ablerta)

Nn aprender de los demds.

9. Evatia, establece y ejecuta of plan de control de lot lactores de riesgos ocupacionsles. | De | s i i pid
1 | eI muestra Interés en atender » ienies intemos o extemos con rapidez,
Ormlundndch:wn'\ £ M'n.-Jl;‘“ f |

ta > yplamea 89
LA {"L . +1 «t3 | -
P e N | Lt o -
Onmnc?ﬁl T i das e Atto o R““l‘.—‘“ aroones necesarias para cumplis con‘_lu metas procm.eﬁat Detarrolly
4 i 5 i | pr N OFg: & mejorac
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1 DATOS DE IBENTINCACIOH DEL PUESTD

DESCRIPOON ¥ PERFIL OEL PUESTO

3. RELACIONES BITERNAS Y EXTIRNAS

& ACTRIDADES ESEXCIALES

7.CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELAGCHADDS A LAS
ALTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCICH FOANAL REQUERIDA

1.400.03.01.0103.02 WNTTRFAL
joumam inacidn del Puesta: Anslists de Seguwridlad y Salud Dcupacional
- m—— Nivel de Instructién: Tercer Hived
ivel. Prolesional
4 - es b Director de Ia Unidad de Talento Humano;]
unided Adminitrativa: Unidad de Talents Humano de Unidades, Departamentos, Careras v Centrosy
L e - iy ——— Médicn de Seguridad y ekl
Ocusacional; D
h Ejecucidn de Procesos ¥
i = ~ |Chentes Extmnet: Ministerio del Trabaja, Ministerio de
Ouupsional Servidor Piblico S Finanzas, Instuto Ecuatoriana de Segundad Socal, 4055 o Vakewta sl did y Sakid
- {ents sl Conocimienta: 2 S
ntidades y Organismos Publicos y Privados. Arsade |ocupacionat.
— 13
Haconal
P BOR D
2aitos
Elecutar lax actividades a5 3 13 pi S de accid: y enl de ta won, acorde a las di o legales y normas administrativas) SGautide de Seguridad y Salud O at: Sistamna de Auditorla en Reesgo de Trabajo; flaboracidn de
vigentes ‘[Planes de Emerpencias y Contingencia.

loara mejorar las condiciones laborates.

7. tevanta informacidn pars s elaboradén de estudios de seguridad e higiene en el rabajo y matriz de fieages.

M.Etabora reportes e Info de riesgos
de Segurided y Salud Ocupadional.

9. Administrs y eegritra informacidn en
Ecuatoriano de Seguridad Soclal, IESS.

laborales y medidas de prevencidn en materia)

¢l Sistema Nacional de Gentidn de fa Prevencidn, SGP del tastituto

Lﬁ:gummwt ¥ Resoludiones Intetnas.

anesde emergencia y evacuacidn,

1. Apoya en la realiradén de estudios v auditorias de segundad y salud poupaciondl, para mejorar u;lnmmaou de Riesgos, y Sad O . g Anati :
Bapd, 1 O 1 i info ook [ A
podiciones lébaabés bay d s | (andlisis de prioridad, enteric | Media !:‘"’""’:.: spivsick - buscay jasdisos selevantas puc
| Mogio, sentido comin) | progamty PeRvecios
2. Capacita » L Comunidad Universitatia en temas de ysalud donaly iénde nesgos. Seguridad y Salud Doupadional. 3 t
{ |
2 i < Desarrolla procesos y sistemnas que permiten skcanzar los objetives con el pado]
1. Documenta y repstra todos los 1 a y salud | & hgiene de en Riesgo del Trabajo. Productividad Madio ‘Ide ulidad:'nuﬂa y'nquni!aq L % 4
ntabajo | | N
Gestidn de bos riesgos laborates: i T 1 5
o el ustema de ¥ salud enia <delas Fuerzas Armadas ESPE. | Onentacidn 3l Cliente Interno y AR ’C':alun :‘:’:‘ :’M“ '”';:u' fods h:uhlnubn:::}; e:a pos de Ly
Estadistica en materia de seguridad y salud ocupacsonal. i Exerno 2 [“ ’;:‘; #lox chientes, & fin de lograr estatieter una ol e lago plasw)
5. Realita & yna L ¥ no planifi de ysatud ! —— e f‘m, —
lacupacional en kay ] equipos, y #n todos los puestos de trabao de . - o 40 de nesgot mayoces (desasues naturalesy
no naturales). Onentacion / Asesoramiento Medio fohcn gulas a equipos de trabajo para el desarrolio de planes. programas y otros.
v T3 d v gue ocuran en la Institscidn, para detesminar las caveas y)
heatieter las medidas p ¥ Manejo de equipos de protectian personal y eolettiva - —

Medic

|
|
| Desarrotio estratégico del
| Tatento Humano

|

t
|\kiza onuevasenla

parael e
o3 cotaboradores en funddn de las gias de
iacciones de desarrolio.

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

i Trabajo en Equipo

|Coopera, particips sctivamente en el equina, apoys # Las decisones. Realiza ba)
Iparte del trabajo que le comesponde. Como miembro de un eQupo, X
informadas » los demds. Comparte lnlmgién.

i .
| iy identifica Jas necesidades del cliente inteeno o externo; en - e
: Otlentaciin ds Se (f 4:&?. aportanda soluciones ala medida de sus reguerimientos.
e K- te e ——
! o’i.m.‘un.md;‘” ¥ :Moddk?lm métodos de trabajo para consegui mejaras. Actiia pars logear
/ i Sy [pecspvees e desempetioy
“ . |
s li
; &
-
at )
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DU IDIRNNCACION DEL PUESTO 3 RECACIORES INTERMNAS Y EXTERMAS 4, HSTRUCCION FORNAL REQULRIDA
J (kagn 1.4.00.03.01.01.01.03 | NTERFAZ:
[eenem nacéa del Puesto : Midica Dcupacional
e e e Nivel de instrucciée: Cuarm Nivel
bl Profesional Clientes latesnos: Direcior de lo Unidad de Talento Humsno,
S ———— : de Uni Carreras y Ceniros,;
Unidad: Adeninistsativa: Unsdad de Ialentn Humano Midco Oamadonal; Especalista de Talento Humano,
| § de h ¥ Salud D Anaksia de - _ e
Ejecucda y Coordinacidn de Procesas """“_ v AW' Ocupsclonsl; Departamento Médwco
¥
Ocupacional; Servidor Publico 9 'CHestes Externos: Ministesio del Trabajo, Ministerio de|
iFinanzas, Institito Ecuatoriano de Seguridad Sodal, IESS; Area de Conocimiento: Medicing Ocupacional.
edo: 9 itmuuayorpmmumymm !
C |
Haoonal !
0 aQ
43fios
ndar stanchla preventiva de salud en ko rels . P ¥ et riesgos de rabajo de los méembros de la Universidad da (ot Fuerzas) Ltrperidad y Sakud Ocupacional; Planes de Selud ta; Bi dad; Epé i
Armadas, £5PE. L It ¥ gestidn de Riesgos Ocupacionales.
ONG 0§ AD:CIO D - -
4 A e s =
el Eoapc tanisoss Dtveeon) :
1, Difunde v de den o Prevencion de Rsesgos, d v Sakd O }, i
tegilaceiny Ni de S ¥ Salud O« 5 Media Monitorea ¢l progresa de los planes ¥ de la uidad ativa y]
2. Brinda soporte téeniko en 1a apixacidn de 1a normativa nacional e internacional de segurdad y salud asegura ef cumphmiento de los mismos.
y Salud {
Establece, tanta pars ¥ mesmo comy ra k nizacida J
1. Reslirs med de higene I, evalia y estatlece el plan de tontrol de fos lactores de riesgos Sistemas de Auditorias en Riesgo del Trabajo. Gestidn y Logro de Obyetivos Alta B vdcnﬂ::n. 0 BATA 18 DOgEQIIA en genersl metas|
oCupa ciona les. |
. .
Gestidn da los nesgos laborales; [Camprende rapidamente Jos camb:oi det entomc, 1as oponunidades, smenazas
4. Efectda eximenes y chequeos pre ocupaaonales, ocupacionales y de retiro. fortaletas y debildades de t organizacidn | urdad o procesa/ proyecto y
£ matetia de idad y satud 1 Estratepco Alto EX drecilins A wara ks Sn de plsnet, o
S. Panifica, ¥ ejecuta fay de dad y salud enla Universdad de ctros.
las fuerzas Asmadas ESPE. Sisternas de prevencién de rietgos mayores {desastres natusales y i
o naturates) Airsors 8 las sutoridades de la instituodn en materia de su competencis,
6. Ejecuta planes, prog: = ot de g dels sakid o ' Onentacidn / Aseiorsmeenta Alto = do politicas y 3 e
£quiptrs de proleiiidn personal y Lolectiva e
7 igs enfi d, jonalesy fostr epenihicos para el restablecmientode s s capaz de 5 smulti diversos de 5
salud de) personal de la Universidad de las fuertas Armadas £5PE |Reglamentot y Resoluciones Internas. Planificacion y Gestion Media media, estableciendo esrategias de corto y medianc plaro, mecanismos de
i smordinackdn y controd de 13 informacién.
& Realiza st de ditutidn y de la saludy 3 das a la C Planes de Ly v 36
Universitaria. )
Normas de bioseguridad.
5. Uevar i de ibdad enla i | . Denominaciéndets : § - = i 3 i {1C]
e o Rivel ] Cervable
! ... Competenda = — ue: sl d
10. Coordina la etaboracién de ta mauiz de riesgos { y levarta los 2s por pumsta de Coopera, pariopa sciivamente en el equipa, 3poy? 2 Las decitones. Reallsa ts
jirabajo Trabejo en Equipo parie del trabajo que le comesponde. Como miembro de un equipo, Mantiene
| U dos a los demdii. C ink G
e — —
(." ) Realiza Wabaos de investigacion y comparte con sus compafieros. Rrinda W
Aptendizaje toljm At~ Y L do como agente de cambio y propagador]
‘,‘ % nuevas idessy lecnologlas.
[ar : : -
Drientacibae 4 Ao hﬂmmu interds en atender 2 los diemes intemot o eaternot ton rapider,
é}. et N ¥ plantes
! A 3 =1 1
i
~— i
D
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DATES DESOINTECADON STL PUITSTO

[1aoo03mr 01040

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

BLMITYRMASY FUTEENASL

del Puesm: A del Sis de Gestidn de Sahed
Profesional
Urnidad de Talento Humano

Clientes knteros: Director de L Unidad de Talento Hamana;|

fiecudién y Coordinacion de Procesas

Comunid,

O

stada,

2

Sarvidor publica 9

-# de Salud Ribfica, Ministerla del
'Trabaja, instituto de Seguridad Soclat, 1E535; Casas de Salud.

Coordinat y supervisar fas actividades de! Centro y ) Sistema Integrado de Satud de b Comuridad Universtaria

B ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Gestiona y mantiene actuaizick ol permiso de funcionarwento come Centro de Salud.

2. Coordina y supervisa 12 actualizadién de tarifas de cobrm autorizadas por el Mnisterio de Satud Poblica.

5 dep 360 médica dental.

danad ik

4.5 Que l3s fichas méc

5. Revisa reportes de control médico de conductores.

6. visa la ela de de

7 Revisa inkormes de recurrenca a consultas medicas.

8. Supervisa la daboracion de de

e

2 contuitas médicas.

9. Revisa informes de p ausitios

10. Vigita la actualizatién de ios registios y plantillas de cobros por la atenchon prestada,

11. Revha liquidacidn econdmicas par servitios prestados

12, Emite [nformes de resuitados de la aplicacién ¢e programas de prevencién médico,

13. Emite inl de Hados de end

médin pe

14. Emite informes de andlisis de enfermedades prevalentes y sus Causas.

Apreadicaje Contintia FPRSCIN -thhi!dbd&l conocHmientoy
15. Aevisa inf de y existendas o para atender enf d :’
| Oireccdén de nwiposse; o t o alas dela 6n 2 lograr las metas corporatives con)
y - 1\
/ ){// | trabajo 3 Y altos estindaiei de rendimiento.
! = Al

T COMWDLIMIEMTOS &

£ ERENOALES
Medicina General

£ Adign de dtica médica,

Lonotimienios médicos generales-

Manejo de Inventarios de Medicinas.

|
Narmas y procedimientos médicns.

Marmas y protocolos de alenadn en mediona general.

\Normativa Legal Laboral orentada 3 ta satud.
|
Lentabtladad bisica,

Sistema de innovativa salud

ONALES RELACICHADOS & LAS

|
|

Hivel da Irstruccidn:

4, INSTRUCCICN FORMAL REQUERIDA

Tevuer el

Arsa de Conocimients:

Medicina General.

5. EXPERIINCIA LABDRAL REQUEARIDA

Especifickiad de la experiendla alios:

y del Trabayo; 7

Visidn £stratégica Medio

Defecta y ha Lys

del entamao 1

organlzaddn.

£i para by

Gestldn y Logro de Objetives | Alto

fstablece, 1anto para si mismo como para la organizacién en peneral, metas)

retadoras y desafiantes.

Pensamiento Estratégico Alto

Qrientatién f Asesoramiento Alto

Comprends ilp-damente Tot cambiios del entomo, Tas oporunidader, amenaras,

¥ de su org:

I unidad o proceso/ provecto

gicas pana b

sl

|Asesora 2 las autoridades de 1a intitucidn en maleris de tw competencla |

&n de planes. programat y|

|generanda politicasy
|

que p

wmar agertadas.

Desarrolia estratégico del
Talento Humano

Realiza una proyecudn de posibles necesiktades de recunos h
onsiderando distintos estenarios 3 largo ptaza. Tiene un papel actho en L
|defnucion de las politicas en funcidn del andlists estratégico.

3. COMPETENCLAS CONTUCTUALES

Orientacidn alos Resultados | Alto

pLEls T.'];’ ‘7
. Marhfq'uw formacion técnica, Realiza una gran evhuerzo por adgulrs meevay,

Reallza bas acciones necesarias para cumplis con 1as metas

que amejoraria




OESCAIPOON Y PERTIL DEL PUESTO

6 ACTIVIDADES (SINCIALLS

Brindar atencidn médica preventiva y/o curativa de salud; s iin de preservar el bienestar y 13 salud de la comunidad untversitaria,

7, CONOCIKUENTOS ADICIONALES RELACICHADOS A tAS
ACTIVIDADES ESENCIALLS

o 0 0 OR
Cidige- 1.4.00.01.01.01.04.00 NTIRTAL:
[Deremineiin del Puesta: Midico
e e e L R Mivel de bnstrueddn: Tercer Minel
e Profesionsl
Hordadd Adem Inhityathra: Unidad de Talento Humano Clentes Internos: Divector de (3 Unidad de Talento Humano;!
_ Directores de  Unidad; i —
Ejecucidn y Coordinatidn de Procesos (Esnudiantas.

= v - Chentes da Satud; ) Trabajo,

[£00% Ccbputivel e Jnstituto de Seguridad Social, KSS; Casas de Sakod.
- e Areade 3 | G )

forada 3 {

5. EXPERIINCIA LABOAAL REQUERIDA

B. CORAPETENCIAS TECKICAS

" e e =

L - 2

Jripecializadas de ser necesasia

12. Solicita cpontunamente la dotacién de insumos, materialies y med camentos gue requiera 1a unidad.

1. Abakza v legaliza certificados médicos extemas, Bienestar Social.
Montoreo y Controd Medio Monitores ¢l progresa de los planes y ¥ de la unidad i vay|
2. Apertura historlas clinicas v realiza el seguimi de exped de {C6digo de ética médica. asegura of cumplimeanto de ko mivmos.
T -
3. Atiende consultas médicas duarias de estudiantes y personal en general de La institudédn. [Coreimientos médicos genecales. |
Gestidn y Logro e Objetrvos e :-un:.vl;:r:;:: mismo coma pars [ organizatida en genersl, metas
1. Colaboca en el disefio de jos planes de desarrolio, pYogramas y proyectos de ta Gestién del Serata Médico|Mane de Inventarios de Mediinas.
(Plan Operativo Anual Internc; Plan Anual de C én interno; Prog Sn interno; Pan) -
[Anual de Asustencia Méchca). |Medicina general.
Organiratién de la Informacidn | Alto Define niveles de Informacién para la gestion de una unidad o procesa.
S. O Y Normas y procedimientios médicos.
6. Disefla, planifica y dicta charias y programas de medicing preventiva y cutativa en las Aas de salud Y de atencién en general. 3 r Asesors a las autoridades de la imttucidn en materia de su competencia
Al 8
12 determine en la udad entaciin/ Astorsniento = | genetanda politicas y estrategist gue p tomar declsi
Legal laboral alasaled.
7. Elabora in 6dicos de de la gestién y actividades cumplidasen ef servicio médica. | Es capaz de TR diversos proy o e
i Planificacidn y Gestidn Medio medla, eftableciendo estrategiss de rorto y mediano plaro, mecanismos de|
Evalua end del 1adiografias, i & indicaci éd inacin y control de La ink
9. ¥ 1iza ls infi 3Sn de ¥ repiiuo ¢ de las ¥,
e evak ¥ e en los sistemas internos de l instituadn.
. : o ¢ 4 m_r-" rito Dbierys . ,
10. Practica . quiriingicas de cirugia menor iR et « S m E
Coopera, particpa activamente en el equipo, spoya a las dedsones Realiza 13|
11. Realizs la n de los [XUoE-TY e @ cantros de sahud para tratsmantos o consultas)

|parte del trabajo que Ie comesponde. Como miembro de un equipo, mantiene
linfarmados a {os demds. Comparte informacidn.

|Realiza trabajos de investi ¥ parte con sus Brinda sus|
hmi Y ienct do como agente da cambio y propagador|

de nuevatideasy lecnotogias.

Demuestra imerés en atender a kos clientes Intemaos o extemos con eapides,|
di G inantals jdady plantes soluci decuad




| @ESPE DESCRIPGON ¥ PERFIL DEL PUESTO

5 140003010t 580 WTERFAL:
L_uuuuw Odontéloge !
— e ——— Hivel de Instruceidn: Terver Nivel
alia2H Prolesonal

Clientes Internos: Disector de 13 Unidad de Talento Humana;

Unidad de Talento Humano )
ll“d'cn.' Directores de Unidad, Servidores; Tratajadores;
£ b0y Supe s de = J:hw-im;!nulhmn.
.  Clientes i de Sakud; Mink del Trabajo,
Servidor Piblico tnstituto de Seguridad Soctal, [ESS; Casas de Sahsd.
B = - | hreade Ll o
i ade 9 |

5. EXPERIINCIA LABORAL REQUERIDA

afavos de Ja comunidad universitaria. lluqﬂ"““ fa enperien Ha | Odontok Pn Y odontok ivas y rehabiltacion.

ealizar 1l b hy ivasy de

v " 7-CONOCIMERTOS ADICKONALTS RELACICHADOS A LAS - v
6 ACTIVIDADES ESIRCIALES ACTIVIDADLS ESENCLALES ¥ o - vl i

5 Y prescnbe 7 alospacentes, Ley Orginica de Educacién Superior. 1 -
] Mornstorea y Control Medio IMonnur ¢l progreso d: In: planes y proyectas de la unidad administrativa y
2. Disefa elabora planes y programa de prevencidn médico dertal. Cédigo de ética médica. | | - = -
(L2 L ] ! v b {a

g’ l ) Gestidn y Logro de Objetivas Medio { rw: snbnl proceckmientos téemicny, legales © administrativos a lagf

3. Efectua consultas y 3 g 1y personal en general de La institucida. |Nomuu médicosy ’mmpa leros de 12 unidad o proceso
Habilidad Analitica
4 Elabors intormes de resuitados de ia gestidn del servicio odontoldgreo. Normas y pratocolos de stenodn en mediana general
! —u e " ] = {andlisis de prioridad, cntena | Bajo datos yia

5. Eabora y 5 medico Hormativa Legal taboral orentada a ta salud. ©yico, tamtido comén) »
6. Ovients a las pacientes en jas técnicas de talud bucal ‘Uduniologia, manejo de equipes 03aNDISEIoL Organizacién de la Informacidn | Medio Ctasifica y captura ink <560 tdcnics pars consolidarios.

7 Realiza ¢l pecido del material necesario en el tonsultono.

‘AMiopn ios puntos criticos de unma o
estrategias a largo plaro, actiones de tontrol, mecantmos de coordinacién v

8. Realiza i3 toma de rad i &N 0350 de sar Planificacién y Gestidn Al
yoen ] ‘venficanda Informacién para la on de dif Y 4 ¥
[3 Mantiene y actualiza la en los sistemas katernas de la S de | \otros. Es capar de 3dmi imuttd diversos proy
" a& de end k YasQuns .
o
- Gttt Gt

|
'Aullu las acciones necesarias para cumplir con 135 metas
'v maodifica pe -1 amejorar L

Realiza trabajos de investigacdn y comparie con sus compafieros. 8rinda sui
b. i i v rlenci do como agente de cambio y
1, denuevatideasy

t -
j“ﬁcma y mantiene de un medo activo un clima organizacional armdnico |
desafiante.

'l
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TOSDE IDINTCAZIAN BEL PULSIO

DESCRIPOOH Y PERFRL DEL PUESTO

QRES INT

EENASYIXTERNAS

4. VSETRUCCIE AL FTQULAIDA
14000101 5106 00 |
- |
[Eeneminacidn del Puesta: Laboratorista
- S — Nivel da tnstruccida: Tercer Wvel
ive! Profesions!
homisiag Aden iniserativa: Unidad de Talento Humano Clientes Internos: Dwector de (s Unidad de Talento
- = - — s . de Unidad;
B Sn de P [Docentes, Edtudisntes.
] Chientes de Sahut; del Trabaja,
[Geupe Dcupacional: Servidor Pubiico 5 |inszruio de Seguridad Social, I£45; Casas de Saksd.
e 3 ————n - Ayee de Copochmients: | Laboratorista Clinko; Bioguimica.
6t ado. & |
——ar— e ;
bt Nacanal
Viempe de Expariencia: ] FELEN
feata actividades de gestidn de i s de manera eficiente y  Especificidad s ‘ ' ata L Manejo de Equipos de laboratoria.
Oenamiasciéndels B
il . % TS -
[Normas Bioseguridad.
1. Manti Y Niza la en los sistemas internos de la Instituddn respecto sl faboratorio dlinico. Monstoreo y Control Bajo JMAsuliza y corrige documentos.
COuismics b I, analitica, b splicada.
2, Cumple con las normas de bioseguridad en Iodas las actividades del proceso de taboratorio. r *
Métodos de  bi & b d Y
. 2 . N N 7 e e = i Dessmolla procesos y sistemnas que pernuten alcanzar los objetivo con el prado|
3. Detecta de del del dinlco y solicsta Las ad logi 3 serologla. | Gestidny Logro de Objetivos WMedio de calicad deseado y requerido.
jo reparsaones correspondientes.
Toma y manejo de Muestras.  ttabidad Ansiitica ™ | 1
i Sohciaop ! by ¢ Rus e Siako, (andlisis de prioridad, criterio Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
[Hetaciones Humanas. Mgica, sentido an)
5. ke it y téenic oe anblisls de fe— — - > i ————
[M3anejo de f quipos de Laboratorio Clinico.
46 Prepara sobre las Uzadas y presenta las recomendaciones periinentes. Organizacién de I3 Informacién | Bajo 1Clashea documentos para su regrstio.
7 Procesa y analiza muestras humanas (Bioldgicas, interprets, valida y emite tesultados de las mismas.
Establece objetivos y plazas para la realizacidn de las tareas o actividades, define
Planificacidn y Gestidn | Bajo

Onentacidn a kot Resultados

prioridades. controlando la calidad ded rabajo y verificanda Ia informacién paral
ategurarse de Que 3¢ han ejecutado las acciones previstas

0, CONPETENCIAS (ONDULTUALEY

bt b

Sere

lag o pi
“-convencionales de trabiajar
e

i .
JActiia ‘§lpartir de Jos iequenmientos de los dientes, ofreciendo propuestas)
| !mndedudn & sus demandas.

0\
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

3 RELACICNES INTERHAS Y EXTERHAS

Hoidage {14 00.03.01.0107.00
[Cemeningisia del Puesta: Fishoterapista
~ — —— Nivel da fnstruccién: Teriet hovel
aaatt Profesional
homided Administsativa: Unidad de Talento Humano Cllentes Intesnos: Diector de 13 Unidad de Talento Humana,
L — |Médeco; Dwectores de Unidad. Trabajad:
- ki S G Procesos | Docentes; Estudiantes.
I = ¥4 o Clhentes € de Sakud; Ministerio del Trabajo,
JGrupe Ouvpaciena: Sasvidos Puibllon 3 |tnstituto de Seguridad Social, #SS; Casas de Sahsd.
Area de Conocimients: | Fisiaterapia, Terapia Fisica, Kinesiclogia.
e aabe 6
| Amiolt: Haconal
P BOARAL P R
Tahag
sl k ] ! medios é a fin de mejorss sus v lograr (a én O sus lesiones musco-| - o
esquelétical para mejorar su calidad de vida, b o Terapia Fisica,
o0 DS AD A 0o -
1. Aperiura historias clinicas y realiza e} de exppd 3 de paci Fisi © Terapls Fisica. [Anatomla. i
. Monitoreo y Control Bajo Analiza y cormige documenios.
2. Aplica procedimiento de terapia con medios fiscot, electroterapia, técnicas de masajesy de T 6 y del Ejerticla.
1erapia con técnicas especisies y manuales. —_— .
Biomecinica. \
. 2 Desamolla procesos y sistemas que permiten alcanzar los objetivos con ¢l grado
3. Apaya en los procesos de &n de b2 satud y p! cidn de la salud. Gestidn y Logro de Objetivos Medio e calidad deseado y req 5
fisiopatologla. werid
4. Disefia planes de Intervercidn de Fisioterapia o Terapa Fisica; y, los pe . g p———
Habilidad Analitica
i B Radi R
bt adecuados s la atencidn planifxads, Principsos Biucos de ologia. (andlisis de prioridad, criterio Baio o 12 dat ot estodiaticns yfb funancs
5. £labora Informes de gestidn del drea de fisloterapia y apaya en ef cuicado y mantenimiento del érea de Fundones bitica de 10 medkamentos {AINES). 0, semido eoming !
Hisioterapia.
Manejo de equipos de fisioterapla. Organizacién de (a infoemacidn | Bajo Oasifica documentos para su registro.
& Ensedia y aplica - pé %, Propk ién @ higiene pottural. |
écnicas de Leatamiento en fisicterapia. t R
7 Evalis L evolucion de los conel de Fisl o Terapia Fiskea. ! _hubhu objetivos y plaios pasa 12 realizacidn de Las tareas o actividades, define|
Planificacién y Gestion | Bajo priovidades, controlando 13 calidad del trabajo y verificanda L informacidn para|
B Reahza la reeducacién de I marchs y medios Lsikos en funcidn del diagndstico médco previamente 1 {asegurarse de que se han ejecutada las attianes previslag
jestablecido .
0
9. Valora ¢l estado del paciente y aplica fos procedimi en ik o Terapia Fis<a.
Denominackénde ls o el > T
Onentacidn 8 los Resutados | Bajo R alaza been 0 comectamente su trabajo.
| |
: | “n - 1
A\ R las idades o probi del Curstiona las formas]
Soiclativa % "t?qnndouludn trabyjac.

£l

Actiis @ parur de los requerimientos de los chientes, olieciendo propuestss
\Imnnqamadlta sus demandas.
\




DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTD
3 RELACIONES INTERNAS Y EXTERMAS 2 JRSTRUCCICH FOAR AL REQUERIDA
JCdabiga: 14.0003010109.01 i INTERFAL:
det Puesen: Enfermera |
———— 1 Wivel de Instruccidn: Verees Mivel
M vel: Profesions!
Adminlsicstive: Unidad de Talenta Humana Oiestes vernos: Director de 13 Unidad de Talento Humano;)
I . _ 1Méniiu,. Dieectores de Unidad; Servidores; Trabajadores;| e %
Docentes, Estudiant: H
Lct Ejecucadn de Procesos , E lantes. H
- d
o Clientes de Sahad; del Trabajo, |
Grupa Ocupasional: Sarvidar Publico 5 |instmsto de Seguridad Soctal, IESS, Casas de Sahd.
—_— - — . Area de Conotimk [Enfermert
Jorada 8 |
- - - — - — \
|
b0 Nacioral i
R ABOA Q
| Trredsimpiondac | 111y
fermerl. 14 itizacid i bulstoria del Seniao Médico de la i L Especlfickin — ¢ méd
Brinctar en de 2 firs de logrer 1a ° del pai 0l Sanv! ico de la Universidad de las Fuerzas b ARy ey " de Enf ia; Manejo de equipas cos: Salud Piblica; Primeros Ausifion.
Amadas-ESPE. >
7']m' “. X e . B . N = K3
19 i Comportamients Obsenvabla [
1. Adménisita medicacida por il viaty porell, Constantes witales; Pardmetros de signos vitales. ;
Maonitoreo y Control Bsjo {An3iua y cormige documentos.
2. Brinda aterxidn de enfermerfa a ls comunidad uneversitaria. Farmacologis. i
) !
3. Colabora en actividades y propramas que s reakcen en el imbsto de salud. Ténicas de enfermeria y atencidn al paoente. ) molls procesos y sktemas que pevmiten alcanzar fos objetivos son ¢ grado
Gastién y Logro de Objetivos Medho i -
3 |de calidad deseado y requerido.
1. Coladbora en la aperiura los repstros de historias clinicas. Fundamentos de entesmeria.
| 3L méd ntiene esténiles los ra{as cucaciones y suturas. Primeros sunhos. Mabilidad Analiica
- E10DOr3 materisles & inumos médicos y mantiene estérl S D y {andlisis de prioridad, criterio | Bajo [resema datos estadisticos y/o finanderos.
5. Programa y organiza las actividades del servicko de 1l Anatomia; Fisiclogla. 1ogica. sentido comie) e
7 Resliza el control de ingsesos de suministrot. Normas de bioseguricad. Organitacidn de la mlormacion | 830 Clasfica documentos pars su registro.

8. Aealita la toma de signas vitales 3 patienies y asiste C330% de emergencia.

pacientes a las diferentes casas de salud.

10. Vigila y cumple las nonmas de biosegundad,

9. Valora de acwerdo a las tompetenclas de enfermerna y gestions en ausencia del medxo ef trasledo I’!.SQM publica.

o y maneio de equipos medicos y 1écnices de esterilizacén.

f Establece objetivos y plaros para b2 realizacién de las tareas 0 actividades, define

Planificacién y Gestida Bao ;pdoddaﬂu controlanda la calidad def trabajo y verificando Is laformadidn para)
de que se han Las acriones previstag.
Denominacién de b3 5
= Fibead
Competendia sw

Orientackén » los Resultadas Bajo

—— i
-

174,
-Mmrfun su formadién 1écnica. Realiza una gran etfuerto por adquinis Pudwas

Apcendlaje Conthnuo J paba ¥ conocimientas.
: o Lt —
. Lot Actia 3 partiv de los requerimlentos de los clientes, oftecienda propuestay
/ Qrientacidn i Serv} :\\ iman!mu'qlu. sus demandas.
g i
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DESCRIPOON Y PERFIL DEL PUESIO

f EiiACiDRE s TERAS Y ExTERNAS

Clientes brternos: Dwector de la tnidad de Talento Humano;
& i

de Saluad Piblica; Ministerio del
Trabajo, Instiito de Segurided Soclal, IESS; Casas de Sakud

4. 1NSTRUCCICN FORMAL REQUERITG

Nivel de Instruceddn; i Tercer Nived en Formacidn
!
Area de Co |
{ w
|
b ren

1.4.00.03.01.01.03.00

J Téenica Radidloge
PRSSESES - s - - e
Mivel: Ho Profesional
Junidad Administratha: Unidad de Talen1s Humano

- = Médico, Enfe
inot: £jecucdn de Procesos de Apoyo y Tecnokigeo
- et
jorupe Ccupacional. Sarvidor Publico 3
% 4
Haoonal

uste enlas ac de dogiayent d ? de safud a b dela G d

6. ACTIVIDADES (SEHOIALES

1. Toma radiagrafias a los pacientes del Servico Médico.

2, Elaboea y entrega de K2ad. en cd o en plata radografica.

3. Vela por la seguridad radwoldgies personsty del pacente

4. Mantiene en orden el drea de rmos X

5. Ueva el debndo control del manienimeents de (0s ¢quipos de radutidn sontzante

6. Realizs el seguimiento para poder obtener Js licencis Institudonal de rayos X.

7 Uevalasextaditicas darkas y mensual de pacientes atendidos en el drea de rayos X
8. Mane]a el equipo detayos X

% Vigila y cumple las nonmas de bicseguridad.

7, COROURMIINTOS ADICHKONALES RELACIC MADOS A LAS

lent "

ACTIVIDADLS ESEHCIALES  Demombmackindels
Manejo de equipos médicos y Rayos X.
Morutoreo y Controd fajo Analiza y cornige documentot.
|inventasios.
v
Primeros Auxilios oy - s
Gestidn y Logro de Objetivos. Medio fronduce .A" or(:::ln:n ,mn Wl:::: :m"h Y
[Técnicas de Entermeria. ‘
- Habikdad Analitica
1! abl
Patud pubhca. {andlisis de prioridad, criterio | Baja Presenta datos estadisticos y/o financieros.
[t stentizacion y proteccion de equipas médicos. Buen sentida coménl e
Organitactén de 13 Informacidn | Bajo Clasilica documentos para su registio.
E S -
y platas para ta dn de las tareaso dades, define|
Ptansficacion y Gestidn Rajo prioridades, controlando la calidad ded irabajo y verificando 1a inlormacidn para|
asegursrse de que s¢ han 33 aciones
0
F——mp dels! - 0 ree— e e
Denominac ,!.J —~ Rivel | i n-.-\“nu-m
? Drientacién a los Resuitados Bajo ‘Pealics Lien o correctamente su trabajo
Mantiene su formacidn técnica. Realiza una gan esfuerto por adquinr nuevas
Aprendizaje Continua Medio mabildadesy S
i <

[ i eatot
el TS
< -

Orientacidn de Scwifxq(. ]

o

i,
L ,‘,I,‘m» 3 partir de los requenmientos de los clientes, ofreclenda propuestas)

5 d,ndarludau s demanday.
o s
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DESCRIPOION ¥ PERFIL DEL PUESTO

—k 14.000301.02.01.01
JUrrrinscidm ded Puesto: Espetialisia de Compras Publicas
Nivel de lnstruccidn; Terier Mol

Lah Profesonal l
Junidad Admindstsativa: Unidad de Logistiea Clients intermo: Director de 13 Unsdad de Logistica; Unsdades;

e ————— —— Carrevas y Centos de la dad de las

ot Eiecucin y Coordinacidn de Procesos fucrzat Armadas, ESPE '

== - CRenta Esternc: Servicio Hadona) de Contralscdn Publica;
Doumpacionnsd: Servidor Publico 8 Sblicas y

s an PR L o x - Ases de Comacimisnta: | Administracién; Comertal; Economia, Finanzas.
e b 3
fAmbme: Kaclonal

5. EXPERIENCIA LABCRALALQUERIDA

4ahos

Coordunar y eiecutar b procesos sdsimdire ivos relacionados a la 6 publica paca la icibn de blenes, cf de abeas, p de servicos totde £ l” ) _. . Irocesos de contratacién; Ley Orgdnica del Sistema Nacional de C. &n Publica, Regh L]
conselitona, demandados pos los thentes intemos de 12 Instilucidn. k Mane del Portal de Compeas Publicas.

=  Denominaciémdela v = > — -
{ - . [Ty
—
1. Driefla, evalia y conirols los planes, programas y proyectos de Compras Publicas {Plan Operalivo Anuallley Orgénica del Sistema Hadonal de Contratacidn mu;
interna, Pan Anual de Contratacidn Interno; Programa de Capanitatsdn interna; Plan anual de C cién|Regh ¥ Resoluci Detecta e " £
2 Y s dei entomo ara Lag
(PAC), Pr de resolucion de refoamas al PAC, Plan de Desarrollo). Vigidn Estratépea Medio argarticn; Lo
Rormas de Control Interno de la Coniraloria General def Estado
2. Coordina y supervisz &) Plan Anual de C dn (PAC) de La én y ted ¥ controla L3 } 1 Eeee et
del SOCE, o ion con Las defe Unidades de, y Centros de| R, Anual '
la Universidad de Las Fuernzas Armadas ESPE fitsbiece, BaMD para W Musmo como para (a organizacén en general, metas)
|
Poctal y Herramientas informdticas de Contratacién Pusla GesdnylopodeCojetivos. | Alta retadorasy desafisntes.
3. Planifica La contratacidn ce sermuoy, adquanicidn de bienes, cjewddn de cbias ¥ prestenidn de serncind |
incluidos los de consultorfa, de acuerdo al Plan Anual de C aprobada de s Ley Orgdnica de Transparencia y Acceso 2 la Publica ] e — -
(LOTAIP). |
i Valda los pbegos de ontratacdn para 13 adqursiadn de eenes, obras y servoot, iduwios los def ) Gitetatida g idass Medio Dﬂdﬂﬂ'}l SUalegas pacs la optamizacién de hos bes y
conwltors de acuerdo a Iz ley Ogénika del Sistema Hadional de C 6n Pudleca, Y oMo
Rrwsiu tones. L
|Segundad y salud ocupadonal ¥
9. Valida las actas, resolucs y demis jos que e en cada etapa de k| (stablece relapones causales sencilas pars descomponer los problemas of
[progews de contratacidn publica Pensamiento Analitico | Medio utuatones on panes. identrfica los pros y los contras de Lis deasiones. Anakza)
i wlormacidn sencilla.
6. Andliza todo proceso de contratacién publicada en e Portal de Contratacidn Publia de acuerdo 2 lol | A | Pt
establendo en L2 Ley Orgdnica del ustema deC Publca, Y f
[Desarrolla mecansmos de montoren y control de L ehaenca, ehcada
7. Coodina y wpervisa los de cantiatacda para I 5 de bienes y serncias de L mstiucion | Monitoreo y Control | ano it ol v Y
relacionadas ton lnhimas cuaniias y su pudlcadd o Fortal de G Publka
8. Coordina y controla informes de procesos de parals de bienes, oe otwan]
¥ de servicios, Incd, losde
2 . Demominaciéndels r e i = " A
9. Brinda ase deta quergealios de Contratacion Publica. W = = Mivel i Compartamienia i
"] W O eNes ¥ SETVICIOY ) i,
::;. cdibnanl ) de C udd:"’:: i Y . ! — Disefla estrateglat, procesos, Curiot oe accidn y métodos de trabajo con e
Etacion 6N ) Poitat de Lot ea Liderazgo é,m{' 1.7, |ropssito de ategurar una exltnsa eonducridn de personas y desamoliar su
y (8 et
11. Coordina la reatizavsdn de Informes de gestidn por resutados y cumplwisento de fa erecucadn de; Planes 2 o ﬁ v %N
L2 Gestidn. No contormidades y Mlan de Accin para retroatimentacidn de Compras Publicat [ F T - — -
E-‘ Ol P | itentifica tas nevesidades del diente interno 0 ealerna; tn ocasiones se anikips
Orientacn de =Y 1oy b aélm,'..ponmdc soluciones a la medida de sus requerimientos.
o S |
as JIII‘RJ‘II acziones nevesxias para cumplir con Las metas propuestay. Desamolly
/|y rwodiféa jonales que 2 meyorat L eficiendla.
i
D




DESCAPOON Y PERFEL DEL PUESTO

3. ELLACIONCS INTERNAS Y [XTIARAS 1 {NSTRUCCION FORAAL REQUIRIDA

14000301 020102
e
el Pursio; ] Analista de Compras Pdbilcas
I e — | Nivel e s bruccidn: | Ve ol
o | | Profesional
S |
[umiian Administrativa; l Unidad de toghtica Clienta intesna: Duector de la Unidad de Logistica, Especialista
= - — (| ‘de Comgias Publicas; Unidades; Departamentos; Carmeras |
- Ejecucitn de B [Centron de la Universidad de Las Fuerzas Armadas, ESPE
ey o I ——— " Cliente Serviao de C Publica;
Senvidor Publien § Inatituciones Miblicas y Privadas; Proveedores. »
= | d P LE .
6
Hacional

S EXPERIENCIA IABCRAL REQUERIDA

2afos

Elecutar procesos adminisirativos celacionados a la contratacidn publica para 13 adquitiodn de bienes, ejecudén de obras, prestadda de servicios incluidos los de consulioda,
demandados por los dientes internos de la Instituaion

< — .. |Procesos de tontralacién, Ley Orginica del Sistema Nadonal de Contratacian Publica, Reglamentos 1|
:wmuuw Mancjo det e Compras Pubilicas.

8. COMPETERCIASTECHICAS
. CONOCEMENT 1d g
5. ACTIV:DADES ESENCIALES 7. CONCCEAMTNTOS ADICIONALLS RILACIONADOS A LAS * N

ACTIVIDADES ESEMCIALES Comportamisnta Cbserssble

1. Colabora en I3 elaboracidn ded Ptan Anual de © {PAC}dwla ¥ sus ¥ realiza la's Ley Orgdnica ded Sitema Nacional de Contratacion Piblica, { |
actuatizacién del SOCE al mismo en con las Unidades, D) ¥ Centros de La Regtamentos ¥ Resolucones. Habilidad Analitica | | tainl dex sied buscaly coorkna. s Garosvelevantes pars)
Uneversidad de las Foerzas Armadas ESPE landlisis de prioridad, cnterio { Medio | e1 desarroila de programas y proyecios.

= Notmas de Conteol Interno de 12 Contraloria General det Extado  Mgico, sentido comuin) |
2. Elabora los pliegus de tontratandn para la adquitiddn de biencs, obeas y servicios, inctusdos los de i |

h de acuerdo a l3 Loy Ovgdnca del Sisterma de Cor Publica, g ¥ = Ptan Oy Anual.

Resnluciones. 1 |Desarralta OGS ¥ sistemas gue permiten alcanzar 10s objetives con ol grado

+ Portaly de G dn Publica uctividad { Medio hetahdaddcsudowequeﬂdo.
3 £laboea actas, %, v demdbs o Que e en cads etaps de los procesas) '
de para la ad ickén de bienes, obras y servicios, Includos los de consuttarda Ley Orginica de Tranipatencia y Auceso a 12 Informacidn Publica 4 |

(LOTAIP| i |

|Crea un ambiente adecuado para que toda 12 organlzaddn trabaje en pos de la|
e tacion
4. Realiza y gestwony fe parata debenes, obrasy prestacion de servicios en OdentacicoatChente vtemavl’ ) |satisfaccidn de kos chcatea, a fin de Iograr extablecor una relacdn da largo plazo
lns que La b B participe como en el Poralde G Pubitica Esterno |
|conefos.

S. Realiza cuadros comparativos de cotizaciones para compral, adguisiones y piestacidn de senicias de ¥ T =
procesos de inEmas cuantla de atuerdo 8 W Ley Orginica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica, lEstablece relaciones Causales senciilas para descomponer los pblemat o
Reglamentos y Resolucones. Pensasniento Analitico | Medio situaciones en pantes. ldentifica bos pros y los contras de las cecisiones. Analira

t |informadidn senciita.
6. Elabara ¥ 100y de adj de procesos de infima cuantias, Ordenes de compra, ¥ S )

i1 para pago de Infimas cuantias. | S OSs eviss " v E

3, Eiabova infosmes A - parats iiion aa ) de abioas v o Moditores y Control | Medio Monitorea el progreso de los planes v proyectos de L unidad 3dministrativa v

asegura el cumplimiento de los mismos.
de serviciod, y de procesol ent que 13 stitucidn particpe como contratante, Gue 5@ emitan al intemo de |3 i

Insxitugidn y & entes pablicos extemos.

8. Transpatenta procesos de coniratacién paca ka adquiscidn de bienes y servicioy de ta institudidn en el Portal

de Contratacidn Publica y ba Ley Orgdnica de T ia y Aczesn a Ja Infi dn Piblica (LOTAIP), TR T T T T e =]
Easn e B |
=2 |
P 12 col de los disti € del equipo. Vatora)
Tiabajo en Equipo Medio i lag Mdeas y de tas demds; i un actitud abierts)
para aprender de los demds.
e \'“ 4 - | . L
<3 Sty i 4 : g
P e il (Kdentifica las necesidades del diente Interno o 221temo; en ocationet s antiapaf
) (:nefnglbndg_hrwh b Medio |aeton, 4p G sol 1a redida de 3
"~ b
L I .
& o T
5
- Media Modifica los métodos de trabajs pare onmeguic Mmejoras. Actda pars lograr v
— |superar niveles de desempefia y plazos establecidos.
|
|




13

S RLLACIONES WNTERNES v LXTIRNES

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRULCION FOR WAL REQUERIDA

140000 01.03201.03
[Cenaminanda del Pussic: Asistente de Compras Publicas
o e e . Nivel de Instruecida: Tercer Nivel en Formacién
P el Ho Prolesional
Clienta Interna: (recior de 13 Unidad de Logistica;
jirstad Adminkstrathe: Unidad de Logistica -de Compras Publicas; Analista de Compras Publicas; Unidades;
~ = Camreras y Centros de I3 Universidad de e e =y e e
Ejecuddn de Procesos de Apoyo y Tecnolépian | Fuerzas Armadas, ESPE, |
- S |
s i Clierte Exterma: Servido Naclonal de Contratackén Pubdica:
jerupe Ocupadonal: Servidor Publics 2 P N
- - = v Arye de Conodmilpmo; A Sn; C 4al, E mia; Finanzas.
ho e, 3
| Ambie Hackanat
BOR D
Jreve s hostac ] 4~
= - -
ativas rel rataci 3 ienes, 87 e obi senvicios incluido 2. ; . ) .
Apoyar mdmnovbsd-mlnm:‘ meulmmu;:n vl eublicaparals de bi L E PR, de des tazsle Wﬁhw [kt encta y apoyo en procesos de contratackdn publica, Manejo del Portal de Compras Publicas.
O 0 0 4} DO

I Denominacidn daks TS - n O RTINS

6 Elaboradocumentos habdiantes para la gestidn ¥ para los p de &n,
adguisicldn de bienes, ejecudidn de obiras y prestacidn de servicios incluidos los de consultorda.

7. Recepta requerimientos de procesos de y alertas de dores, o5l como brinda atencién a
ttientes Intemnos y proveedores de 13 Institixidn.

8. Apoya en {2 de de de parala de blenes,

de obras y pr 4n de servidos o5 de ! que se emetan 3l interno de L Institucddn y 3
entes publicos estemos.

9. Reshizala gelospr de Publica en el portal de Comgras Pudlicas.

R e o ot
H vl Comportamients Obserweble =
1. Apoya en et lo y ejecucidn de d paraia én de bienesy prestacidn de Ley Ovgdnica del Sistema Nacional de Contratadén Piblica,
servicios de infistds cuantlas requeridos pot 13 inslituada. Reglamentos y Azsoludones. Percepcidn de Sistemas y == Isentifica chmo una discrsidn entre los miembros de un equipo de trabajo podria
Entorno siterar el trabajo del dia
1. Apoya en L3 elaboradién de lon pliegos de contratacidn para 1a adguitkddn de bienes. obras y savviclos, Técnicas de Archivo.
inchuldos los de consuliona de acuerdo a la ley Orgdnica del Shitermy Nacional de Contratacidn Publica,|
Reglamenics y Resoluciones. Manejo del Portal y b de &
Publica. |Consucs a2 la organizacén con polticas y v
" 4 doulidd [ !
3. Revisa v Itza datos de pr sdela Para pr de parala anowetiony keeehivictad Media pouciondndola en un rol de liderazgo en 12 materis
de bienes, dnde obras y én de servicios ot de itoda. Adminltracién de Bates de Oatos.
4. Realiza el archivo de i de 0 para b3 isiidn de bienes, e ce obeas y,
v estacion de servicios, Ios de au como de launidad Gerwcackin s Mess Bajo Para apayar en la entrega de procductos o
bervicion 2 los clientes usuarios.
S Solicta para la 4n de blenesy de senicios de proceso de Infimas cuantias
Inara ta J6n de cuadros de acuerdo a la Ley de C Piblica, ¥ e
|Resciucioned.

IAealiza un trabajo sistemdtico en un determinado lapso de tempo para obtenes
13 mdzima y mejor informacidn posible de todas las fuentes disponibles. {Obtlene
iedprmacidn en periddicos, bases de datos, estudios téenicos eic )

Recopilacidn de informaddn Medic

Ovganizacdn de laintormacion | Bajo [{1anifica documentos para S regisira.

o
- (A

e

 Dencminacién duts
Competencla

e

<0 RRERe N,

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las dedsiones. Reallza 13

Jrabajg emiguipa ila ) Baje parte def trabajo que le cormetponde. Como miembro de un equ:pa, mantiene|
L | s i ? a los demds. Comparte miormadién.
o /e
o B, o)
by e 1
i identifica 1as necesidades del diente interno o extiemo; en ocasiones se anthpa]
prmadingsseridar, | ke a ellos, aportando soluciones 8 12 medida de sus requerimientas,
x A 3 - -
~ b . { Mantiena su lormadén cnica Realiza una gran esfuerto por adquirr nuevas)
jr2urrokaie Combave, Meso hasalidades y conocimientos.
. el

</
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de instrucciée:

Ares de Conocimienta:

o) R Q
1
|
|
]
Termar Mived
—— % — - b
Finanzas, L . G il ¥ ria; £conomia.
|
o Q

4afos

14000301.020201 INTTRFAT:

lhn-i-‘lnlnu-: £specialitta de Control de Bienes y Seguros

Mt Prolesional

Cllente intesno: Director de I3 Unidad de Logistica; Unidades,

jUrddad Adrmdnistative: Unidad de Logistica Departamentos; Cameras y Centros de la Universidad de L)

e — = Fuerzas Armadat, ESPE.

Eiecucidn y Coordinacién de Procesos

p—— ——— 1Ciente Extrenoc Servido Madond! de Contrataddn Piblica.
jorpa Orupacional: Servidor Piblicn 8 Jnstitudones Piblicas v Privadas; Organiumos de Control,
Jorade: a

b ekt o Haclonal

Supetvisar fot o4, de cHon, 1 i &0, registe, custodia, pieguramiento y provisidn de bienes e inventarias necesarios para cubiir kos requerissenio,

2 gtitucién.

1. Disefls, evakis y controla kon planes, programas v proyecios de m {PLan de conutstacion [sica de sxtivos Fjos v Reglamento General para 13 Administratidn, Lulizacén y Control
[oswnan de Lrga durscidn; Man anual de de s ¥ bodegat: Pande contratacken de g los Bienes y Existenclas del Sector Publico,
Seguros b litlationales, Mlaa de Capackacitn lnterny, Hand-aeumlu)

Normas de Cantrol Interno de la Contratoria General def Evtado.
2. Manifca, swpervisas y sjecuts kot procesos de bajs da bienes propuedad da L 131 Bacién an las chlerentes format de

rovdienhatiin Manejo y control de inventarios

3 ffectia la deacidn y epwcuts frakas pr ¥ ™o prog de biener

activos fijos, butnes no deprediables y exbstenciss de fonsumo. n o propdato de gue te cumplin acorde 2 ko & s Téenicas de Control g mental:
programrado

Geitidn y adminiuracdn de bodegas.

4. Supervita ¥ tontsols of proceso de ingreso de bienes activos 1903, e1lstenclas y bienes no deprecables en kos slstemas
mitnationales y 0e Lis bodegas hacts s Unictades, Departamentos o Centros de L Insttucidn, Manejo de sistemas de control de eenes y existencias {ESIGEF |
ESByf).
S Supervisd y eaite Informet ded e4iado de Benes ¥ 11Xk de suminatros en las bodegas x activos Tigds ¥ sumenistros
S¢ L matriz y sedas de ls instiuddn. Estructura de 20133 de inventanos.
|
6. Legaize kun 112104108 de beenes considerados ativos Fgos, Dirnes no depreclables, medunte L ertregs de actas 2 Andlisls y Generacidn de Bases de Datos.
sryos 0oL

(Segeent y Siniestros.
7 Beinds ssesarameento en lot procesos de CONTTAISUON Ge Jepuwos ¥ adminkirs las polizat de sepwros y notdica s,
o ot ramos de Multiviesgo - incerds, Equino Elecironico, Maquanarta y Equipo.

8. Legalica les hstas de 103 berres 2 3ev Bchucion y exchuidos en los duferertes ramos; en base & ki Informacén l:uemv
geners de lon ingresos y Bajas. :
9. Realza informes de gestidn por de L ejecuddn de: Planes de 1 Gestién; No
contormidades y Plan de Aczide para utrulmmmﬁn ae Bienes y Seguros.

| |Adminlstracidn, control, manejo y custodia de Blenes det Sector Publico; Administracién de bodega|

Especificidd de la expevhanc (Mancjo ¢ control de 6n de Seguros; Normativa para Ia)
; | Administracion de Bienes del Sectar Publica.
 Denominacidn de la s TG A S : s
Compotencla | = ¥ e =l
| {
| Detecta y aprovecha las oportunidades del entomo logrando beneficiot para la
Visidn Estratégica i Medio farganizacion.
e P
{ Establece, tanto para 3 misma tomo para la onganizacidn en general, metay)
Objet | i
Gestidny (ognade hvas ! Ako wetadoras y dessfantes.
i
i Desarolls mecanismos de monitorea y contral de la eficiencla, eficacia y)
Monitoreo y Control | Ao Iproductividad organizadonal
40 |
m de Productot o i ARo l'( alos M 2 delal b
i |
Manejo de Recursos Matetiales: Afto Evalgal de bn de recursos parala rt

Reallza las acciones

para cumplir con lasmetas
iy RG> procesos q yana mejorarta
4 -
Modifica su para ala i6n o a las p:

Decide qué hacer en funcidn de L situacion.

'.Se antkips 3 1as wtuaciones con una visldn de largo plam. actiia para crea|
: a evitar pr Que no 1w para los demds. Elabers
|planes de £s de
1
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7. CONOCIMIENTOS AD! NATESRILAGICHNADOS A LAS

6, ACTIVIDAGES ESENCLALES

5 T

¥
@ E S DESCRIPOON Y PERFIL DEL PUESTO
v a0 Lassarn
—_
C g 1.4.00.01.01.02.02.02 i BTERFAL:
[Oenom nacdn del Puesto: Analists da Control de Bienes T
== Nivel de instruccién: Tarces Mivel
b Proteuonal
o Clienle Interno: Dwector de | Unidad de Loghtica; Analists de
umadad Administs athra: Unidad de Logistica [Conirel de Bienes y Seguros; Unidades; Depantamentos: Carrra)
—t - ==y Centrot de ta Universidad de Las Amadas, ESPE. e
| T8 Ejecucién de Procesos
e — 4 -— — Cliente Sevvicia N l de G dn Piblica,
[orupe Duvpecona ! Servidor Piblico 5 tuck Publicas y Privad; i de Control,
e — tarad Aies de Conocimisnto: Finanmas; bn; C Y is;
jGr adka- 13
| Am bt Nacianal
R DOR Q D.
| TempodeExperiance: | 2shot
) . v
. " . — 2 [Administracidn, control, manejo y custodia de Bienes del Sector Publitn; Administrackin de bodegas;
[Controlar y supervisar acthidades que tienen telacidn con (2 pl i4n de bienes « | ¥ preparas v e 7 Hicided Janela < g
it dos en 1as bodegas de L | de lay fuerzas Armadan, ESPE. L [Manee) ¥ conuct, e ositke;
L Admenistracidn de Bienes del Sector Publico.

COMPETENCIAS TECNICAS

-

cién de Seguros; Normativa pars b

7 Realiza constatscones fisicas del eitado de bignes y s1ock de matariales y suministros en bodegas de actisol
hjos y bodegas de sumanistios. \

8. Reafiza el registro & ingreso de bienes a la Herramienta (eS8yE) previa verificacdn del regisro en ta

ACTIVIDADES [SIHCIALES m t
1. Actualiza informacidn de achvos fijos ¥ bienes no depreciables en lot sistemas institudonales. Neglamento General parala dn y Control - N ‘ X
de o3 Bienes y Enstenclas del Sector Aiblico, (andiisis de prioridad, mteris | Media d buica y coordina los datos pary
1, Administra y actualiza el catilogo de clasificacion de bienes en base ai dasificador presupuestario de gasten, Migico, sentido coman) L de ¥
el sector publico Normas de C: delal losla G- I del Entado. N — - e
Desarmolla procesos y sistemas que permeten aicantar ion objetivos ton el
1 Analiza 1a documentatidn de soporte de lat adquisiciones, y efectua al control previo venficando que s& Manea y control de inventanios Productindad Medio de calidad :'““m vvnqur«dnu s feti ol prado
jowmpls con todos los p ¥ gue ts cisulcacidn del gasto y el CUR de pagos esté acorde al grupo del =
liasto . Para w ingres0 ¥ repisiro en bos sistemas institucionales. ofmas Técnicasde Control g 1
. Montorea & progreso de s planes y de 13 unsdad ay
2. Analiza y suscribe 1a hoja de recepcidn fisica u orden de compra venficando 13 documentacién adjunta al Gestién y sdministracidn de bodegas. Monitorea y Canibcl Medio asegurs ol cumplimiento de ks mismas.
irimite y las fumas de responsabiidad < )
anejo de sistemas de control de bienes y existencas (ESIGEF,
S. Efectis ¢f proceso de bajas de los bienes de ka3 bocegas y en kot ustemnas institutionales, acorde fo queLshyE). Inspectibn de Productos o Ao s aiin 2 tos - deta =
jestablece la normativa vigente. Servicios e
Tstructura de actas de inventarios. '
6 Reakiza confrontaciones entre ef control fisico ton el registso contable; verificando los auxiliases contables A o
* la recursos ia controls el
del £-sigef y los regisiros enlot sigemasi ionak JAaktbily y Generacidn de Bases de Datos. Manejo de Recursos Materisles  Medio L da Imm-;not e de Y R &

e —

hertamients E-sigef. segun el tipo de been |
|

! Tiabajo en Equipo
de bodegas de acivos fijos y existencias, versn a cantidad fisicay

9. Reslira ind; técrcosde
¢ kdrdex del sistema

|
1
|
|

- -

Pomueve L USSR de 01 UMOT Integintes Ol equiDa. Yalor: unceramente Ly
an Y £1peviencias Or 03 Demas: Iartiene un sC1tud Mbertls DA e endes de 1oy demis

Modit.ca ko3 métodot de 112930 Para (DRIrgUr meforas. Al 0aea JO01ar § Superas Meries o

Orbentyciim n&&qxﬁ; 3 Medio dermpaia y plares etibleckios
- N

Oy 2% i | !
1 - " < {T; |
| he " e
1 o} . n Constauye relstones, (anto Grtra comn heerd de L Instiucion que fe pravren bimiiin
| tmmrﬂr-udamhdorm_ Maio - 1 tpe

PAr 5 G R :
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DESCHIPOON Y PERFIL DELPUESTO

3. NELACIONES HITERNAS YEXTERNAS

RUCTICH FORMALREQUERIDA

1.400.0301.01 0400
i —
| Guardsimacéin 1
et Wivel de instruccidne Terzer Mivel en Formadién
No Profesional
. —— Clieete Interno: Duector de la Unidad de Logistica; Analista de’
| Uredad deLogistxa Control de Benes y Seguros; Analista de Control de Bienes;
| Mkmﬁu;ﬂtrfuy&mmdchw,“ = =
£ 140 de Procesos de Apoyoy T de las Fuerzas Armuadas, ESPE. :
— — i
4‘ , . Clignte Extermo: Servico Hacional de Contratacién M-:,;
Servidor Piblico 3 tnstituciones  Publecas y Privadas; Ocganismos de Control,
= ores, Aseguradoras. i Assa de Conocimé Fi : atidn; C yAuddoris; I
s 5 |
fm it Nagional
BOR Q

Auistic y 3poyar en lof procesos administsativos reladonadot con (3 dotadén de recursos materiales demandados por {os clientes internos da la

Emates

parats

Administtacidn y control de Rienes del Sector Publics; Administracién de bodsgat; Mansjo y control de|

para Controd y Entrega de Bienes PGbiicos.

7. Realiza sctualzaciones en la herramsenta eSBrT ¢v los bienes recrptados ¥ v COMEIS0Nderta UATPAT0 3 NUEVOS
tustodot.

& Clabora y remate ol klado de benes para ef procesc de bajs y spoya en los proceos de baje de bienes.

9. Clasdicy los bienes de acuetto 2 ba naturaiers de ©3ds uno a fin de mantener b bocdegs de lorma oeganisada,
¥ 50 & fin de que O £1813 1eigo de contamiraddn y etiquets ¥ todifica

)
ios mismot segun of coddicados establecida por b Insutucidn.

12 Remte mensuaiments of reporie de "Egresot de Bodegs® & para o regstr

11. Admanistia y mantiene 13 base datos de bienes y sundnistios tecibidos y entregedos par la bodega ¥ su
rorreipondiente archivo iico de respaido.

endectot y servicias. 108 Manejo de utilitarh
0
DAD - b inscién de la T o e e — e e —poage e
1. Controla cén  habik y verfica de previa de bienes General para ta Administracidn, Utilization y Control| — e — | —— » o :
considerados sctivor fijos, bienet no v s de los Bienes y Existencias del Sector Publico, Percepcidn de Sistemas y sako una entrelos de un equipo de trabsio podrla
Entorno alierar el trabajo ded dia.
2. Realizs actas e entrega y ve los bienes. activos Tjos, bienes no depreciables v ealstenclds ¢ yarmgs de Control Intemno de {a Contraloria General del Estado 1
COMUMO. 4
) tnovacidny Creatividad | Medio Gome 2 W oigaaliackln con polineasy y

Mane;o y control de inventarios en un ol de enla materia
3 Organiza, dastics e identifica kot bienes recbidos acorde a La natursiera y bt normative de bienes. 1
e, Repitrs (or teenes enla e38/¢ (activos fjos, Bienes 1o depreciadles] y en| O3t Técnicas de Control Gubernamental. Habilicad Analitica
eahtenciar de contume genera L2 orden de compea o1 La hertamienta nsttucional. v {andlisis de prioridad, ariterio 8aja Frinenta datos estadisticos y/o financieros.

Gestidn y administracidn de bodegas. p . sentido comin)
S. Reskza b distibucdn y entiega de los beenes comiderddos acthvos Iyos. bienes no depreclsbles y exntenciys de = — -
ormuma, » k1 usuaros © uitodos finaies. Manejo de ustemas de control de bienes y eristenclas [ESIGEF) "

ESByE). sdentificaciinde Prablemas Medio [identifica lot problemas en 15 entregs de bos productos o servicios que grnera lad
& Reakza Lo recepcidn Hisica e los bienes coasideradat activos fjot, bienes no depreciables da lbos Lsuacios o custodion unidad o proceso; determina posbles soluciones.
lnates. Estructura de actas de inventanos. e e e e

ih«-n ¥ maneja recursos materiales para las distintas unidades © proceses)

Andlisis y Generatidn de Bases de Datos.

Manejo de Recursos Matesisles | Baio
|

eventos.

23 como pare

Trabsjo en Equpe ] Ba0

Toopama pantiops xthvamerte ¢n of eQued, 3pove 3 Lt deciienes. Realss L parte deif
113030 que le O reIPonde. COMO Miembro de wa CEWDG, Fantiene nlormadat & hos demds
I sempacte Srbosruaciin.

Orientacién de Servicio

dentifica las necesidades del cliente interno o extemo; en ccasiones se sntiips)
ls eltos, 1 alamedida de

Mantiene su formacidn técnica. Resliza una gran esfuerio por adguirir nuevas|
baidades y conocumeentos.
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1.4.00.03.01.0301.00

inacidn del Puestar Analists Administrativo

Profesional

Adenintstyativa: Unidad de Servicios Universtaios

Ejrcucidn y Supervitdn de Procesas

Ocupacional: Servidor Piblico 6

[ciendes intermos de Ja Institucion.

6. AUTIVIDADES (SENCIALES

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS YEXTERHAS

Nivel de tnstruceida: Tevrer hovel
Cliente Interna: de dad o
I Centos; . Tsabeiedo -
} ——— pablicat ¥ 2avs D "
| Comunidad Universitaria.
. Ares de T A én; C Procesos

Hjwextar tos p ik P con el 8poYo Jogistico, la dotacidn de recursos materisles, mantenimiento y otros servicios generales, demandados por los)

7 TONOCIVIENTOS ADICIONALES RELACICHADOS A LAS
ALTIVIDADES ESENCIALLS

11, Apoya en la coordinacion y logistica de eventos protocrolanod, talleres y olray actwvidades propias de b
gt ibn.

1 L AL |

A STRUCOON FORMALREGUERIDA

3ahos

uubéﬂ de dna {{ de ad icidn de bienes ylo servichos institucionales; Gestidn def
[Contratos; Administracidn de Blenes Publicos; £3tadistika, Logistica.

S EXFERILT (LA LABORAL REQUERIDA

) -

§

o 2 T o n a - |
e e e o | ot o i = s s o b, dertuns
vw n Opera nusl intemo; Plan emo; de ] 3 [
\ t estrategiss 2 la 70, acciones d Lrol,
haterno: Plan de slojam Plan de ali ién: Plan de Plan de Ia fal: Plan del Planifcacin y Gestidn | Ao gestre egl A 80 9‘: e nc::n“‘ :neunmuﬂc mcldmaﬂbn:
digvi 3, Plan de Servicios C o) !Normas de Cantrol interna de La Contraloria General de! Estado. | B i it
] S— + — e
1. Habora manusles de estindares, i, b e indicad de 12 idn de servicios Manejo y control de inventacios i {
jrmplementarios como almacén 10, servicio de Sny e | Instruye  sobve procedimienios técnicos, fegales © sdministiaivos 3 lanf
s Instruccidn Media
Manejo de sistemas de control de bienes y existendas (ESIGEF; i compafleros de la unidad o proceso
3. Realiza informess téenicos para canon y i én de de de lot e3pacios livicos ESByE). i S
para lape idn de servicios il para 12 comunidad universitaria
Estructura de at1as de inventanios. . Identifica los oroblemas en |2 entrega de los procuctos o servicios que genera k|
4. €laboia y efecios o control af i de lot de pr on de sercios, Wdeniificacidn de Problemas Medio unidid 0 proceso; delerming posibles soluoones.
jeamplementarios suscritos. Andlishs y Generacidn de Bases de Datos.
5. Desarrolla y brinda asesoramienio para la reatizatidn de estudios técnicos - & sobre i Diseflo de inspecridn de Productos o Establece procedimientos de control de calidad paca los ° L
[du prestacidn de serviclon. Sariiios | Alto love pinei 18 g iR
Levantamienio de Procesat.
6. S ¥ controls los de i v limpieza de las dreas. bienes muebles, = =
¥ equipos informith e Plande de bienes les y moebles. I " .
Manejo de Recursos Matertales| Medo g S dels ¥ controla e}
ke de los mismos.
7 Clabora y gestiona inf el de La €SPE y para la Ley Orgdnica de Transferencia y Azceso
4 12 Informacién Publica de los servioios universitarios.
i Elabora adn habili ¥ participa en la dn de estudios, L téonicas, = ——— — —
é de rel previos & la dn de los recursos requernidos para 13 gestidn de servicios | Comportsmisnts Obsarvable
unsmrinanos. =R -
. Electoa o . A 5y on y 1o e had uma‘m“ Ovietatidnda itho Ao [Dwrmnitia interds an atender a los dientes intamos o erternos con rapider,
- | DR %) ¥ plantea soll d.
o ~ i N
1 =k Py ————
10. Reatiza informes de gettibn por dos y i de la dn de: Planes de I3 gestidn de| 5 Lo ’ ) . .
) Mo conf desy Plan de Accion pars retroalimentacién d la Gestion de Servicios! JF '""‘E' P2 Aezia con femara, v Tanke
Linvarsitarion ‘. ol s = % - en su vida profesional como perional,

Gancra y mantiens de un modo aUvo un thims omganizacional armdnico v
desafiaale,

Sap e B
o ot




DESCRIPCION Y PERSR DEL PUESTO

7. informs a 13 autoridad respectiva sobre aspecios de vulnerabilidad en 14 seguridad de la resdencla y

)

comunidad universitaria

ji. Gestiona y mantiene y cantrols el inventano y el stock de bienes, equipos, suministras y matesiales

3 REAALIONEL IETRNAS YEXTIRIIAY 4. iSTRUCCION FORMALREQUEADA
1.4.00.01.01.0302.00 ; WTTRIAL:
fe——— ¥
[Deneminsciin del Puesta: de 1a Unkvarsitack
R— - Nivel de instruccléa: Tewnc hovel
Nt Profesional
Unidad de Servicios Universitarios [Cliewte dnterna: Director de Servich " . (1
= — de Unidades; Departamentos o Centros; Servidores, o 2]
y rabiaad
Ejecucitn de Procesos ¥
7y - — Clients Externe: publicas y Fuvmed
[Grups Ocupacional: Servidor Publico & Comsnidad Unverstara.
Area de G L ta y Tunsma: A 6
fGrada ]
Racional
ABORA
2ahos
Jidamin | thrar con efciencia y eficacla, los recursos matenasiei, talanto humano, recursos égicns, finand ¥ otros de |3 retidend iversitark s satistaccdn) | R hoteleca; rlunlc e pe '," Planes de mnmer‘-in\iemn de bienes muebles o Inmubie,
4 . 2 Provisibn de servicios hotelerot Calidad; Control de bienes e inventarios; Manejo de
delcliente | yerernayla de lnand 5
Gestidn de
0%:0 0s AD A DO
DAD : > e IG_ dels | - —
FF—— Tpelen . W —
I Comrola y coording o 17abajo realizado por el personal en los servidos de O 3 g publicas. e o i
Javanderia, peluqueria y sastretla; » fin de que sean ef d. ] # las & de calidad de b m:l‘ ‘:" '“‘:‘d | 1a infi 3 busca ¥ los datos e
resdencis unversitania. Normativa paca adquisidén, tontrol y manejo de bienes ¢f 1ndlisis depriondad,criterio | Medio lera to d -
iasumos. ogico, sentido comun) i
2. Conuoly y dina las 4 ¥ ion de suitesy hab | f
Manejo de personal. z i
- | ‘Desarrolla procesos y sistemas que permmiten alcanzar los objetivos con ef gradc]
1. Recepta reciamos y electiss reportes pend de ¥ da los seracios Productividad Medo e calidad deseado y requerido
prestados en ks residencia umverutana Adminstracikon Hotelera,
4. [labora documentacsdn habilitamte y an la én de estudion, i ticnicas, Contabildad v pe Oeestacin st Clientetnt Ciws un ambiente adecuada para que 1oda Js organizackén trabaje en pos de L)
¢ de previot a la ¢ Gn de ko cecurst requeridos para (a gestion de 12 Residencls i kil PV [satsfaceién de fos dlientes, 8 fin de lograr establecer una relacidn de largo plazo)
Universitaris. Gestion de 13 Catidad. e oo atios.
S €labora informes de lguidaciones meniuales de ingresst y gattos y cobms reallzados pot ts prestacida de los Planificacidn operativa
e ta, sastreria y pel ladeta lnspecrién de Productos © Mido Realizs ef control de calidad de Jos informes técneco, legales o
Mantenimiento de bienet musbles, inmuebles y dreas verdes. Servicios para detectar errores. Incluys proponer ajustes.
6. Elabora les de esténd dologi. . ds de 1a providdn de los setvicios. e -
de: ak i tia, sastreria y pel iade la ri:
4 erur A
Manejo de Recunsos Materisles| Medio b L dets v controla e}

usa de los mismos.

rios para el vlmpieza de las dreas de 2 deria, sastreriay ria de| S Deswminackin et TRERLE — e -
la resdencia universitaria. BT AT :
. Vigita el cumplimiento del rigimen de adnvsitn de los resd deta ia univerutasia e Informa hx: | Comirupe relaciones beneficiosas para el chente esterno y la Institucidn, que le|
i afin de gue se ! { Conumionqp_e Relaclones Aho permiten alcanzar lo3 objetives crganitacionales. Idenufica v cres nuevas|
a privi i s e 7 MeapsELISE el ol
10. Cotaboea en of diseho, evaluacsén y control de planes, ¥ {Ptan Oy Anuat; Plan| F ML e
risl N 1k ) | 3
Woual de f . Prog de C p i:‘"‘ |"‘; d u:"" "l s i :‘“ d.f By m Demuestia preocupacién por reslizac las tareas con precisdn y cafidad con e
A g e Trantpony) :‘:“ e M/ Cduonbly, Pan Bt i o s ] o [ Predic propésito de contribuir 3 través de w actionsr, a la dn de (>
i Y. para mejoras y e tas y dreas ver 1 B b 1] un enfoque de cona plazo
Paidencis Untvenitaris, ( - i 1\‘
|
| 3 1 LA Identifica las necesidades del diente imerno o extemo; en ocath
1 . .
Oneitacin de spmacio ; *,""’ a eilos, 212 medida de w1 requerimi
, A |
P




DESCRIPOON Y PERFIL DEL PUESTO
3 RELADIDNESINTERNAS Y EXTERHAS 4. INSTRUCCICH FORNAL REQUERIDA
= 14.00.0301 030300 1 MTIRFAL
jomnam inacidn del Puestn: Heceptionists !
2 Wivel de Instruccidn: | Bachiter
et Ho Profesionsl !
3 i e Clente lnterno: Daector de cios Uns L
Juriuded Adminisisative: Unidad de Servcios Universitarias lde Unidades; Departamentos o Centros; Administrados de AI
m— = - iversiania: Servi — T s

Llll: Administrativo Estudiantes. |
forupe Dospanenal. Servidor Publco de Apoyo 4 {Cliente £ pblicas y dat;

- — I : Area de Conochmiento: £n General
jorsdo: 1
fmbio: Hecionat

5. EXPERIENCIA | ABORAL REQUERIDA

ICumplir los procetos de recepoidn de chisntes intemos y axternos, stendiendo M pibdco en sut
tocrespondencta, pars servir de apoyo a $as actividades admlalstrativasde la Unidad.

¥ despacha de la}l

& COMPETENCIAS TECHICAS

T I | e e AT 2

7. CONOQOIRIENTOS ADICKONALIS RELACICNADOS A LAA

6. ACTIVIDADES £SENTIALES ACTIVIDADES ESENCIALES

L. Actiia coma nexo entre el diente usuario intemna y externo v la Universidad de las Fuerzas Armacas ESPE Procedimientios para el ingreso (check in) y salida icheck out) de

|ln y comprende La informaciSa sencilla que 12 le presenta en farma ewtrmia yi

el uniarles, | Comprensibn Escrita Bajo | sl .
2. Brinda apoyo y orfentatidn e informarién al diente usuano Interno y extemo respecto de los harariot y {resliza las acciones que indican e nivel
servicios que presta g Insttucidn. Hormss y procedimientas de cantrol intemno relaconada con ell
. seceso alasinstala e e 14 Institucida. 1 !tlcudu y somprende los requerimientos de los clientes internot y eatemos y|
1. Atiende ilamadas teletdnicas y opers los equipos de recepcion o central telefdnca. | Comprensidn Oral Medio fotabors lafas
|Procedimientos para of uso y control de equipos de la recepadn, }
4. Cuida y iene ¢l drea de dny 6n dela Unidad. Larifas, horarios y servicion [ e T e e Ea e e
i i 1a Mforms . | > 4
S. Efectua Sos procedwmentos de registro de 3abda de los dhentes usuanios jcheck out) que ingresan a la|Tecnicas de servicio sl dients. || Dssicaxidn dels bk kida || Madio Z(h"&"““““"'“"‘w Wcnica paca idation.
Institucdn o utilizan sus servicios. ! + + e ————
|Atencidn al Cliente. | .
6. Facilita y controla ¢! acceso a habitaciones, dreas deponivas y de espartimiento o centros y lugares de) . Servici = ckee Bajo gthmuu &f borrador de un dotumento pars deteclar efTores mecanogrdficos.
beriudio que posee L3 Institutida, Manejo de equipas de comunicanon. o |
; fem e — e et
7. Facikla wttructivos, normas internas de 1a Universicad de Las Fuerzas Armadas £50F | :meﬁ ¥y manejs tecursos materisles pars las distintas unidades o procesos)

Manejo de Recursor Munhing B30

f , 331 COMO para eventos.

|8 informa al responsable de la Unidad, Departamento o Cemtro respecto de fas novedades presentadas|
durante el desarrolio de Ls actroidades.

9. COMPETENCIAS CONDULTUALLS

9. Realiza la entregar de La recepcidn sl re de del turno

10. Registra o ingreso de los dientes usuanos fcheck in) syl coma hace firmar la hoja de responsabilicad af

ingreso a lay mstataciones de 13 institucidn. Consiruye relaciones, tanto dentra como fuera de la Institucidn que le proveen)

informacidn. Establece un i cordial con o desde el
| primer encuentro.
T

11. Vela por 1 seguadad y privacdad dal cliente usuano dentro de las instalaciones de [a institucidn,

{identifica las necesidades del diente intema o externo; en ocationes se articipa
elos, aportanda soluciones 3 la medida de sut requerimientos.

T
:!mu Informacién sdio cuando la necesita, lee manuakes, lbros y otro, pan)|
|umentas sus conocmiento bisicos.

fff-f
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DESCRIPOON Y PERFIL DEL PUESTO

CACONES INTERMAS Y EXTTANAS

INTERFAL:

Coaga: ;“il 40000 01 0481 01
mﬁl—:;;m‘- - : Especlakets de Infrassiructura

;;‘. AR ] Prafesional K
mu«uuc;w_m' '3 | Unidad de Desamaito Fisico

Clients Interna: Dicector de Desanolio Fhico; Servidares|

Cjecucidn y Coardinacién de Procesos

|
L

Servidos Piblico B

L HOm

[Controlas y supervisa ol disefio de proyecios amuitecidnicos y urbanlsticos de obras nuevat, remodeladones yfo
neresldades de ta nstnucidn.

de

i de las

T. C Lo A ER T O &

de scuerdo a l3i]

s[IONALES RILACMIMATOS ALRS
CMrDALES

Nivel de Instruccin:

4. 1NSTRUCQGN FORNAL REQUERIDA

Tenuer kvt

a Civil; Disefha y €

5. EXPER!ENCIA LABOAAL REQUERIDA

Aahos

Ingenierla civil y

Disedia ary: & ; Disefio da t; Gesthin de p
L P Manejo de software de arquitectura e ingenleria tivil.

i_ Realiza Informes de I3 ejecucdn de los planes de la Gestidn de Desarrolia Fisico, Informes de No

cunformudades y Plan de Acodn para retroalimentadion de |a Gestidn de D llo Fisico; de|
b0 y cerse de No & idades de la Gestién de Desarrnilo Fisco,
. Realiza estudios, especifi técnicas, de previos s la de los

requernidos para La Gestidn de Ls Uinidad de Detatrolio Fiuin.

Coddigo Ecuatortano de Construccién.
Planes de nesgos.
Project

Caxculo estructural
[eestitn de proyecios.

Indicadoces de gestidn.

1. flabans #f manual de perla civil y ar
: i \ y de L inl: i i Inspeccidn de Producios o Alto Establece procedimientos de control de calidad para los productos o senvicios
Presupuestn, Costos. Servicas Que geneia ko Ingtitucidn,
1. Realiza estudios y dhefos de nuevas comtructiones. - —
Infraestructura
), Realira estudios de impacto amb, tde nuevas b Manejo de Recurot Materiales| Alto Evalia los de provisidn de recunos s para la
Lley Ovginica del Sistems Naclonal de Compras Publicsd,
Real:2a planos & y de ing a5 de puevat tonstr y solicita su bacid Reg. ¥ Resohucl
pla °
¥ L3 P da N Generacién de ideas Alto e ¥ pand
Planimetsia.
. Detenmina precios totales, prech paranuerai ¥ esp 1é¢nicas de rubeos|
Avaluos catastrales
P e iR g Desarvolta mecanismos de monitorea y control de la eficentla, eficacia y
Monitoreo y Control Alto odicsvldsd oranlia :
. Calcula ¢l valor agreg. por rubros » tem pa Autocad productividad organliacional.
7. Realiza informes de identificacidn ce predios y bienes de institucional, tnformes de|k ja de Exablece relaciones causales sencillas para descomponer (os problemas o
hituacian de causas de Sev 2l Calasten b jonal Pentameenta Analitico Madio situadones en paret, ientifica los pros y los conteas de las decisionas. Analiza
Planificacién. informacian sencilla.

SR

- i i« Ovservebie
w 1= M »
C ye cel, T parael diente eaterno y la Instutudon, que le|
Contnucziones de Relaciones Alto alcanzar los ob gani es. identifca y crea nuevas
en ficio de la .
B Crea un buen dima de irabajo y espintu de dén, R dva | .
O k1] P que 3¢ puedan producy dentro del equipo. Se considera que e un referente en
o »
[(rAlRie i tquip & < Zlto ' 1,‘- . e manejo de equipos de trabajo. Promueve ¢ trabalo en equipo conotras
LE) 1] dreasde la organizacida,
‘I o % |"Realiza trabajos de b igacidn y come: on sus L Brinda sus
Aprenditaje Caitinug Altg como agente de cxmbio y propagador
o ’

B W

M Y
. A~ . "f: nuevatideas y tecnologias.
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OESCRIPOON ¥ PERFIL DEL PUESTO

3 MELACMINESINTERMAS ¥ EXEEANAY

Analista de Inframstructura fislea 2

4 PO TAUCCIN I DRMAL RECUTRICS

fiivel de struccion:
Mivet: | Profesionat
Adminbtrativa: Unidad de Desarrolio Fisien Ciente interno: Divector de Desarrola Fisiko; Espedialists de)
L | oblicos: Trabal
e e s =Ty mio e
1 Ejecuciny Supenvisidn de Procesos.

p—————ee————] : - —l = . .
qa_-ompd-ul: | Senvidor Piblien 6 | piblicas y privadas.

- TrE = 1 Area de Comotimienta;
Grada} ?

de pbrag, ltoria de estudios y i 6

[Superitsa y contecla dediseia,

6. ACTAIDADES ESENCIALES

de pbrasde b Universidad,

S.EXPERIENCIA LABGRAL REQUERIDA

[Argisteciura; tngenieria Gvil; Disefio y Construcdidn; Diseflo de interiores.

Planillaje y

BN de Cbra; v &

de abras,
2, Normas de G

¥ CONOOMMENTOS ADMOONALES RECACPENADOS & LAL
ACINADRDES TRENDLALES

8 COMPETENCIAS TECHICAS

1. Realiza de de ejecucién de obras; Inf téenica y Ley Orgdnka del Sistema Nacional de Comoras Publican, SR
feantera dela de obras, i del eitada de e} dei plan masa Reglamento y Resoluciones. Planificacion y Gestidn Aty atalegiag 2 langn plam, acxiones de control, mecanismos de mordmadén ¥
pasala idn de programas y|
. Realiza infarmes de supenasidn y control de obras, les @ qui les de avance de obra ¢ Normas Internas de |a Contraloria General def Estado R e B A e < 2 HTTE .
[lcarsery de liquidacion de obras. it .
B | " i yr sabre procedimientns técnicos, legales o sdministrativos a ki
n dn | Med:
Manejo de informacidn y base de datos. ROl | lio R Aerosdela unidad o
3. Controta y actuahiza los Libeos de abra. | ¢ Praceso
Fiscalizacén de Obra. | e
1, Reatiza natfeaciones con autoritaciones de Cambios en 1as obras. " " idefitifica los peoblemas en la entrega de ks producios 0 servicios que genera la|
Presupuesto. eniilcacion de Protiemis Kedio jatidid 0 proceso; detenmuna posibles soluciones.
% Calcula las de obra e con eilas elaborar, verificar y certiticas 12 exacuitud de Las planillay
e intluyenda b2 aplicacidn de las fbrmutas de reajuste de preno. Castos
il i ’ - Inspectisn de Productos o At Establece procedimuentos de control de catidad para los productos a servicios)
[§. Visita ¢ inspecnona o desarrollo de 1as otway y vigda pae el fiel y estricio i de las cliusutas ded Disedoy ev; 1bn de proy: Sereioy ue penesa lafristitinlde.
mﬂuw te obras, a fin de que el proyecto se erecule de amerdo a sus diseitos definitivos, ripecificaciones
i de trabaja, de los disefladores y demds nommas L écnicas aplicables. Infiaestructura 0 idad I i s
e, Manelo de Recureos Macerisies] Madin 123 de recunas dela ¥ controla el
us0 de los mismos.
7. Participa y realiza les y defi inf sobre 13 cabdad y cantidad de los Codigo Ecuatoriano de Construction. 1
bajas ef dos, 12 legali ¥ d de los avances enlas obras
Topografia.
A Fiscaliza e inspercions las obras y vela por ef fiel cumplimiento del tontrato y (a buena calidad de ln.‘ r e T2 .
les o5 Lrabajos reakizad Panimetria. """E "-""“'»'!"'" (%A | \ Comportamients Dbierveble
Ingenier!a civil y arquitectdnica. ' Ccmlmye relaciones, tanto dentro como fuera dela lmmudénque e wmﬂ
Conuucciones de Relaconet Medio unamb cordial con idas, desde
el primer encuentro.
- . e ————————————————————
| Liicel 150 de los distinios integs del squipo_Valors
lasideasy a5 de bos dermnd: un actitud
abierta para aprender de kot demids.
Modifica sy ala @ alaspersonas.
/ / Decide qué harer en uncén de by Stuacda,

Q;,%/
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

iy 14 0000 5004 01.03

|eneminadidn del Puesta: Analista de tnfraestructura fiska 1

LEH Peolessonal =
MMHWM T)mﬂad de Desarrolio Fisica [

.H’l.' ' 7 £jecucidn de Procesos

[ir s Duupationd: . = Servidor Publico 5 -

|Grada: 6 o
imbao: i Hacional .

7. Mt

€jecutar artrvidades téenicas refaclonadas con el diefio de obras de s Inilundn.

. CEHOCIRIENT

MTINFAT:
Nivel de Instructida:
Cliente tntesna: Divector de Desarolic fliico; Especalivla de
Insfraestnictura; Analista de tnfi fisica 2;
Publicas, Trabajadores. a —
Cliente Extema: C: Proveedores: Sociedad:; Erli:
publicas y privadas. Arsa de Conaclmienta:

5. EXPERIENCIA 1ABORAL RECUERIDA

TRUCCICH FORMAL REQUERIDA

Terew Mol

Dizefadei

|An:mlmuu. ingerieria Civit; Disefio y G

s civil y
ingenieria civi)

ADCHONALEL RELECACMADDS & LAY

fa; Manejo de software de arquitectura e|

B COMARETEMELIAS TECRCAS

f # ag » n de . »x s )
AL ADE4 L4E Denomisacién de ta Mhved f | Lomportamiento Dbsenable |
1 Rewdiza 1trmincs de referencia, especriicaciones técnicas ¥ estudios en los procesos de contratacdn(fute Cad. Mabisdad Anatitica '
8 S i turica y coonding kos datos televantes para)
relacianads con el disefo de obras de 13 Institucidn, ndlists de priond. i M N =" £
[ s de prioadad, cnterio edio ]
Disefio de Planos Asguitectonicon. 1gico, sentido comin) ‘el deranrotio de programas y proyectos.
1, Elabora planos bnicos y diseflos
[1 écnicas de Manejo de Informacidn. 2 h Dessrrolls procesas y sistemas que permuten aicanzar los objetivos con ¢l prado)
3. Verifica que el contratista disponga de todos los diseios, especificaciones, programas, licenclas y demin Productividad Medio |de calidad deseado y requerido.
Joemplimientos contractuales Infraestrutiura 2
|Crea un ambiente adecuada para que Loda la organiracién 1abaje en pos de la
los 0y detalisdan T de struechdn. 1 nte |
4. Apoya en verthcar y certilicar el avance de obras de ecto las & Sdgo on “ OnentacidnatChente itemay (=, |satisfaccién de los clientes, a fin de lograr establecer una relackon de largo plaro
[#n ¢l contrato y disefos 1dcnicos. Extarne leon etios,
Topografia. ;
odiatd bt
5. Regitira enlos planos de construccidn todas lot cambios durante 1 Paca obtenet| Ispecciin de Productos o | ! IRealiza el control de calidad da los informes técnicos, legales o administrativoy
llas planas finales de la abra ejecutada. Planmeiria. S Medio [}
Seivicios |para detectar enones. incluye proponer Jusies.
ingenietla chvil v arguitectonica. 4 —p.
| ! 1al. f i
3 | z H tay idades de reqursas de la ¥ controla &
Calewlo eytructual. Manejo de Recursos Materiales  Madio | o
!usa de los mismos.

9. COMPETERCIAS CORDUCTUALES

S
Aespgpsﬁh&u 4
L Nt

 Denominatién de la e T TS
- ' Comportamientn i
(P, Nivel misntn Observable
| Construye relaciones, 13nto dentro como fuera de la institucién Que Je proveen
Contriccaaes de Relaciones Medio inf ion. Establece un ambi wodial per i desde el
primer encuentso.
Demuetira preccupacidn por realirar 133 tareas con precsidn y calidad con o)
| Medio prepduito de contribuis a Wavés de su accionar, 3 la consecucién oe La estrategla)

it

"1 iorganindomimnunon!oauodc oo plaro
& T e | L T S
(g - identifica las necesidades del diente Interna o externo; en ocasiones se anticipa
a2 g ‘ém’»‘ 1 o a ellag, aportando soluciones a la medida de ws requenimisntos.
P F B b e “‘a\
-
- .
7
il /
> N . i
N,
s, D
- ™




53

GESPE

o eaiEn in @amasnmia

ped

1 DATOS DEIDEHTINC ACHN CEL FUTSTD

DESCRIPOON ¥ PERFR DEL PUESTD

3 RELACIONES (NTERNAS Y EXTERNAS

1.4.0003.01.04 02.00 NTERFAL:
Denominaciin del Puesto: Analists de Mantenimiento
iwel. Profesional

- - |Chiente Iterno: Diecior de Desanolio Fhico; Epeciafsta de
Unkdad Adminisirative: Unidad de Desarmlio Fisica Insfraestructisra; Analista de infraestnuctius fisica 2; Analista de)
A — Infraesirixiisca fisica 3, Senvilores Piblicos, Trabajadores.
| Ejecixitin de Procesas
orupn Ocupacions!: Sarvidor Pubico 4 |Cliente £xterno: C. b Proveed:
— | pabiicas y privadas.

rsdat 5
ihmbleo: Hacioral

PR T

tnadar phsne de

6. ACTIVIDADES £SLAHTIALES

de la infraestructurs.

T.CONQOMIENTOS ADICIONALES RELAGCNADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

(Pl ficacion

4. Elabora informes da mantenimiento de espatios verded, oficinas y bodegas, Informes de administracidn de
lsunbiares de servitio; informes de pagos de seniaos bisicot; Informes de evaluacién téonica y hnancera de la

2. Elabors de por bress de i 360y imi de la iefislética Metodologia de provectos. |
3. Coordina y gestiona les para ol m. i ¥ de Ja|Segundad ind, y fisica |
infraestructura. |
ley Orgirwca el Sistema  Nadonal de  Compein

I

Putsdicag Reglamento y Resoluciones.

Nivel de Instruceida:

Arsa de Conocimienta:

2ados

4. 1NSTRUCTIEN FOAMAL REQUERIDA

|
,
|
|
!

5. €XPERIENCLA IABORAL REGUERIDA

Termwst Mol

e .»",h‘. : i . 0peracibn y fundonsmiento de

¥ de beenes, equipo y qt ; Sistemas
€quUIPOS, y sisiemas maecinicos &
M Y én de da y equipos; e,

Habilidad Analitica

{andliss de pnondad, cnteric Medio
Wgxo, sentida comun)
| Productividad Medio
| Onentacién 2l Ciente interno y |
t Allo
! Extetno
'
tnipecchdn de Productos o Medio

| Servicios

fn«nm Ia informacidn significativa, busca y coordina los datod relevantes paral
) &
¥ ¥

fou.mnm procesos ¥ sistenas que permsten akcanias los objetivos con ¢l grado|
|de calidad desesda v nequerido.

.

:Cl!l un ambiente adecuado para que tods 1 organizacidn trabaje en pos de L)
;u\isuc:ldn de los clientes, o fin de lograr establecer una relacién de largo plaro)
|con eflas.

I
|Realita el control de calidad de los informes téenitos, legates o admanistrativos|
para detectar ermores. Incluye propones agsstes.

9, Reskin estudion, espetificacnnes técnicas, términas de previes ala

requeridos para la Gestidn de 1a Unidad de Desarvollo Fhica.

de los recrcs

ejecucidn de obray) sde dafos (! de de la sefalética. Prasupueio.

5. Efectin pruebas, ajustes y calibraciones en los bienes a fin de determinar su estada y reparacidn. isventario.

6. Controls bienes y " dos pasa ¢ i de instal de la Unerersidad Reglamento de Adminisiracidn de Bleney del Sector Publica.

7. Cootdina las aciividades del perionsl de sannciof y de mantenimiento en el desarrolio de y|Planesde s ivoy wodeb
imejoras de | inutalaciones de ta Univerudad.

8. Controls la ej Sn de pbras de ¥ me e 8%, ¥ vela por el fiel cumplimienta de contiatos.

I i 3 técnicas de de eguipal y maguenanas.

{ Manejo de Recursos Materlales  Medio

de 12 institucidn y tontrols el

I‘_.Auuoeg-.u--ve - -

' Denominsciéadels N
€ tencls !
Contructiones de Relaciones Medio

|Construye relsciones. tanto dentro coma fuers de La institucidn que le proveen
linformacién. €stablece un cordial can icas, desda ¢l
|primer encuentso.

:D‘mutﬂﬂ perocupacién por realirar bl‘l:ﬁ‘;‘ con pn_.;m; ulEd “&;v _ol
| propdsito de contribuir a través de su sctionar, 2 la consequcidn de ia estrategls

Sanal foaiie d L
que de pla)

|identifica 124 necesidades del diente intermno o extevno; en ocasianes se anticipaj
|a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requenmienios.
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OESCRIPOON ¥ PERFIL DEL PUESTO

3 RELAQOKRES INTERNAS Y EXTERNAS

(Coordinar y ejecutar las acitvidades de formulacion, idn, control v I

sdacion oel

14.000101.0501.01
[Ceneminacdn del Puesto: Especistisis de Pretupuesto
vt Profesional
— - Cliente Interno: Director Financero; Contador General; Tesorero|
juradadt Admintsts athva: Unidad Hinanciers |Generat; Servidores Piblicos.
ol : Ejecucidn y Coordinacidn de Procesos % B : Sociead: g de < o
| Petpmg it Publ ficackdn ¥ icios de Rentas Internac
Lol - pubbcas y prvada; Contraloda General del
= £stado.
jireda. ]
[Amblio: Hacional

4. 1NSTRUCCICH FORNMAL REQUERIDA

Nivel da instruceidn: Termes Movel
e
reade ~o Administracién de Empresas; ;G Auvdaoris;
Comerciat,

43itos

5. EXFERIINCIA LABORAL REQUERIDA

de la Uni

idad de cond

alas legales vigentes, & fin

ide cumplir con kot objellvos ¥ las metas propuestas en ef Plan Operativo Anual.

6. ACTIVIDADES [SENLIALES

7, CONOCILUENTOS AD'CIONALES RELACICHADOS A LAS

Manejo y Control
eftratégica y op

Gesudn de Proyecios; Planficacion

B, COMPETINCIAS TECNICAS

ooyt e

bregeenidot para 12 Gestidn de Presupuesto.

/4

ALTRADADES ESERCIALES l wm 1
1. Coordina y registza la proforma presupuestaiia, en base a (as normas, leyes y durectiices vigentes, en la{Normaes técnicas de presupuesto. |
eceaniienta Ealgsf. Visién Estratégica Media etacta ¥ s el antoma Paa AN
Hormas Internas de la Contraloria General del Estado. |organizacidn.
2. Coordina y aprueba i tah Esige!. . » —
(odge Orgdnco de Planficacion y Finanzas Publicas y sa) e
. stablece, 1anto para si mismo como psrs la organizacida en general, metas
" % Al
3. Aprueba ¥ Reglamento. Getidny Lagw de Objirves » |retadoras y desafiantes.
5. Elabora ink bdicos de i ¥ én de la atla de ingresos y Clasficador Presupuritanio de Ingresos y Gastos. — |Comprende rapidamente 1o Cambsos del entomo, 1as cporiunidades, amenaras,
ga5103, con el fin de facilitar la toma oportuna de cetruanes. ! debikd. de & umedad ¢ esa/ ecta
Loy Ovgdnica de C &0 Pubkica, Regl ¥ resok Pensami ¢ Alta § Y / asipdlos '4
i para la de plines, programas y
5. Realiza el control previo, en ¢} marco de a normativa legal, de los procesas de en bienes © Ay
ey Qque Ia & , Vetal y pe e—
) [Couos. Maneio de Recursos Ato 'Planifica y aprurba el presupueste anuat de una institucién 0 de un proyecto a;
6. Emete cortif, Pretupl v de pagos- financieros largo plazo. Incluye gestionar ¢ financlameento necesario.
Ley Orgdnica de Servicio Publxn v su Reglamento; Codigo def
7 Realiza la dausura y li n del pre en base a las el i deTrabajo.
Finanzas. : Destreza Matemitica atio : unmodelo i simutary resolver problemas.
Ley Digdnica de Educaddn Supenor y su Reglamento. |
8. Errete reported de lucsdn de irimites por :
Manejo de hetramientas y sitemas Financieros {ESIGEF y|
3. Ulabors entudios, ¢ ficach téenican, té de eul prevasala 50 de lot recursan OLYMPO).

Denomiascidn de L ey e i }
Gestidn de proyectos Competenda m‘ . = j
Ptanficatid ipeay Oikaritionds o b Ao IB‘omueu‘u intevés en stender 3 hs clientes lnlemm. 0 extemos con rapider,
|di a ded y plantes d <&
4 deink yestad - -
| Inealt N
Oilentacionitos " Ao :luhu las acciones nu:nmvl para tumplis con las metas p'wwmnu. Desarrolla
| |y modifica pr les g1 y4n 3 mejorar is eficiencls,
. 12 =
| |Construye retaciones, 1anto dentro como luera de la institucién que be proveen
Contrucciones de Relaciones Medio i i un ambi cordial con desde el

|primer encuentro.

ed
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Manejo de herramientss y slstemas Financieros {ESIGEF v
loeympoy.

DESCRIFOON Y PERFIL DEL PUESTO
o P 0 A 0
b g 1400030105010 INTERFAZ:
— e { - —
hmhu“a“m: -J Analista de Presupuesto
e e e Nivel de bnstruccién: Feees Mieed
e Protessonal
E— ,-1 - «w4Cliente Interna: Disector der; E islista de P
funidad agministrativa. Unidad Financsera seretoresPiblcon.
jecucidn de Proc
;.‘* = t « " |Clisnte Externe: S L de de!
— = i T ficacidn y L da Rentas Internas;]
Servidor Pu i =
porps Ogupasional. [Depaniisciones publkcas y privadas; Contraioria General del) [Adminitiracidn de Empresas, E fa; Fi 5 C it ditorl.
— — = Estada. Area de Conocimienta:
Comerclal.
PG ek 6
Hhmbso. Haconal
B 0
| Thempo de Experiencia: 23008
Ejeciaar las actimdades de andliss y control del presupuesto de la Universidad de conformidad » Las dispoticianes legales vigentes, a fin de cumplic con los objetivos y las metas, dela . Manejo y Control pe Cédutas as; Gethon de Proyectos; Planificacidn
propuestas en el Plan Operativo Anual. Especificidad de ls experiencia ¥ Cosios; ik
0
0 b 0O
Denominssciés o L
D - v«-.._—u"ﬁ. Nl Compotiamlents Obtervable
_ Comporanciy STROMIT TSI ST SR At
1. Realiza control previo, en el marco de la legal, de bos de adquisicid o serw técrcas de Habitdad Analitica | | )
y remuneraciones, que contenga la documentacidn habiktanie, veraz y periinente. (sndlisis de prioridad, chiteria | Medio Recanace (s inlormackin Slgniicativa, busca v copasins ey daton releyantes pas
Hormas intemas de la Contralena General dei Estado. Mica, sentido mie) el desairolic de programas y proyecios.
2. Anakia y elabora v de pago de acuerdo st Man Operativo) |
Anual Codego Orghnico de Planicacitn v finanzas Piblicas v ul actividad Medio Desarrolls procesos y sistemas que permuten alcanzar los objetivos con ¢f grado
Reglamento. de calicad deseado y requerida.
3 Anabiayreatiza y reprogs fi
laufi P i de i 3 T ) )
" £ Clanbicados Prasupuestasia de fegresas y Gastos Crea un ambiente adecuado para que toda La organizacién abaje en pos de
4. Apoya enla etab on de de ye de la ey Onentatidn al Chente Inteino y A, el de e ok fir de TP,
ey Orgénics de Conlratathdn Publica, Reglamento y resoluciones’ Esterno :n eflos. figa boschontas. & G du togras eatal ool e Lergo plesol
S. Apoys enla dnde 30 para La Sy apertura del p PUEIIC ¥ COKLO8, l - )
{ 5 ) Maneja de Recurios -
6. Administra of archivo y bases de datos de informatidn presupuestaria de Ia Unidad ley Orginka de Servicio Publiko v su Reglamento; (ddigo de Finaaier Media Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a cofto plare
teabajo nancietos
— T
Ley Orginica de [ducandn Superior y s Reglamento. ™
I Sediiii Ninsmbiice Medio :Jll u s mﬂtmm.:nrwu reakzer d:.n:‘ols de complepdad media. (Ejemplo

9, COMPETERCIAS CONDUCTUALES

Disefio y evaluacidn de proyectos. g7 sanaeary 8- gy ——
; - — e e e |
Owienacin de N Aho Demuestra intevds en atender a los chentes inlemos 0 estemos con rapider,;
| g {a yeplantea
e =p—
| Realiza las 3cciones netesarias para cumplir con las metas propuestac. Desamoll
Oeiantacion alay y deit. 2] “Ala "y 'y modifica pe les que a mejorar fa efickencla
Y RANOCRY | : — -
r:\ ) A - :@ﬂrwe retaciones, Lanto dentra como fuera de la Institucidn que le proveen)
Contruccianes ge Ryladones ‘= | Media dnf cida. Establece un amb cordial con d cidas, desde e
40 o e . S i pHmer encuentro.
T




56

OESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

LT TRy 3. RELAGIONES [HIERNAS Y EXTERNAS STRUCCHCH FOANIAL REQUERIDA
|Cdign: 1.4 0050 51 080208 INTERTAL: |
del Puetto: Contados Genaral :’
Nivel de Instruceidn: Nertit Mived
il Profesional
te nterna: Director de |
Il.lnlﬁl Administrative: Unidad Financers 1 & L :
Pz - Elecisiin v Coordinackin dy Procesos Cliente Externo: Sociedad; Miniterio de Finsnias; Secretars
sonsl de Plani ¥ S«vdo de W
D pahennl | Servidor Publico 8 ocia G ) det Estado; i
= v privadas; Proveedores. Arsa de Conocknients; Contador Publico Autorizada
Hacional

3. KURHY

do o

{ previa al g ¥ aplicando la |

vigente

& ACIIV)DADES LSENTIALES

(Loenling y wpcmu ol registro an forma oportuna y permanenie de 10das las operaciones sdministrativas y financieras de ingresos, gastos y ajustes en [a herramientas)

NCIA LABORAL REGUERIDA

Contabilidad generul ¥ gu!mmmemal Aniliis de estados financieros; Anflisis de coriliaciéng

& Pre Contratatidn Publica; Tnbutacién.

7. LOROCIMIENTDS ADICIONALES RELACICNADDS A LAS
ACTINOADES ESERTIALES

1. Dinge, coordina, lnstruye y controla ef regrtio de

de Plandficacion y Finanzas Publicas v su

| e 4o b i
observando y cumpliendo con tay Normas Técnicas de Control Interno, de bikdad y otras d o | Visidn Estratégrea Medio :Dnmu v las opo del entomo | fi para by
las auteridades y ocganismos financleros del Sector Publico. | |organiracién,

v ' '
’ | |
|- Raatiza el control previo al devengado, en ef marco de la nomativa legal, de kot p o "'If 4 l Wy Logro de Objetivos 1 - Alto Establece, tanta pars 3l mismo coma para la organizacién en general, metas|
s 0 senvichas y que FY verary Gestidn y Logro de Objetivor retadorasy desafiantes.
Hormas tntemas de 1a Contraloria General del Estado.
1. Anatiza y verifica bos registros contables con el objeto de realizar las [ '3 al ST
Ompee 7 mb ] ! mena)
o de que se reffepe la realidad finannera de la instituodn. {atdlogo de cuentas contables. t ende 1‘9‘&.0!»'; ¢ los cambion de “:‘mo asanonunidicel, § Y
. - Y de su 4 unidad o procesn/ proyecta
Peniamiento Estratégun Alto .stid s g2 N An-da pl
. Prepara financk ¥ fes que sean req por loy de control intemo yiccign Orgdnko Tributario v Reglamento. isiy L ® planer programas vyl
It e 1a. — e —_—
Ley Orginica de Servicio Publico y su Reglamento; Codigo de, Saticio de 1 it el 14 . sied
5. Eslablece ditectinees contables y procesos en dew Que pe obiener les Trabajo. o ANE0 BT Recurs Alto h"“ ": Y‘:’:; il #e iilde £idn o de un proy a
A Rl W 8 ¥ aplicacién de lot ¥ TSR e cunnbdnd-dl inandieros g0 plazo. ye gestionar el financiamiento necesario.
tubernamental. Ley Drgdnicade Ed Supenor y su Regl ] el T T % e T
\
| |
6 Concilia saldon de [as tuentat, \dad en el reg: de loyhechas " " " ble de Manea de b ¥ sistemas Fi (ESKGEF, ESBYE, Destreza Matemitica Alto | Desarrolls un modelo matemdlico para simular y resolver problemas.
las 1 i, [ i de archivos contatile para su conservacdn, SPRYN y OLYMPO].
7 Aprucha registras, a;ustes y reclasihcacrones contables, Ley de Cont én  Publics, Regl ¥ o o
Resoluciones dels) — g ™ o = — ———y
8. Asegura ¢ delas dela é PR i Comportsmiento Observable |
9. fealira el oerre y aperturs tontable ded ejercicha fiscal. . Disefla estrategias, procesos, f“ 101 de “‘“‘" ¥ méindos de usbaje ron ¢
| Uderarge Alto propdsita de Asegurar una culoss ductidn de pe ¥ n
\ \tatento.
\ S TIVA TV T TR T TV W e ey ey T
I Nabikdades mediSiicas 't:empc .m:l‘ buena "‘“u.é',: (:3" la piensa, mdwl e inernacional,
: on ¥ ehoacda aun en situaiones da criss ©
Direccidn de muiam{f (fﬁer:h # lot miembrot de 13 arganizacdn 3 lograr 133 metas corporativas con
J f / vabaj .)ﬂmgtndltu de rendimienta.




DESCRIPCOON ¥ PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIORES INTERMNAS ¥ EXTERNAS 4 INSTRUCOION TORM AL REQUERIDA
11.4.0003.01.0502.02 NTERFAL:
— e e .i - -
ICanon inscién del Puesto: | Analista de contabilidad 2
. e —— —_— — - Nivel de nstruceién: Terver owl
W hvel: Professonal
. — —_— Chente Interno: Director  Financ Contador
Lanidad Adminis ativa Unidad Financiera [ervidores Pubkcos.
] Sapervitidn de Procesos
ol Ejecucsdn y Superyi £ = - 2 o el
—_—— - < o o iFacdn y
Ocupactonal Servidor Publico 6 ! i . ]
ervce de lﬂi-ll-lﬂltnll, Contralors General del Estado;) ~ . s i de &; Finaatas; Contabilided; Audstoria]
. 5 Organiaaciones piblicas y privadas, Proveedores. | Ares da Conacimiento: Comercial.
Raconal
p ago Q o
[baparvisar y ejecutar of registro en forma oporuna y permanente de todas las ope yh de ingresos, gaKtos ¥ sjustes en 12 herracentas) d general y gube I, Andlisis de estados hnancierns; Andlisis de conciliagidn
[hmanceras efectuando el contsol previo af devenga miento y aplicando 12 normativa vigente C Publica; Ti
0
57 o — . - - ——— —
Mhvad Comporismianto Observable |
1. Supernisa y registra Jos devengados contables [Codgo Orginico de Planificacddén y Finanzas Publicas v su 'Amm“ Jos puntos oiticos de una 6% © B o s nck
Reglamenio
jectrategias a largo plaro, acoiones de control, mecantsmos de coordinacidn y
2. Realita el control previo al devengado, en ¢l marco de la normateva legal, de los proesos de én de L i ] - 4 b parata PR v
écnes o servicion y i que 1a acién hab verazy | —
Mormas Internas de la Contralosia General del £stada. S I -
: ! 1
3. Supervisa y registra 103 sjustes y redasificaciones. 'u‘m o e—— wiruction oo linstruye  sobre procecimientos téonicot, legales o adminisiratvos a fonl
! cuen contal UGS ! -
! compafieros de la unidad o proceso
M. Conaika sakios de las cuentss y control de fondos de 0, vidticos y ! { i "
64 go Orgdnico [nbutano y Regtamento. P 5 1
S. Sup y venfica inl de » de ingIesDs y egresos. " {identifica los problemas en 1a enirega de los producios o servicios Gue genera L)
ftey Organica de Servicka Publico y su Regiamenio; Cadygo de Keurificicide de oblems M lunidad process; posibles soduci
. ytontrola ls 4n integral de actives y pauvos de la institucién {Trabajo. ]
|
7 Supennita y efecia de lorma sistemitics y oportuna el andlitis y depuracidn de cuentas, s3ldot da cuentat ey Orginics de fducandn Superior y su Reglamenta. Maneje O Hecursas Aho i r.mn(:' yepruebs el . ‘!' — 50 0 de un proy -
[ canables. Finanoeros (s Inciuye pe el
Muneio de hermamientas y sistemas financieros (ESIGEF, ESBYE, r
J&. £2aboe a informes inancieron. AIRYH y OLYMPO).
i Destreza Matemdixa Aho Desatrolta un modelo matemitico para simular ¥ resolver problemas.
9. Realiza etcdlculo de costlos de carreras, maestsiss, y olros seivicios Que presta la Universdad. tey Osghoica de C Publica, gh Y
Resoluciones.
10. Supervita el registso de cuentas por tobrar.
Denominacidn - i } e gEAsy — 2
¢ !‘ch Mivel Compartamienta Dbservable
Se adelanta v se prepara para los acontecumientos que pueden acurrt en el
Iniciativa Medio plaro. Cres iniand bl lales. Aplica

distintas formas de trabajo con una vision de mediano plaro.

Promueve la colabaracién de los distintos integrantes det equipo. Valora

[ Ao

Trabajo en Equipo 5 <« J lasideasy i de kos demis; mantiene un actitud
P - | abierta pars aprender de ks demiés
T "_- Tibna L . Reallzalas acciones i lif con las met,
Ornentackin s Hi\lm;hados 4 And e ta y modih izacionates gue iby a mejorar la
Y J/ — - eficiencta
- ¢ \

v ) -
B9
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DESCRIPOON Y PERFIL DEL PUESTO

| Cibadiggms: 140003.01.050203 | IMTERSAL:

Jovnaminaiin del Puesto: Analista de contabilidad 1

M| Prolesional

| — e e Clignite Interno: Divector Financiero; Contador General; Analsta
Administrative: | unidad Financera [ 4.2; Servi Bhce.

3 fiecucion de Procesas Cliente €xterno: Sociedad: k de
e | de Planificacidn y 0 umdoa-amu

Ceupasiansl Servidor PUblco S Tori 1 def Estado; b

de todss las

Ejecutar of registro en forma

v
tfectuanda el contrzol previa al devenga miento ¥ aplicando b normaliva vigente

7 COROCIKUENTOS ADICIONALES RELATIONADROS A LAS

. ALTI EAALES
e s ACTIVIDADES ESTRCIALLS

1. Realira el control previo 3l devengadoa, en el mareo de b normativa Iegal de 105 procesos de adcuuuéndc{ddca Orginico de Planfcandn y Finantas Publicas y i

Iad i Re‘hmrﬂto

rectasificaciones, entre otros.

3. Regestra lacturas y (as retenciones de
\mpuestos.

bieries O tervitios y que

verazy pertinente
Lontabildad Gubernamental.

2. Realiza el regstro contable de movimuentas de cuentas, comprobanies Uiucos de registros de dﬂehpdm.'

Normas internas de la Contraloria General del Estado.

S deblatiiono de cuentas

wmpuesto 8 1a renta # VA y concilia én parala

ddiga Orgdnico Tnbutario y Aeglamento.

4. Realiza ¥

de teenes y existencias de la institseidin

ney Orginica de Servido Publico y su Reglamenta; Codigo de|

S. Regittra y concilia las transacciones contables de ingresot, trasgacas, bajas, donaciones, depreciaciones, et hnb&in,

[ley Orgdnica de Educanidn Superior y su Reglaments

6. Realita 12 hqudacién contable y

i/,

7 Realiza la creation, reposicidn y hquidscion de los fondos & terceros.

de ¥pe
Manep de b y sstemas F

SPAYN y OLYMPO].

(ESHOEF, ESBYE,
I

\ey Orgénica de Contrataid
Aesoluciones.

RUCCICH FORMAL REQUERIDA

Nivel de instruccidn; Tertes Mned

5.EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

d gensral y Andlisis de eitados Bnancieron: Anilisis de concilia it
bznurh Contratacion Publica; Trbutackdn.

B.COMPETENCIAS TECHICAS

el | Compartamientn Otrervable
{

Publica, o ¥

Habilidad Analitica ncina los datos rel:

buway

&nil:i;ﬂ;:::i:::;;muno Meda el desaroilo de programas y proyectos.

Productividad Madis ::‘n‘:‘: ;:::s:::‘:::;quc pesmmuten aicanzas bos objetivos ton el prada

Onctns ey, el e s i i 1
1 ‘nw el

:::::l‘d;ﬂtwrm Medio Prepars y maneja e presupuests de un proyecto a corto plato

Dastiots Mn;a R —me ] _}NIBI;l nul:mhtut patareslizar ti!:;:_ola de complejided medis. {Ejemplo

9. COMPETENCIAS CONDULTUAUS

|
S e |

— ctiarda o [N
Compatencla

ke

Modilita los métodos de trabsjo para consegue mejoras. Actaa para lograr y|

Orientacidn alos tadas Media superar neveles de desempefia y plazos establecidos.
4 [ B ] F@emuestta preocupacidn por reslizar las taness con predsdn y calidad ton et
Responsabitidad (s 1 50@: 4 pvcphno de contribuir a través de su actionas, 8 |s consecucion de 1a estrategial

2 !wpnla;w\d con un enfoque de torto plaro.

o

mﬂﬁftﬂl‘;ﬁ necesidades det diente irterno o eXIETN0, en OCAIONEY e Jrtidpy
~ z ﬂln;, uT-lmun solutlones ala medida de suy requerimientos.

) R
R TR



g S p'._g DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3 RELACONCS INTERNAS Y EXTERMAY 4. iNSTRUCCICH FORMAL REQUERIDA

1.4.0003.01 707 .04
'l-vo-huﬂn del Puesea: —I Asistente de contabllidad
— — - — Whvet de dnstrucedda: | Tercer Nivel en Formacién
[fibwed: il } [Cllente interna: Dicecior Financiern; Contador General Analksta
e e o 1 : e Contabitidad 2; Amalists de Contabifdad 1; Sevvidores.
Unidad Administrativa: | Uridsd Financieca Poblcot.
Mok | tiecucidn de Procesas de Apoyo y Tecnolbgico { !
% - ~iClente Extzrno: Sodedad, Miniterio de Finanzas, Secetaris)
e upa Doupacioral; | Servidor Publico 2 | de PLnificacidn y Serncio de Renta,
— et == — - ) del [stada; . G Area de Conocimlenta; Comtabilidad i inistracidn, C
" 3 'y privadas; Proveedores. y
Hacoral |
P BORA Q D
i = P
Tertnpn de Experiencia: & e
[Apoyar en el regisito en forma oportuna y permanents de todas las =i ivas y I de ingresor, gastos y ajustes en Iy hamymientss financiares . - 3
Especificidad L } I 3 Fi a1
Jefectuando el control previo al devenga mienta y aplicando la normativa vigente = "“m Contabilidad general, Andlisis de cuentas Anifisis
2y g s 7 DCIMIENTOS ADCOONALES RELACRONADDS A LAY B COMPETENCIAS TECHICAS
-~ ALTADADES ESEHCL A I o fro e, y
i
1. Admanistra ¢f archivo contable, base de datos y control de dn financiera de depago. [Cédgo Drginico de Planficacién y Finanzas Publicas y sul
Reglsmento Percepcidn de Sistemasy Bapo ber. discusidn entre kot de un equipo de trabajo podria)
2. Apoya en el regist tabie de dif tipos de en el sisterna i iero. Entorno alterar o) trabajo del dia
Contabildad general |
3. Apoya enla concilisdones contables y bancana. feondus = dn " i
Normas intemas de (2 Contraloria General del Estada. novadon y Crealividad | Medio o " ., o w‘:::'* il k‘l_: :\al:rh '
& Consobda, revisa y venifica que las lacturas se encuentien detnd smente legatizadas. -
Catilogo de cuentas contables.
5. ApOya en el andlius de cuentas contables y $2'dos a nevel de Juuliares y en Jjuste de las mismas. Compromiso en 1a caletad del Medio | ALtaa con veloadad ¥ sentido de wrgencia ¥ toma de decisiones de alto impacte|
Archivo y bawes de datos. trabajo \para slcantar tot objetivos del Srea bajo surespontabiidad
6. Realiza ) control previo al devengado, en ¢l marco de s normativa legal, de 105 procesos de adquisickdn de| |
[eenes o serviciory L que ladoc Sn habil . varaty Ley dnica de Servicio Publico y su Reglamento; Cddigo dar . y 3 .
Trabajo. Manejo de Recursos gaio Uniliza dinero de caja chica para adguirtr suministros de oficdna y Revaun
7 Apays enel registm y control de tuentas por cobiar Finaacieros i segisrode los gastos.
Ley Orgénica de Educacién Superior y su Reglamento, B
Manego de b ¥ sistemas Fi {ESIGEF, [SBYE y| Destreza Matemitica Baj0 Contar dinero para entregar cambios.
OLYIAPO)} | |
o D
e ailiadate r ey : s e
Competends - !
|Coopera, panticipa activamente en ef equipa, apoys a las decisiones. Realiza l
Trabaja en Equipa Bao parte del trabajo que le comesponde. Como miembro de U equipo, mantiene
inf dos a los demds. Compar &
B
| 5
Orientacion e ¢ Medio identfica tas necesdades del chente I:_'v!ema O extefno; en OCaBONEs 12 Inticipd
vicko s ellos, ot 2 lamedids de s
— S ! 1 iy - ——
I_Mu\lfii\g i formackén Técnica. Realiza una gran esfuerto por adquinr nueva
lhbbildnﬁlammms 1
. )
\
,'l'
o5 o
|
/ /
/
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d _'umu)ams oy

Denominacién del Puesta; Tesorero General
Wl Profesional
Unidad hinanciera

|
- — §

o antador General; Servidores Plibboos.

DESCRIPOON ¥ FERFIL DFL PUESTO

|
/Cllante tnterno: Directos F L Fs1a de

Iﬁﬁlle Externa:

i sd

C inar y epecutar

Indi Ejecucidn y Coordinackdn de Procesos de i
=1 — fonal de Planificackin ¥ Servicio de Mentay,
! | Servidor Piblico B I Contralorla General del Estado; Ok it
— e Y pivadas; Proveedores, Banco Centrel del Cosador; Rancom.
. . | 2 Comesponsales.
bl [ Nacional

de cuttodis, superviddn, recaudacidn y control de los recursos financieros y especies valoradas.

Nivel de Instruceida:

Arsa de Coanocimienta;

L4

Sisterna de Pagos

L ol ™ T

Terver Mol

‘Administracion; £ ¥a; Finanzas, & Comercial.

EXPERIEACIA LABORAL REQUERIDA

o+ b Trity s

rbancarias SP1; €

d General y

7.CONOLIMIENTOS ADICIONALES REL

CIOHATHYS & LAS

to; Flujos de caja v electiva.

B CONPETIMIASL TICNKAS

tey Orgdnica de Educandn Superior y su Reglamento,

RACTVIRATES 18 KL ACTIVIDADTS ESENCIALLS Oeneminastinde ln- Mived s Oy
Compatenials
1. Comedina. conlrola y 1a dacidn y 1. i6n de ingresos, uotros Codiga Orgdnico de Mandicacion v Finanzas Poblicas v suj . o
» i
Jingresos tnancieros. Reglsmento, Visidn Esratégica Medio Detecta y las del eatama logr para ta
otganitadén.
2. Contiola y registta especies valoradas, pdiizasy garantias, |A‘.onubd-chdﬁubﬂmmenu!.
<. Establece, tanto pars sl mismo como para [a orgsnizatidn en genetal, metay
3. Verifica ingresos en cuentas dela Wony dina k3 reatizacién de i b Mormas Internas de 13 Contraloris General ded £5tado. Gestdn y Lagro de Objetivos Alo |retadarasy desafiantes. L L
infi cali 3 [ 6 i Normas de Tesorerla.
i fesnera e Sbh ' erscuios R e Comprende ripidamenta los cambios del entorno, las oportunidades, amenatas,
Is. Vels por 1 oportuna realizaciée de CURs de pagos y transterenciss de scuerdo 81 nomativa legal vigente. [Catdiogo de cuentas contables y presupuestasias. Pensamienta [stratégico Ao v d'):“ i U “'“‘:‘“’d: :":‘M':"L ::’::‘: :
& Realiza ¢} control pravio y toncuente sl paga, en &l marco de I normativa legal. de los proceses de Thibutacidn. Ry | AeE—— otras. 5 N _ s
adquisicidn en bienes, servicios, pbras, consultorlas y remuneraciones de acuerda a 1a normativa legal vigente,
Manejo de sittemas Finantieot. BManejo de Recurion Alo Manifica y aprueba el anual deuna i 50 o de un a
7 Contsola y cherra los registros de cajas y elabova i de dades de clerres de cajs. Financieros largo plazo. inchaye clfi i
tey de Contratacidn  Publics, R % r

8. Coording la liguidacida de tes por Jé Resoluciones
I Destreza Matemitica Alla un madeb b para simular y resatver

5. Elabora solxitudes de s6a de i & ¥ e1ecucion de i Omicas 1écnices de concitiaciones bancarias. |

10. Elabora de control de g ! & U de cobmos por de 6 idn de cajs.

infarmes con los resultados de fa Gestidn de cob i de des de i S .Y ) adls

idozumentos de respuesta i SRI Sisterna de pagosinierbancarios. "“ ominacidn E

11, Etabois estudios, ficack techicas, té de refy previosals de kasa tey Degh de Servicio Publico ¥ su Reglamento; Cddigo de) Oisefia estrategias, procesos, tursos de acoidn y métodos de trabajo con el
tequeridos para la Gesudn Trabajo. liderazgo | Al propbsio de asegurar una esloss bn de ¥ o itar sul

{ talento.
3 il 7]

«
Orientacidn a los Resultados .Mmf -

iiia Iﬁh’ actiones necesarias para cumplis oo 123 metas propuestas. Desarrolly)
£ ool Saned

Mane de ¥ sastemas F (ESIGEF, SPRYN I~ =1L 1-; < iby 2 mejorar I3 efiencia.
LY24PO) ’q, 1. : T
5 5 A |Mantiens fu !oauoén técrica. Realize una gran exfuerro por adquinir nuevey
b4 | f
Apsendizaje Continug E; ' Medio : ',‘Mhledmuv “ sianios.
< | . |
3.7 )
y /
;\_ A NG ¢ LS
\\‘.L‘ iney A
S ..
A ‘,r‘\
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DESCRIPOON ¥ PERFIL DEL PUESTO

3 RELACICNES INTERNAS VEXTERNAS 4, INSTRUCZION FORMAL REQUERIDA

S L Tl

Eiecutar actnvidades de odi dacidn y control de los recurios financierot y especies valirpdas

B ACTIVITADES BELR

1. Realita el contred previo 3l pago, en of marco de la normativa legal, de Jos procesos de adquitiodn en bienes,

|Cadigo: 11.4.0003.01.050302 | TERFAL
JCun s inacién del Puasta: I Analista de Tesoreris
— Nivel de instruccién: Terter Movel
W ivel: Pratesionsl
Clwnite  Iaterno:  Duwector Tesatera i
- & N P bl |
ueudend Admintitr ativa. Unidad financiera
st Ejecucién de Procesos Cliente Externa: Sockedad, Ministerio de Finsnzag Seaetaris
—— -{Nacional de Planificacidn y Desarrolio, Servwio de Rewiis|
jGrape Dospeona. : Servidor Publico 5 mas; C {a General o
- 1 privadsx Proveedores , Banco Central del (cuador; Bances) Area de Conodimienta: | Administracidn, Economia; Finanzas; Contabilidad; Auditoria, Comerdal.
jGrada: 6
bt Hacional |

5. EXPERIENCIA JABORAL REQUERIDA

2afot

LT : - i Sistemna de Pagos Interbancariaa SPL; C
| Especificidad de la experiencla (Recaudacién, Tesoreria; Fluros de cajay efectivo.

d Genetsl y Gube: tal, Tri

B, COMPETENCIAS TICHICAS

T EOROCE W EOS ADCHIAAL S RELACRE NADOY A LAY
ACTAIOADER REEMNCIALER

Codigo Orgénico de Planficacidn y finanias Publicas v st yapidgad Analitica

9. Realiza liquidaciones de compeas.

0. Reallss retenciones de impueitos IVA y Renta,

servicios, nbras, L 4 de acuerdo a la normativa legal vigente. Reglamento. | (andhsis de priovidad, enterio Niedo | Ig inf d ifi busca y coordina los datos rel paral
N i N |cl desarrolle de programas ¥ proyesios.
gico, sentido comun)
2, Registra y controla ef ingesos de recursos financieros propios y ki i de! gobis central y | |
realiza conoliationes bancarias. |
A Desanolla procesos y Hsternas que permiten akkanzas los objetivos con el grado
Naemas Intemas de 1a Contesloria General det £stado Productividad Medio f it gt ot y L
|2 Registra Cuts de pagos y transferencias. |
Normas de Tesorerfa. ] o
H. Cantrola el regniro de comprobantes de venta y facturacdn de venta lisica o electrénca. Onentacadn at Ciente Interno y ;C",' L ,'"t!“" aducuada para que toda ta ceganlracidn trabiaje en pos de [y
Ao |satistaceion de los clientes, a fin de lograc establecer ynae retacidn de lorgo pla|
[Catdlogo de cuentas tontablet y presupuestarias. Externo lcon eltos. .
5. Elabora ¥ Organiza ackbn hatsl para on de & ¥ de] |
impuestos en coordinacidn con el drea de contabilidad. Tributacidn, .
Manejo de Retursos .
Raincieios Media Prepara y maneja el presupuesta de un proyecto a corto plazo
5. Emite i ne1 de no adeudama d alaUniversidad. Manejo de sisternas Financieros. |
R e e SR }
[}
7. fetauda y da seguimiento a los ingresos por concepto de matriculacidn de acverda a dispasicionet hrgal ani de idn  Publica, gL ) | Riliza las matemiticas para reakizes cdkidos de complefidad media. (Ejemplo
i - a 3 A ba I Aesolucione Dastrers Matemitica Medio N ¥
rigertes propias de neod s Equidaciones, concilationes bancarias, ete )
Téenicas de conciliationes bancarias. |
4. Realiza reg iduales y (0tales de tias de cob

9. LOMPETENCIAS CONDUCTUALES

Ley Drgdnica de Servido Publico v su Reglamento; Cddigo de
Trabsjo.

Denomimacidndeta

Ley Osginica de Lducsodn Superior y su ! .
Modifica los métodos de Irabajo para conseguir mejoras. Aclua para lograr y

Manejo de her v sistemas {ESIGEF, SPRYN y| Ofientacién alos Resuttadas | Medin vt ivlei o Vilsson
OLYMPO} AGLE-T W b PSR = Y
Oemywgra preagupacién poe realizar s tarsas con precisida v calidad ton el
Responsabillidad Medio o 0 de contribdlr 2 ravés de s accionar, 3 12 consecucion de tx estrategia)

" peganizacional con u de ronto platg
Mertifica Lag necesidades del (ipnte Internc o extetno; en ocasiones se antitipa
A 2oy, aportandy solucionet ata medida de w tequerimientos.

Oneatacién de Servicio




62

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

3 RiLACIDNES INTERMAS YEXTERHAS

TERTAL t

|
[Bwads Wiswna; Director Financiero; Tesorero Genenal; Analists

o 1 1.4.00.01.01.05 04.00

R 7";! Puetto: Recsudador =
M bwd: No Pr;lt l;onoi o
uinlded Administrativa: Unidad Financiera -

Ejecucidn e Procesos de Apoya y Tecnoldgico

b | oretnee

4w Tesorerla; Estudiantes; Docentes

ilnite Externo; Sociedad, Ministesio de Finantas; Servioo de)
Rentas Internas: Contralonis General del €x2ado, Organ

ApOY 8t en actrvad ddes de recaudacidn y control de los recursos finanoesos y espeties valaradas

L'cnapulml: Servidor Pibilico 1

e — !"-“'-:. P -l
i b 3

P — + — —— —

mbico: Naconal

Hivel de Inttruceidng

Ares de Conocimiente:

7. CONOCIRIENTOS ADICIOMNALES RELACIONADOS A LAS

& mrry

i6n. Contabalidad General; Tributaco ik

4. [NSTRUCCICH FORMAL REQUERIDA

Terter Nivel en f crmacién

Comertial.

Finanzas, G

, Cafero

B EORPETIRCIAS TICHICAS

Cieste de cajas y efectiva,

c'; l

& ACTIVIDADES ESERCIALES ACTIVIDADES ESEHCIALES i E =T
e 5 |
[N 1] ki2a el archevo fi de ko ingresas de La intmucién, lCdign Drgénico de Plandicacidn y Finanzas Publicas v su
Enrﬂammlo. Parcepcidn de Sistemasy Rajo dentifica cé d ion entre loa bros de un equipa de trabajo podila)
2. Recepta, verifica y reatiza control previe a I3 recaudacidn de ingresos y documentacién de respaldo de pml Entorno alterar ef irabejo ded uis.
de las pbligaciones de la Institucion de acuerdo 8 la noemativa legal vigente y normas internas de ([l ontabitdad General
Univerudad. Escuchay de Ls ini: 40 o di $ que se Je provee y realiza
Normas intemas de La Contraloria General ded Estado. Compransidn Oral Bajo las acciones pertinentes pasa el cumplimiento
3. Atiende (a ventarulita de pagactutia, o 2
Janejo de hesramientas y sistemas Flmancieros (ESIGEF | T T
4. Bunda Infermacidn de pago de ¥ h de lus servicios que presta la CLYMPO) Compromisa en la calidad ded Mot Actda con veloddad y sentido de urgendia ¥ 1oma de decisiones de alta impacta|
Inststucadn. trabaja |pava slcanzar los obje del drea bajos i
Tributacidn
3 d L @ d LELN
5 Emite ticgutas, st ibot U4 QIbIG; Adtak da cHidan Recaudacidn Manejo de Recursos Baio Utiliza di de caje chica para adquirir de oficina y Revaun
6. Realira regittros de cajas y elabora Informes de navedades de Gerres de cajs. Finastleros segistiodu los gastos.
Concillationes bancarias.
Desttera Matemdtica Bajo Contar dineso para entregar cambdios.

2, COMPETERCIAS CONDUCTUALES

Orientacién a los Resultadas

Orientacidn de Servicio

Aprendizsje Continuo

Bajo |Realiza bien o torrectamente su rabai.
i

1 rWentlica las necesidades del dliente interna o extemo; en ocasiones se arKkips

Medio <0 AR - 1 did i
- e e eiod) s a de tes
AL A drty
- 5

shatin [Mantién® s formadisn 1écnica. Realira una gran estuerto por adqulrir nuevay

|nsbitdadesy m& idmdentas.
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DESCRIPOON Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAL:

K Sdign: 1.4000301 060100
[Oenaminacién del Puesta: | Técnico en Sagueldad Fliica h
) =7 ;M Professonal
Urudad de Segundad flsxa
ol Técrico
orupe Ocupacional: Sarvidor mmu

& RS

Supervisas y colaborar en ta viplancia, auidado y custodia de 125 dreas intemnas, externas y bienes de [ Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE.

Nivel de instruccién:
|Cliente tnterno: Dwector de Seguridad Fisics; Umidades)
Departamentos y Centios; de O - - — -
Ares de Comocimienta:

3metet

5, FXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Seguridad y Viplancia

- |
Especificided de ls experiencls | .

7-CORCCIMIENTOS ADICIONALES RELAGICHADOS A LAS

Téenicas de viglancia, Manejo de equipas de seguridad; Técnicas de defensa personal; Primecos,

8 COMPETENCIAS TECHICAS

MRV ELALE ACTIVIDADES ESTACIALES Foodd I B e Corermetic]
O e ¥ 1
o
.:;«M:: dos por 1s Unidad de Seguridad Fisica |externos. | A ) aey de complejidad media, y
it B | Comprenion Escrita Media bosocms,
| 8
2. Apoya en 13 cjecucién de programas de control de riesgos de seguridad fisca. Técnacas de segundad y viplancis. | — o
|
{ |
3. Controla ef de los de idad y suseritos con las empresas prestadoras|Manela de equipos de seguiidad y momitoreo | Comprensidn Orat B0 I:‘:‘;":" fo "r = no 5 que se le provee y reala ay)
de los sernaos de , control de dianla y los demds swscntos por la Institucion en el t partin para ¢l rumplimisnto
campo de la Segundad Fisica. |Primeros susilios. — — —
{
4. Recopda v Inf on para L ol dn de inf de én y tontrol al{iécracas de defenss personal. | Organizacién de la Informacidn | Medio | Qaulica ycaptusa informacidn té P ol
i |
cumplimiento del Plan de Gestidn de Seguridad Fisica | |
—— . $
S. Elabora ¥ partes de das durante las d en: S Inspeccion de Productoso -
" de
Rondas ol Campus Certrol das, i e lag teenes v Servicios Bape Saqueael deun P Reciar ecemnes ¥
. - L
|
16 infoema sobre posbles nesgos de d, dos dusante bos si ¥ de| identificacidn de Problemas Bajo | compara 180 tencila para ficar problemas.
las cdmaras de viglandia, etc.
7. Procesa y entrega las pata o personal ad bajad: vl P
cliantistonnt i dot 8 ta Uni 4 — Sa— f
- m P z e y
8. Realite fias de ién y én para et w30 de espacios y bienes pOblicos como: 1
parqueaderos. instalaciones, equipos contra Incendios; y, deb sistema de seguridad liska medisnte el :ﬁarmcn la oolaboracién de los distintos nregrantes Jdel egquipa. Valora
¥ charias de dn e én pars 'Y ativo,) Trabajo en Fauspa Medio l las ideas y s a1 de los demds; un actitud abierta
ftrabajadores y estudiantes. |pars aprendet de 103 demds. .
10. Recopila ink Lon parala de de . previos a |a contratacion de A itsie Coniinug | sajo |8u:a informaodn s4lo cuando 1a necesita, lee manuales, hbros y otro, para)
tervicios requeridos para s Unidad de Seguridad Fisica. g |aumentat sus conoamienta bisicas.
ir if 1. |dentifica las necesidades dei cliente intemo o extema; en ocauones 3¢ anticipal
o / | 5 1.4 ellos, apostanda soluciones 2 la madida de sus requerimientos.
g Val i . 22




ESPE

UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

Dy

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION- TICS

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS - ESPE



64

DESCRIPCION Y FERFIL DEL PUESTO
1, 0ATOS DEIDENTIFICACION DEL PUESTD 3. RELACIOKES INTCRNAS Y EXTERNAS 4, )1STRUCOIGH FORK AL REQUERIDA
11.4.0003.01.0701.00
Lun.holhdoll\mm ! Espedialista de Planificacidn da Tics |
| - | Hehvel de s tructén: Tercer el
o !
[Mbvel: Profesmns) Cliewta Intemo: Dirsctor de Tecnologias de (2 informacidn y|
- SO de " _—_
Hanidad Adminlstrativa: Unidad de Tetnologlasde la ¥ C Ics " de Aplicac : i {
e ‘de Infraestruciura; Epecialista de Provsidn de  wervicio; —_—
[Rel: Eiecuesdn y Coordinacién de Procesos Estudiantes; Docentes; Servidoses piblicos.
[Geupe Ocupacional: Sarvidor Pibkeo 3 )
T r Clente. |Externa;; (Comuridad L Ares de Conocimients: inemay; (Clendai € ionales; Iafoanblica; ek
e (1 Publicas y Privad. General det Etado; F Electronica
btz Nacianal
BOR a
Tlempa de Expariancia: 4abos
“ —
anificac y evalusr los recuros bogi d. por Jos & donalet, a fin de asegurar la disponibilidad permanente di s recunos necesancs gais b ‘¢ Hicidod - |Geition de proyecton: Gestidn de icaci v de Geidn de redes v
160 institucional. b '” |Lonmraniciidones, Gestidn de servicios TIC, P é d de pestion,
D
oo D R DOS
2 : Denoeninacidndela 7 e ——— -
ok — Niwad Comportamisno Observable
ool R B RS e et et
1. £labosa y evalua planes de Desarrollo, programas ¥ proyectos de la Gestidn de TiC's; Plan O ! A énE (J
la Gestién de THC'x: Plan Anual de Contratatin de fa Gestidn de TiC's: Progiama de Capaciacién de 1s Ge stidn Anticpa los puntos oitkos de una i b d
e 1iC's. de ye de Planificacsén y Gestién o estrategias ? :orm T‘am acclones d: (:ntml mecanismos de coordinacion y
parala de proy programasy
2. Elabora y evaiua ptanes de desarvolfo de Sistemas, Aplcativos y Soluciones de TIC s Gestin de aplicaciones. etros. Escapar de ] drversos pi K
|
3. flabora y Evalda planes de yr é esastres i Gestudn de fedes ¥ LOMunicacones. | [ X
Monitorea y Control iy de y contiol de la eficencla, elicada y
4. tlabora y evaiua e plan de asignaosdn de recursas a fos serviacs de 3iC's. Gestidn de servicios (). o pcfutiviided organazaconal.
5. Monitores, da seguinuento y controla 108 servidos de TIC 5. indicadores de Gestidn. [iatecta fatlas en sistemat o equipos de alta Jesidad de "
Detecadn de Averias Arn
- #iemplo, depurar diga de control de
6. Elabora y evalda el plan de! aseguramiento de la contlnuddad del servitio, Geslidn 4
o 60,
1j.Elabora'y 8vakla gl plan de L Disefio de Tecnologia Aho [{res nueva tecnologia,
[I Elabrosa y €v4iia el plan Oe de software y hatd e e
Andligly de Operaciones Alto ¢l sistema de control requerido por una nueva unidad organiracional.
Denominatién de la e e et 7]
[ eampriancial Nivel ww 1
Conttruve relaciones beneficiosas para tl cliente enemo ¥ la Institucida, que le|
Contructiones de Relaciones Alts permiten slcanzar los objeta fics y trea nuevay
AR  |oper enbenetcio dete ”
ﬁealiu trabajos de lnvmludén ¥ comparte con sus compafierss. Brinca P
Aprendizaje Continuo < [\' g ¥ do como agente de tambiso ¥ propagados|
‘.’, _P : ¥, 1 uenuu:ldnsvle:mw.n
- X Zo il :
Onentacidn de S i Ata &munln intesés on uu:dor 2 los clientes intemos © enterncs ¢con rapider,
(J‘ : X a ¥ plantea
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DEADEHTIFRCAC:OM DEL FUE

{14.000301.070501

e

DESCRIPOHON ¥ PERFIL DEL PUESTO

b RiLAaCungs AT RS ¥ FeEERIeAS

Especialists d ¥ da Servick
Prolerionst |Chente nterna: Director de Tecnologles de (a informacidn y|
=1 i |Communicncic ciatista de icx; lista de|
Unidad de T logles de la Inf y€ Tics . ¢ ali de o’
E ialinta de tidn de ias; Estudiantes; Docentes,)|
Ejecuckbn y Coordinacién de Proceios. atwich etk pblicos.

Sarvidae Piblico 3

6. ACTIVIDADES ESENCIALES

(Cllente Extesne: Snmdad Organizaciones Publicas y Pnndn.‘i
e PP

[ oardinar y ejecutar de diseha de apl yd lio de servicios de TiC's de acuerdo a la necesidades de la Universidad

7. CONOCHIEHTDS ADITIONALES RELAGICHADDS A LAS
ACTIVIDADES ESEHCLALES

Nivel de Instrucclén:

Aree de Conocimbenta;

4ahes

\Gcwén de proyectos ;| Desarrollo de sistemnas; Impkmmud&n de lpiulmu, Melodalo;iu de
Especificidad du 12 experiencia mnol’a Aniligs y diseBo de de de Cor W de|
g ‘omumpn:de splicativos.

AL 1SETRUCERE N PR

Tibrrs Mresd

< Ciencias & | oa: Endr famitica

5. EXPERIEHCIA LABORAL REQUERIDA

8, COMPETINHCIAS TECNICAS
ST — T

1. Elabora y propone normas, paliticas, procedimeentos para el diefio, 6n e Imp ion de [Progr Sa en HTML. PHP, Javascript, Pentaho, Oratle.
Hemas, Apl ¥ D l Visidn Estratégica Medio | Detectd v s000vecha Wt oporiunidades del rIomo logr ando bervefidon pard 19 organiiacide.
Herrammntas de desarrollo PHP.
2. Evalus o) ola de para de Sistemas, Aphcativos y Solunmnl ' |
Desarroitadas (Bannes Sofiware scadémico. | It . teale
stablece, Pata 4 e Lo pars Lo Deganlzatkin o priecial, merles tetmhaat
| Gestidn ¥ Logro de Dbjetivos Ao i
3. Elabora 12 arouatectuta correcta para el d o de Srtemas, A ¥ 10 I' Aodel de bases de datos.
E Compeende ripadamenia los camtacs dal aniorma, it GpOrumdades. smensias, Foriawass 3
M. Coortina y controla el desarrolio, mejord, implantacin, gestdn de Lambio ¥ de Sestemas, jesal.. Pensamiento Eatral Alto de 1 orgaau ¥ o procesal o ¢ edablee deeciies
ol e | rmiento Estiaégco s st s L o A e
Estindares para documentacidn de slstemas.
5. lvestigs ol desarrolio de aplicalivos ¥ propuestss de solutiones infarmaiticas. I
Lenguajes de terera y cuaria generacidn como Java, php. Disefo de Teorologa Al Cres morva texnologls
Ermate Informes de implement acidn, uto y esplotacin de los Sistemas, Aplicativot y Solucianes de THC's. '
Estindares 150 s = T i
7. Implernenta planes de back-out y rotl-out |
Anbiitis de Operaciones Anp Aentubear ¢l Miterms de control Ao POt Was ueva Unidad

para la Gestida.

A Elabora ficaciones téenicas, té

de previos ata

&n de fos recurios requerd

Hormas de Conliol Intetno de la Contraloria General del £stado.

Evaluation de Sistemas, CRM, ERP,

Oessrrolio de aplicacianes.

[Afinamiento de splicaciones y de sistemas.

Lonacimiento de estdndares ITIL. COBIT ¥ CMML.

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Alto

Diseia estrategias, procesas, cursor dc stckdn y métndas de trebajo @n el
propésito de asegurac una exitoss conductién de personas v desacollar s

talento.
— - +
‘Lonacimiento de SOA, BPM. Realiza irabajos de i idn y parte con us L Brinda wus)
| I ¥ T como agente de cambio y propagador
squitectura de Servicias. de nuevas ideas y tecnologlas.
y s
G
y . -, {72 . Demuestra interés en atender & fos clientes Intemas o estemos con rapides,
Loy Orginica del Sistema Nacional de € é 1oy ek e il i
/ 7 Reglamento y Resoluciones. . a correctaments la necesidad y planiea soluciones adecuadas.
-

\
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DESCRIPCION Y PERFR DEL PUESTO

1 RECATIONS m PERARs Y | RTRNAS

1.4.00.03.01 070502
Lm-bu&ndﬂmu: Analista de Aplicack yd Mo d vichos 2
Mivel: Profenonal
[ o = Clients ntemmo; Dizector de Tecwloglas de L3 informacdn y)
Unidad de fogias du la yC Tics R 3 de % v o
S s - Y St ion idores publicos
Ejecucrdn y Supervisidn de Procesos
Servidot Piblico & Clbtds Extesne: Sockedad; Organlzacones Publicas v Privadas;
— — General del Estado; Proveedores.
b

Ha de serwciosde T s de anurrdo 2 1as necesidades de b Universidad

PETVILAT Y EJECULSr PrOY de diseto de apk

7. CONOCIRAITHTOS ADNCIONALES RELACICHADOS A LAS

6, ACTIVIDADES ESENTIALES ACTIVIDADES ESEHGCLAMES

de Sistermas, Apl CProgramacidn en HTML, PHP, Javascript, Pentaho, Oracle,

1. Supenvisa of desarrolio, mejors, implantacidn, gestién de cambuo v
¥ Soluciones Desarrolladsy.

Nivel de Instrucelén;

Area dy Conotimlenta;

A 1ETRUE TGN FOAMSRL RRE

Trmer Mised

Sistemat, Giencias C les, Software, Infarmati

SEXFLMIEMC LA LABORAL ELCGUERIDA

eslnlegu a largo plaro, actiones de control, mecanizmos de moordinacidn vy

Hermamiantas de desarrolio PHP Panficaciény Gestidn | Alto f dn para la 6n de dife yeetol, arogramasy
2 Suvema o mmpimumm de nomas y estandares mablecdu paca desacralio, me;oum:entc, :am .
e ¥ iento de Sistemas, Apl v Banner Software académico. -
| Instruye sobre procedimientos tecnicos, fegales o admwnistrativos 2 low
J!. Elabora gr ¥ de produccidn e de sistemas infarmiticos. IMudchmunlodebam de datos. Instruccion Mo dela umdad
. Elabora lety téorucas de ¥ Lenguaje SOL.
| dentificacin da Pioblerist Medio ‘ldemzﬁn o3 problenus en 3 entregs de 103 produktos 0 servicios Que genera la
5. Mornitorea y ontsola e ¥ pruebas prelimi s de 4 ¥ Sol dares para doc da de Hstemas. '“M‘d © proceso; determina posibles soluciones.
Desasroltadas l . -
Lenguajes de lercera y cuarta generacion como java, php. Gisefia los de N de = dnas
) = x | g Lyl que permiten
6. Sup d de vieq téenices de tistemas |! b Oisehode ¥ L HMedio mejorar{a gestidn de la organizacién.
res {50, |
7. Flabots informes de las pruebas de las Sistemas, Aphicativos y Soluciones de TIC's, 1
Notmas de Control Internc de la Contralosis General del €stado. . " Sugerir cambios en un programa de computacdn para que su uso resulte mds
| Andlisis de Dperaciones Medio Fiot af i,
Evaluacionde Sistemas, CRM, EAP. 4
o
Desasiolia de aphcaciones,
i el = SR R
Afinamiento de aplicsciones y de sistemas. . Prr | ’tmmm ]
X 5 Comuun ltlouona, tanta denuo como fuera de la institacidn que le provesn|
Konocimuento de esténdares ITIL, COBIT Y CMM: Contiuciones de Relaclones Media ©n ambiente cordial con idat, desde el
|
1 mer BOCL ENtrD.
Conocwmwento de SOA, BPFM f e VI RIS .. -
1 ‘_ Mantiene su larmacido técuca, Reallze una gran esfuenza por adguinr nuevay
agitecturs de Sarvicios. Aprendizaje Continuo | Mtd“a\l ’_ : '}nmaduy CONDCHTIENtOs.

|
Yy |

Orientackn de Servicio
1

'!Idenghu fdmﬂd.du del cliente interno © ex1ETNO| €A OCALONES 3@ ITICipY

untlm! mﬂafa woludones ala medida de sus requerimientos.
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de disefo de

|. Desarrclla Sistemas, Aplcativos y Soluciones de TiC's.

y desasrolio de servicios de TIC's de acuerdo a las necesidades de 12 Bruversidad.

6. ACTIVIDADES ISINTIALLS

Esp DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
v o 14 04 s atmsncan
TR amesssréa sess in sreistees
1.4.000301.070503 WTERFAL
JOwasm sacitn del Puesto: Ansliata de Aplicach vd o d dclat 1
v Profesional
— - e Interno: Diecior de Tecnologlas de (a3 informacién y,
unided Admimistrathva: Unidad de gias de la informaciény C Tics c & de Apli ¥ de
——— — wias; Anaksta de ¥ de icos 3
t €jecucidn de Procesos i ibcn
upa Ocupaeional. Servidor Piblico 5 lchante " Publicas y
frado: 6 !

7. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELAGCHADOS A LAY
ACTUIDADES ESENCIALES

Nivel de Instrucciéa:

Ares de Conacimisnto:

5. EXPERIEMNCLA LABORAL REQUERIDA

Torces Mived

GenclasC | & Toerni

it} ‘Dcunalla de

H P

Herramientas de desarolio de sistemas.

2. Recopils Informacién para 1a elaboratién de i tcnicas y de rely peevios 2 la B, Soft dé
contratacidn de los recursos requendos para ta Gestidn,
Wodelamienio de bases de datos.
1. Cumple con nomat y estd b para o L i én y
de Sistemas, A ¥ de TIC's. lenguaje SQL
M. Recopals Sn pasa la de lesy nes Lecnicas de Sisternas, Aplicalivos y Lenguajes de tertera y cuarta genevaodn.
Solucones de TIC &
Hormas de Control Interno de 1a Contralosia Genenal del Extada. |
5. Realiza ol de idad 4 ] Y 1éemicos.
Detairslio de aplicaciones.
3 i doc WOntémicay | de los Setemas, Aplicativos y Soluciones de TiC's.
At Y de ¥ de sislemas.
7. Elabora Bitdroras de Las veruanes ce los Sistemnas, Aplicativos y Solucones de TiCs.
Arquitectuta de Servicios

Programacida en HTML, PHP. lavascript, Pentaho, Oracle.

Hoddudad Anaktica

—

Recnndce b lormuacitn ugralic sirva, Buids ¥ (0rdens bot di1Ds (elrvanter pars ol detarioliol

[andlasis de providad, criterio Medn
e Peyecty
1590, sentido comun) et *
{
Deratrulls peoiewn 7 vilemer Qur Priavln skansa ko oLt e Lon of pede de caladad)
Productvidad Uedio [aesessays
|
Ovtertacon al Clente Interno y AR :nnmu-tmn*mw-awlmhwwmmdpnpﬁmhmu
Externo (0% chentes. 3 fn de lograr extatiicer un telacidn g2 largo plize con elor.
Dneda tos de o vt qse pecruten meyosar Lo
Gisefode ¥ o e ers1:0n de 1a orgarizaciin
| — T
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4 11

Nivel de instrucciba:

Area d¢ Conocimients:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

STRUCQIGHN FOANMAL REQUERIDA

Terver el

Sistemas, Cencias G

" "

de datos; Py

It

), taf Bates de Datos; Di

o1

Argquiteciura lecnoldgics (hentware,
disefo arquitectura de software y aplicaciones;

Wndelat

B ACTAIOADS ESTRCLALES

1. investiga nuevas tecnologlas Y proponer mejocas. l

ién Wpea,
2060 de Centros de Datos; Seguridad

software); Bases de Datos)
de datos; Progr sndliss y disefo arguitectuca de

Y
de 12 Informadidn.

de centros de datos; Segundad de la nformacién.

7. LONOCIRUENTOS AD:ICIONALIS RELATICHADOS & LAS
ACTIVIDADES ESENCTIALES

8 COMPETINOIAS TECHICAS

e

Disefo de aplicadones.
Habilkidad Analitica

Reconoce 13 informacada significativa, busca y cooedina los datos relevantes para)

24

|
2 Particips en ef tksedlo du las aplicaciones 2 ser desanrofladas, plantesr mejoras. Merodologias formales (Unified Process. Rational Unified {andlisis de prionidad, criterio Medio o d y proy
Process). égico, sentida comun)
3. Anakraeld lo de Las yaestentesy pl. 10 = B — T e ~
Metodologias dgiles (eXireme Programming. SCRUM, etc). ucthidad Medio Desarrolla procesos y sistemas que permiten alcanzar los objetivos con ¢l prado,
M. Documents Ia solucidn téonits y preparar squella documentacion necesaria. de talidad deseado y requetido.
Base de datos. ——— - . —m—
5. Implements estindsres de desarcollo del Area. l . Crea un ambiente adecuado para que 10da 13 organizacidn trabaje en pos de b
Aoministacién de redes. Orisatackia M Ciante it Y a0 satisfaccion de 103 clientes, a fn de lograr establecer una relacién de Largo plazg
6. Defie la én de los de las de acuerdo 2 13 estructura del problema| Extermo o S0k,
[slanteado, oy i jos ylas de ios de fa ' I' dela ) e
Disefla los de i 6n de nuevas que
7. Participa en ls debiricida del Programa de Nopa que incluya 1 pca que de ¥ soft Disefio de Tecnologls Medio nejorar fa gestién de 12 organizscién
los i i idg ios para ¥ a una infi dn"(quotwnnl
toon la Idad pata 1as idades actuales y proyectadas de L Insuitucidn. Infraestructura Tecnoldgica. | rr—
!
n Andiisis de Operaciones Medio Sugerw cambios en un programa de compulacidn pars que R ULO resulte mids)
4. 1dentifica, aimacena y comunica los de los ¥ fiail ol usuatio
tarviciot que deberdn ser pof La arg O |
o D 2
b, Orlenta hacla ¢l desarrolio de nuevas formas para cumplic con sus objetvos en la materts, por medio de
brisutiat las arguitecturas de cada dominio tecnoldgas. AT ] l - cx
10. 7!;1::9:‘;" e} andliss ﬁ":’::m:« d-r:’tfr‘-(n :‘!c:\ﬂbmtl Im;clxlnm AO- Administrapdn de 13 Coust T fuera de 1a Institucidn que le o |
fanrraciin, AAF- e oy = Contrucciones de Relaciones | Medio Sn. Establece un i desde el
ptimes encuentia.
Demuestta preocupacidn por realizar las tareas con preasén y calidad con el
Responsabilided ‘(!f;!m’" % 'Q L ”puwéutmk Ctiibuic 3 Waves de su a0, a la conecicidn de la estrategia

‘| organizavional caa un enfoque de corto plazo.
1 v

il
-

t - .
Odfm.iﬁq)u fecesidades del clienie interno 0 externa; en casones se anticips)
a'ellos, aportando soluciones 2 12 medida de 1 requerimaentos.
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DESCRIPOION ¥ PERFIL DL PLESTO

3. RIJACICIT S INTERNAS ¥ IXTERNAS 4. 155TRUCCION FORMAL RIQUER DA
Caigon 14.00.03.01.07.09.01 INTTRFAT:
| P—
|
Especialets e Proviside de Sarviclos .
g 1 Mivel de tnatruceidn: Tovper Movel
| Profesionsl ]
1 [Clwie Intermx Dwector de Tecnologias de s informacidn |
i s deis ¢ s s & s >
| Lol ¥ sty de 7 de| |
- ! Harwcias; de i —
Epecucidn y Coordnacidn de Procetos Baceniiey. Servidores publicos
Servidor Fublo 8 | 5 B
ll:l( ":' e __s“'("" e .y 5 Ares da Conodmbmic: Sistemas, Cencias G Sohtware,
stada,

5. EAPERENCA LABCRAL RECUTR DA

4 afios

|Administracion & mstaiacidn de sistemas; Eaamblaje oe equipos informdticos; Manejo de herramientas y|
Coordmar y ejecutar la provisiin de servicios TICs y ef soporte de saministsacidn de apiicadanes. = Soporty de intemas; v ; de equipos
i én & : Red s inventario de Blenes.
- ¥ ALY RELRCHE MASES A LAY KCT
8 ACTIVACREA Y Ty - '
MG bl f Compertimiasto Dbsersable |
— i
1. Coordings el soparts especaizado en mesas de Ayuda (He'p Desd). Mormas de Cor dela i del Estado.
|
1 Propone nofmas, Scuefdos, instructivos ¥ proced mientos de nivel de 1ervicio SIA Hotmas 150 calidad techaldgics Valdn fstiaiper | Hedo evecta 1t opert dd attoma ey gl it e
1. Emae mfonmes de (s revisidn de W por implementadén. Manejo de software y hardware. |
Gestidn y Logto de Objrtrers Ano Estaliece, t0atn pais M b Ui pard la oipardzoddm e prrersl. rte retada ey
4. Emae inf de soporta informi Mittructivos y manuaies de sofware y hardware dessdantes.
5. tlabora eatudios, cipeciicaciones téonicas, términos oe referencin previos 3 L ion de los It |Comorvade tioutamente bos cambiot del emtormo, tas Dpostumktader, smenata, fortaienss o
reqaericos pars b Gestida. Peniamiento [stzatégico Aty ‘M de e organizsadn [ wnidad O proceia/ pioyecio y emteblece dWectikm
iento pr Y de equipos intarmd I panala plaves, vatios.
6. Coordns ef W jenta i 5 == !
Reglamenta de Adeministr acidn de Bienes del Settor patlico.
7 Coortina ta s vy de spteativos y sntemas Diseo de Tecnologia Atta |Crea nueva tecnologla.
(&5 de C L hard: y software. |
8. Emae informes ¥ iuacnbe petiones de sokixidn de incidertes y pr o ¥ satemas T *
£ pecd cackones Lécrucas de apbcativos | I
| Andlisis de Operationss Afta |identficar ol tistema de control requerida por una nueva unidad organizacional

|

v 4 celos ¥ servicios

Admenhitracion de apicadones y servicios

rratana y bates de datas. 0‘ et de 1o Conpotonce e eiaes Ohooreab
Masdficacia i ;:onurwe reiaciones benefickosas para el diente externa v la institucidn, que be|
| Contructiones de Relaciones Alto |permiten alcanzar los objeth k2acH i ¥ oea nueva|
Tecnologia ITiLfcobit | ] idades en s Bl ».
» ¥ — -
ley Orgirca det Satems Mactorul de Contrstacidn Pubbica, ‘ﬁnlﬁu trabaos de investigacién y comparte con sus compafiesos. Brinda sy
Reglamenio y Retoksciones. Aprendlzaje Continuo Alto I Y ol como agente de cambio ¥ propepidol
| [uuwuﬂduwlrtmlo‘h;.
— g Vo = = —
| < 4 s
Orientadiinde P .ml !Amu”_sn ll!'r:d(f a l:)i iﬁcnlu hur?nf o :nr‘mas con rapidez,|
/ Y | - B | g yplantea
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i
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-
o - fa)
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Vape et 4 | 68 FraEad
\mmaiiiiae sama & entiiiese

1. DATDE OF IDENTHICASICHN DOt PLTSTD

A TR OO FORMAL FITIUTROA

e 1400.030107.0902 | WAL
- o 1
Joersaminacin del Pussio: Analista ds Soporte Técain 2 I
o e S 1 i) de Instruccién: Tovcer Mvel
= Prolesionsl |
== 'mmwmoew*hmmuﬂn
irkisdcr? ety EnyE s e i de Sercoe; Sshhanten]
- I [Bacemes; Servidores puticos. 4
therucidn y Supenvisidn de Procesos |
. — et}
Servidor Publico & h—l-‘_ lm'_ i Sociadn; B Pubkcas v =
— Area de Conodmiento: Sistemas; Cienclas C , Sottmare: fat
?

T EXPURIENCA LADD R &

o0 © lackdn de sistemas; E b uetquooshlwmlmm Maneio de hercamientat y)
Supervitar y ejecutar la provisidn de senicies TIC's v ¢ soporte de adminhitracién de spiicaciones. ¥ deis riencd Soporte de stemas, de equipoy|

Jinisrmitxon; Dperacidn de 1oftware; Redes; Admnistracidn ¢ irventario de b-um.

RPN LAS T Cas

7. CORDUMENTIS ADOONALLS MELACICARSOS A LAY LCIT0ALTS
RS AT AL ::
(LTI E

. BB o e e S e eSS |
1. Brinds soporte cipeciakiado en mesal Oe 2yuda Para Use S Pquipos, Shilemas y 4 plcativos informatos. Normas de Control Interno de L Contsaloria General def Estado. £3 capst de " 22 diversos de
Planificadén y Gestidn Medio media, estableciendo estralegias de torto y mediano plaro, mecanismot de
2 Supe Ly ¥ \graciSn de sistemas paquetes de ofiing, tittemas insttucionales y/M1anejo de softmare y hardware. s By control de s ik )
jSrmis equipot ¥ scceionas infarmatcos.
W IITctvos Y manuaes de software y hardware. o .
3. Supervisar 3 pre " Medio Insuuye sobie procechmientos lécmicos, legales © administrativos & los)
ATemat Opetatvot tompafieros de (a undad o proceso
4 Supervisa y scTiakta bases de datos de Ba3e de errores y de Gestibn de Coafg - o~ e
™ 4 woh
o Y
identifica b oblemas en 1 entrega de Ios produttos o servacit 1,
5. Supervsa y stende mmulas de de cambeos pars & entificacion de Problemas Medio [ m:’ 03 o : s e u“ . L 03 que genera
|Regtamento de Admiustrandn de Benes def Sector pubhem. jue L J poubles
J&. Monkores y tontrols o) parametros de funcoramiento de fos shlemas . - ———————————————————— - —
(3t de ca oid rd ysoftware
7 Capacity en ol uso y mane e aphcationes y serviciot Disedo de Tecnologia Alto Crea nueva tecnologia.
theracas de
L Creay admanestsa (s angnacidn de usweros y daves on los spficativas v sliternas informitcos. T T — —
\J e bo: ¥ servicios.
Andligis de Dparaciones Alto |identificar el sistema de control requernida por Lna NUeva unidad organizacional
Inventsno y bases de datos.
Pecnotogia ML/cob. -
a = - e A ot e e g i S e
Atencidn a usuacios. Dunormnacibe de b Competencis povel Comportamianto Obserable |
i
- = - 3 o5
Construye relaciones, lanto dentro coma fuera de 1 institucidn que le proveen
Contrucciones de Relaciones Medio } n. Establece un ambi cocdial con d desde e
primer entuentio,
— 4
| H&-inm‘ F ] hnpoéa Iécnica. Realiza una gran esfuerso por adquiris nuevas|
Aprendizaje Continuo | Medio =0
wdadnv cuwﬂmimos.
Qviewtaidinde Servicia Mgt |ldenuhu_ los necesid sdes i cliente Interno o externo; en ocasiones se anticipal
y eslarionds | L‘ [@ellot, spotando solutiofes 2 1a medida de ws requetimientos.
- L
- \
al Ny 0 I
l‘ ‘ 1 L} « !
“‘\. !
\t** /
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DESCRIPQION Y PERFIL DEL PUESTO

hlthmmhfwlahNMr

jecutar sctrvadades de provisidn de servicios TIC' sy el soporte de administrat:én de splicaciones.

6. ACTIVIDADES ES(nCIALLS

1. Miendce 2 UsUaNOs en mesas de Fyuda para uo de equipos, Mstemas y spkcatnvos informdticos.

2. instals y configura sistemas operativos, paquetes de ofiina, ustemas institucionales y demds equipos

Jeidign: 1.4000301.07.0903
del Puestn: Analista da Soporte Técnico 1 i
vl Profesionst N
JUnidad Administrative: Unidad de r ias de (3 Inf yC cién- Tics
I; sl o Ejecucidn de Procesos
Pt . il o : Comtmbta Conisa e e Povees
i ndda; €

de Provision de Servicios; Analista de
Soporte Téanico 2; Estudiantes; Docentes; Servidores publicos.

Pubbcas y Prh

Nivel da dnstrucridn:

Ares de Conacimiento:

Tescer Mrved

< - Clencias G 1 ét tnfoimitica

5. EXPERIEHCIA LABORAL REGUERIDA

2, CONOQIMIERTOS ADICIONALES RELACICHADDS A LAS

seLEsonos informéticos.

3. Reafiza elle d o
4. Actualiza bates de datos de conocimienta; Base de efrores conoaidos y de Geslion de Conliguraciones.

5. Elabora bitd de lucién de i

J6 £labora biticora de repistro y clasificacidn de 1os problemas de informacidn

HE

i de

; E blaja de eguipos informdu

Informdticos, Soporte de dstemas, ¥ de equipos

Manejo de heramientss y paqueted

8 COMPETENCIAS TECNICAS

Contrucciones de Relaciones

Aprendizaje Continup
T

ACTIVIDADES ESEHCIALLS lhl { Mw
Normas de Control Interna de |3 Contralor(s General del £stado. €3 copaz de jeoudt Siverson de teiidac
. Planificacion y Gestida Medio media, iendk de (oo y plazo, i oe
M [ ¥ de equipos. | inacién y control de 1a ink 4
P r
Manejo de software y hardware. | \Desarrolla procesos y sisternas qua permiten alcanzas los objetivos con el grado)
Productividad Medio 3
|de calidad deseado y requendo.
I SIUCivOs y manudles de software y hasdware. |
{identfica el 3
‘Wstemas Operativos Debuczibm de Aveitat Medio |iden ru el orcuito causante de una falla electrca © de eQuIpos O sistemas o)
operacién complefa
|Reglamento de Administratidn de Bieres del Sectos publico. — - - S s
e £t
" ¥ de los aph ¥ senvcios. Diseha de Tecnologia Medio snne tue - % s <
|\ mejorar la gestido de la organizadion.
[reestaris y bases de datos. . *
cambio: t su uso resulte mis
L PTYET bl de Operationss e ::::-‘r mw 3 en un programs de Computaoén para que
PAtencidn 8 usianios

9. COMPETENCIAS COHDULTUALES

1 ‘ 5 oy e

{ - Comportamiento Observable

S e

Qrientacidn p;‘kwkh .. Media

Construye relacones, tanto dentro como fuera de La institicidn que le provesn|
ink tidn. £stablece un cordial con d desde ¢l
primer encuentso.

Mantiene su formaddn técnica. Realiza una gran esfuer?o por adauirir nuevas|
3y habilidades y conocimientos.
M

quﬁu las necesldades del ciiente imemao © externo, en ocationes se antkipa
ellos, ay b

fuck alamedida de sus




@ESPE .

A DF EAM 15 A2 DAL BLASTD 3. RELACICHLS 15TTRNAS ¥ EXTERMAS 4. ISTRUCOION FORMAL REQUER'CA
M g {1 4ma L0789 04 WTRRFAL:
— — . — —
Canamuiacion dal Pusti: | Thenks de Soparte
- —— Mhvel da mstructiin: Tercet Nivel en Formatdn
b Na Profesonal
e mmmeiChantes Wternc: Diecior de Tecnologhs de b inlormacddn

Comunicackin; Especialila de Provision de Serviios; Anstata de

[Unidaet Adenanistr atha : | umdadde dek yC Ties
: e {lpte. Técniko 2; Analst de Soporte Ténico 1 » .
ok { Erruxion de Procesos ce Apoyo v Tecnokgicn Pocenies; Servideres piblicac.
s 1
ferme Dvpacianat | Servidos Pibien2 [Chente Usternc: Souedsd, Organizaciones PUbkcas y Privadar
e - — - e iCrmtr at0tla General del Estado; Proveedores. Arva de Comocimients: : ; Clenedas € Software;
i -t 3

5. EXPERINCA LABORAL RIGUER DA

2. bty

Instalacién de equipos, de #quipas Cableado Puntos de vor y catos|

1. COMOMLS TS ARICIGMALES RELALEOMAZT S A LAS ALY
4 ALTWIDADES FSINCEAED
0 AL

1. Reollzs ot cablessa enias dder aels dad Hosmas de Control interno de Ls Contraloria General del Estada.
Percepcion de Sistemasy as fi DO Una éa entre fos de un equipo de trabajo podiial
2. Reallzs b conligueacin de puntos de red de vol y catos Manejo de software y hardware. Entorno d 'alterar el trabajo del cSia.
3. Realiza ¢f mantenimiento preventivd y correctivo de equpos nformiticos. Y desoftware y T E——— 3
Conduce a 12 organizacién on politicas ¥ prdcticas Innavadoras y creativas)
[ nepaits sonin isso e tesy et Operatvos Innovacdn y Creatmcad Medio icrondndols en un il de li P
S Realis informes de e deequpot i ivo ¥ de equipot inf |
Compromiso en la calidad ded Media Actua con veloddad y sentido de urgencia y toma de deciuongs de alto impacio)]
5 Reporta tobre e enls 1 de equIpos ir de A N de Beenes det Sector pablico. vabijo para slcanzac kos objetivos del drea bajo su responsabilicad
{Admanintracdn de sphcaciones ¥ serviciot i
B Redisefia el portal web institucional, base de datos ¥ Otros para mejorar el
T | s
{Iventario y bases de datos Dischode fencten e accesc a b informacidn.
Andlius de Operaniones 8ap0 ‘khmﬂnu un equipo para la oficina
o o
| Dewomrintsbin d¢ bt Compriencls
| Entabla refaciones 3 nivel laboral. Inicla ¥ mantkene relaciones soclales con!
Contruccones de Relaciones Bajo | = ) -
clientes y pr
|
~ e Mantiene su formacidn técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquire nuevas)
" .
Aprendizaje Continua ,..(‘ 5 L "hthildldtiv conocimientos.
~
| 2 s
Medio Hdentificalqs necesidades del clienty intemo o axterna; en » -
4 a ellos, agdnando soluciones ala medida de sus requerimientos.

N
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DESCRIPOION Y PERFUL DEL PUESTO

3 RELAUICHES INTERNASYEXTERNAS

inscidn del Puesto: | Prosecretatio |
: 1 Nhest de Instruceidn:
N heal | Prclesonst
. - ——
Unided Ade inlstrathv: Secretana Geners! [{lnte Wntesna: General, ¥
e | |Centres de ta Institucién, Servi ) W
et Ejecucidn y Supervisién de Procesos ,‘M“"“’
R o |elinte Exserne: Orpanismos de Control; Entidades Poblicas y
r'-w Servidor Publico 6 " N
1 ) Aren d¢ Conacimiento:

materia fegal;

B ACTWVIDADES [SENEIALLS

1. Admenistra y mantiene 12 bate de datos de Ordenes de activas,

4. 14STRULOICH FORMAL REQUEAIDA

Teroer Wl

Hunsprudencia

S, EXPERIELCIA LABDRAL REQUERIDA

ALTS BELANCKRADOS
(133

i

de )2 Republica del Ecuador

'Antops o4 puntes criticos de una situacidn o problema, desarrollande
estrategiss & largo pliro, acciones de control, mecanamas de coordinacidn y
werificando informacién para la sprobacidn de diferentes proyectos, programasy

otros. s capar de acmisistrad
i di ek

initryye sobre procechmientos técnicos, legales © administrativos a los)
compaheras de la unidad o proceso

2. Analiza y formula provecios de Resoluciones y Ordenes de para i las de Ley Orginica de dn Supenor. Panificacion y Gestidn Alto
L3 primera e delat d de las Fuerzes Armadas ESPE.

#y Orgdnica del Senvacia Piblico.
3. Apoys enla énde lemasy ficacidn de ituclonal i

Ley del Sistema Nadional de Archivos.
4. Binda Asesoramientn Tétnico en Gastion Documnental 3 las Autoridades y Personal da la Institucién y | Instruccidn Medio
Pitdico en General. iley Orgdnica de Vraniparencia y Acceso a |2 Infarmacion Publica. |
5. Disefla, evalua y controta fo1 planes de desarrollo, prog: ¥ proy de 1a Gestlén {Pan o y gesuion )
Operativo Anual Intemo, Plan Anual de Contratscdn interno; Programa de Capacitacion Interno, Plan anual de identificacion de Problemas Medin
valprackdn, sescate, expurgo Y oel ! ) Politicas, d, Ty |
6. tlabors Intormes académicos, legales y repcrtes de drdenes de Rectorado y resoluciones emitdas por | én o & 1.

MExims Autowidad

7. Elabora Informes de ejecucidn de planes. elimnacidn de no conformdades, ¥ para el plan de sccidn para
én de 1a geitidn d I

I Elsbora Manual de ] dol P e para s

jrartilicacén documental y sutenticaciin de femas.

3. Elabora, adminisira y actualiza el manual de clasficacién general de series documentales e indices de
ttlerencias tnstituconales.

10. Mantiene y administra el sistema de gestidn por de Ja Gestidn Dx ! y el miroutio Web
e is delai Y instiy '] dida
11. Reatiza de gestiin por ¥ dela de:Planes de Ly gestion interna’,

én da la Gestionde 12 5 ria Genaral.

No confarmidades y Plan de Action para

12, Superviea y controls of cumplimienta de dispotioones emilidas por el Secretario General 3} Archivo General
v Arencitn 2l Usuario y realiza ef de trdmites

/i

Diganizacion de (a Informacidn | Medio

e ontie : |

Recopitacidn de nlormacién

Medwo

|identifica los problemas en 12 entrega de los productos o servicias que genera ba)
lunidad o pi ; ina posibles

i clén téenica paray

|Clasifica y cape

{Realiza un trabajo thtemstico en un determinado lapto de tiempa para obtene|
|13 maxima y mejor informacién posible de todas [as fuentes ditponibles {Obtiene!
’lntamndén en peribdicos, bases de dator, ettudias ténicos etc )

3. COMNPETENCLIAS CONOUCTUALES

i.,. s - y—g—— = — )

|

Conxnicniones de Reladiones
ol T

=
-t

<
! Bt ’
I ,I emple i dipamisio

Construye relaciones beneficiosas para el chente externo v [a Institucidn, que be|
permiten alcanzar los obj e ¥ Tea nuevas)
& beneficio de la "

|Actas con dad ¥n, fimera, I
en su vida profesional como personall

¥ perseverancia tantg

Gera'a ¥ mantiene de LN MOS0 ICtYo un dims OIFaNIIaCONal ArMONKD ¥
desafiante.
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Analists de Atencién Al Ususric

Profesional

Secretany General

DESCRIPOON ¥ PERFIL DEL PUESTD

! RELATIONES (NTERKAS YEXTEELAS

Cliente interno: Seortario General, Unidades, Departamentios y

€ INSTRUCOICN FOAMAL RIQUERIDA

Centros de 13 3 An3ksty de

EJecucidn de Procesos

Servidor Publico 4

Clieste Externo: Organismos de Control; Entidades Piblicas y
C

Kacoaal

jecutar sctrvadades de despacho y registro de 13 documentacidn que se genera en la fnstriucidn.

1. Admanistra y mantiene of archivo digitat de documentacidn ingresada v remitida por fa institudién.

2. Administra y mantiene los sisternas de gestibn documental intemos y extemos.

s,

DAD
L ey del Sistema Nacional de Archivos.

Ley Orgénica de Publica.

¥ Aceeso a la tnf;

3. Apoya en la de estudios, s técnacas, téems de ref: 3 previos a |

contratacidn de los recursos requendos para la Unidad de Gestidn Documental,
4. Bsincta atistencaa Licnica 20 getibn documental y atiende a ususriosn.

5. Colabora en #f control de l de fos suscnitos con lay]

empresas prestadoras de los servicos de mensajerta.

de correa y

6. Controda & 3 de interna y externa institucional.
7 Creaslertasyiealua el que plazos para o idny elabora)
iaformes de gestion documental

& Efectia of andlisis y despacho de 12 documentacidn intema 2 as dependendas extemas a la Unéversidad.

9. Elabora el repsto de archivos que forman y no forman d © unidades d '
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14.00.03.01.08 0402

Asklente Ejecutiva 1

Mo Prafesional

Administrativo

Secretaria General

e — —

Fjecutar labores di ta y asistend. ik nlas

Sarvidor Publico da Apayo 4

L Admenistra y mantiene 10 sistemas de gestaén
Armadas ESPE

2 Atiende ifsmadas internasy externas.

4. Organiza la agenda del Director y eoarding las reuniones.

S. Organiza técracamente el archevo de fa Unidades.

1. Dy ye la illads por el Direcior de Ja Unsdad

i

6 Prepars v 16 lapaca
7 Reslizaladiptal dn de doc ¥ ol archiva
8. Realiza oficios, yotros de la Unidad.

9. Recepta v entregs cortespondencia de ta Unidad y resliza ¢f

[(Cliente Interno: D de

DESCRIPOON ¥ PERFIL DEL PUESTO
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——
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|
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