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1. ANTECEDENTES:

El Consejo Universitario mediante Resoluciéon CU-UEB-0115-2016 del 13 de julio de 2016,
Resuelve: “APROBAR EL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR, CON LAS MODIFICACIONES
SUGERIDAS POR LOS SENORES MIEMBROS DE CONSEJO UNIVERSITARIO”.

El Consejo Universitario con Resolucién RCU-04-2018-0039 del 10 de abril de 2018 Resuelve:
“APROBAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR Y SU
RESPECTIVO INFORME".

Mediante Resolucion Nro. RCU-11-2017-0087, del 30 de noviembre de 2017, el Consejo
Universitario, resuelve aprobar el Manual de Gestién Organizacional por Procesos de la
Universidad Estatal de Bolivar;

Con Resolucién RCU-01-2019-0001 del 29 de enero de 2019, el Consejo Universitario, resuelve
aprobar en segundo debate las reformas al Estatuto de la Universidad Estatal de Bolivar.

La Disposicion Transitoria Segunda numeral 9, de las reformas al Estatuto de la Universidad
Estatal de Bolivar, dispone que la Direcciéon de Talento Humano en el plazo de 60 dias, contados a
partir de la aprobacion de este estatuto, actualizara los manuales de: Organizacion por Procesos,
Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos e Induccion. Ademas, actualizara la escala
jerarquica superior en pertinencia con el actual Estatuto.

2. BASE LEGAL:

El Art. 61 de la Ley Organica de Servicio Publico dispone: “Del Subsistema de clasificacion
de puestos.- El subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico es el conjunto de
normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las
entidades, instituciones, organismos o personas juridicas de las sefialadas en el Articulo 3 de esta
Ley.

Se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacién geografica, ambito
de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud,
instruccion y experiencia necesarios para su desempefio de los puestos publicos.- La clasificacion
sefalara el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucién jerarquica de las
funciones y los requerimientos para ocuparlos”.

El Art. 62 de la Ley Organica de Servicio Publico determina: “Obligatoriedad del subsistema

de clasificacién.- El Ministerio de Relaciones Laborales, disefiara el subsistema de clasificacién

de puestos del servicio publico, sus reformas y vigilara su cumplimiento. Sera de uso obligatorio en
todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso, promocién, traslado, rol de pago y demas
movimientos de personal. La elaboracién de los presupuestos de gastos de personal se sujetara al
sistema de clasificacion vigente, en coordinaciéon con la unidad de administracién de talento
humano de la entidad.- Los cambios en las denominaciones no invalidaran las actuaciones
administrativas legalmente realizadas.- En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados,
sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificaciér?/
de puestos”.
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El Art. 173 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico sefala: “Manual
de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos institucional.- Las UATH, en base a las
politicas, normas e instrumentos de orden general, elaboraran y mantendran actualizado el manual
de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos de cada institucion, que sera expedido por las
autoridades nominadoras o sus delegados.

El manual de descripcién, valoracién y clasificacion de puestos, sera el resultado de describir,
valorar y clasificar los puestos y contendra entre otros elementos la metodologia, la estructura de
puestos de la institucién, definicion y puestos de cada grupo ocupacional, la descripcion y
valoracién genérica y especifica de los puestos. Este Manual sera elaborado por cada institucion
del sector publico y aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales en el caso de la
administracion publica central e institucional y referencial para las demas instituciones
comprendidas bajo el ambito de esta ley”.

3. ANALISIS TECNICO:

Las organizaciones desarrollan sus actividades en un entorno dinamico, es decir que esta
experimentando cambios fundamentales que van a requerir nuevas formas de enfocar el disefio de
las organizaciones y el papel de las personas, desde ésta perspectiva toda herramienta o
instrumento de gestion debe ser actualizado y no permanecer anquilosada en el tiempo, entra las
razones mas importantes podemos consideradas: cambios en la normativa legal, modificacién de
la estructura organizativa, uso de nuevas tecnologias, cambios en la organizacién del trabajo y
competencias cada vez mas especializadas.

Los cambios producidos en la normativa legal ecuatoriana: reforma a la Norma Técnica del
Subsistema de Clasificaciéon de Puestos del Servicio Civil, directrices para modificar e incorporar
en los descriptivos de puestos los perfiles profesionales de Técnicos y Tecnélogos Superiores,
Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes y
Existencias del Sector Publico y la aprobacion del Manual de Gestién Organizacional por Procesos
de la UEB, conllevan obligatoriamente a efectuar cambios en el Manual de Descripcién, Valoracion
y Clasificacion de Puestos de la Universidad Estatal de Bolivar, aprobado por el Consejo
Universitario mediante Resolucion CU-UEB-0115-2017 el 13 de julio de 2016, sin que esto
signifique que esta herramienta considerada fundamental para la gestién del Talento Humano
haya sido desarrollada inobservando la normativa legal o la estructura organizativa institucional.

La normativa legal vigente, determina que, en base a las politicas, normas e instrumentos de
orden general, elaboraran y mantendran actualizado el manual de descripcion, valoracién y
clasificacion de puestos de cada institucion; ademas técnicamente se recomienda que los puestos
de trabajo deben ser revisados y actualizados a corto plazo.

La actualizacion del Manual de Descripciéon, Valoraciéon y Clasificacion de Puestos de la
Universidad Estatal de Bolivar, se debe especificamente a las modificaciones realizadas al
Estatuto de la Universidad Estatal de Bolivar, las mismas que fueron aprobadas por el Consejo
Universitario, mediante Resolucion RCU-01-2019-0001 del 29 de enero de 2019, ha sido realizada
por las siguientes razones:

a) Creacion de Puestos.- La creacion de puestos basicamente responde a las reformas
efectuadas mediante resolucién RCU-01-2019-0001 del 29 de enero de 2019, al Estatuto de la
Universidad Estatal de Bolivar.

e Con la finalidad de operativizar los procesos de la Direccion de Gestion Académica,
Direccion de Posgrado y Educacion Continua, Direccion de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacién, crear los puestos de: Director de Gestion Académica, Director de
Posgrado y Educaciéon Continua, Director de Tecnologias de la Informacion y?,

Comunicacion; y, Director de Servicios Institucionales.
\
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b) Cambios de denominacién.- Los cambios de denominaciones han sido efectuadas por
las siguientes razones:

e Para que no existe confusion con la denominacion del puesto Ayudante de Investigacion,
sujeto a la Ley Organica de Educacién Superior (LOES), cambiara la denominacion del
Puesto Asistente de Investigacion sujeto a la Ley Organica de Servicios Publico (LOSEP),
por la de Asistente de Gestion de Proyectos de Investigacion y Vinculacion.
e El nombre de la Direccion de Posgrado fue cambiado por Direccion de Posgrado y
Educacion Continua, por lo que es necesario cambiar las denominaciones de: Especialista
de Posgrado 1 por Especialista de Posgrado y Educacién Continua 1; y, Asistente de
Posgrado por Asistente de Posgrado y Educacion Continua.
| e Para que las denominaciones de los puestos tengan concordancia con el Estatuto de la
| Universidad Estatal de Bolivar, es necesario cambiar las denominaciones de los siguientes
| puestos: Planificador 1 por la Analista de Planificacién 1, Analista de Evaluacién Interna 1
por Analista de Aseguramiento de la Calidad 1.
e Lafiscalizacion de obras es una actividad del puesto Especialista de Construccién 1, por lo
que es necesario cambiar la denominacion de Asistente de Fiscalizacién por Asistente de
Disefio y Construccion.

c) Cambio de denominaciéon, modificacion y cambio de actividades.- Para que la
denominacioén tenga relacién con el nombre del macroproceso, cambiar la denominacion de
Director de Planeamiento por la de Director de Planificacion y Aseguramiento de la Calidad.
Modificar la primera actividad: “Desarrolla la planificacion estratégica y operativa institucional:
asi como el Plan Anual de Inversiones, a fin de cumplir con la mision, vision y objetivos de la
Universidad Estatal de Bolivar” por “Valida la planificacion estratégica y operativa
institucional; asi como el Plan Anual de Inversiones, a fin de cumplir con la misién,
vision y objetivos de la Universidad Estatal de Bolivar’, segunda actividad: “Emite politicas
y lineamientos para la planeacion estratégica y operativa institucional” y quinta actividad“ por
‘Emite propuestas de politicas, lineamientos, normativa legal interna e instrumentos
para la eficiente y eficaz planificacién institucional; asi como proyectos de manuales de
gestion por procesos y de procedimientos del macroproceso’, la quinta “Evalia la
ejecucion de los procesos de la Direccion de Planeamiento, para verificar si lo ejecutado esta
acorde con lo planificado” por “Evalta el desemperio del personal administrativo a su
cargo y los procesos de la Direccién de Planificacion y Aseguramiento de la Calidad; a
fin de cumplir con la normativa legal, verificar si lo ejecutado esta acorde con lo
planificado e implementar acciones de mejora’; y, cambiar la cuarta actividad: “Presenta
informes de avances de cumplimiento de la planificacion estratégica y operativa para la toma
de decisiones” por “Dirige los procesos de Planificacion y Aseguramiento de la Calidad,
para garantizar el cumplimiento de la misién, visién y objetivos de la Universidad
Estatal de Bolivar'.

o
-

Cambio de denominacién y cambio de actividades.- Este cambio se debe a las siguientes
razones:

e En razén de la modificacion de la estructura organizativa institucional, cambiar la
denominacion del Puesto Analista de Evaluacion Interna 1 por la de Analista de
Aseguramiento de la Calidad 1; y, cambiar la primera actividad esencial: “Desarrolla
informes técnicos de evaluacién del desempefio del personal académico
constituyéndose en insumo para la formulacién de planes de fortalecimiento
institucional” por “Diseha instrumentos de gestién para el aseguramiento de la
calidad y de evaluacion del desempenio del personal de la institucién”.

e Para que la denominacién tenga relacién con el nombre del macroproceso, cambiar la
denominacion del puesto Planificador 1 por la de Analista de Planificacién 1; y, cambiar la
actividades 1, “Efectia diagndsticos estratégicos y estudios socio econémicos ’?’

W‘

|
| -
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alternativas de solucién” por “Elabora planes estratégicos institucionales (PEI) con sus
correspondientes planes operativos (POA), el plan anual de inversiones e instrumentos
técnicos necesarios; para el mejoramiento continuo de la gestién administrativa.” y la
actividad 2: “Ejecuta planes estratégicos institucionales (PEI) con sus respectivos planes
operativos (POA); para el mejoramiento continuo de la gestién administrativa” por “Valida
planes, programas y proyectos que forma parte del Plan Operativo Anual (POA)
institucional, para que sean aprobados en las instancias correspondientes”; asi como
modificar la actividad 5; “Ingresa informacion de proyectos de inversién al sistema
informatico de Planificacion e inversion publica (SIPelP); para que la SENPLADES y el
Ministerio de Finanzas asignen recursos econémicos para su ejecuciéon” por “Ingresa
informacion institucional a los sistemas de la administracién publica para cumplir
con lo (SIPelP; E-Sigef, Spryn, SIIES, LOTAIP, CPCCS)’.

e Por razones eminentemente técnicas realizadas por el Director del Director de
Tecnologias de la Informacién, cambiar la denominacion de los puestos de Especialista de
Redes y Telecomunicaciones 1 por Especialista de Redes y Mantenimiento 1, y la de
Especialista de Soporte y Mantenimiento 3 por Especialista de Redes y Mantenimiento 3.
Las actividades que estaban descritas en los puestos de Especialista de Redes y
Telecomunicaciones; y, Especialista de Soporte y Mantenimiento 1, agruparlas en la
denominacion Especialista de Redes y Mantenimiento 1.

e) Cambio de actividades esenciales.- Los cambios de actividades esenciales en
determinados puestos se han efectuado con la finalidad de que exista coherencia con los
productos de los macroprocesos 0 procesos por:

e Cambiar la actividad 4 del puesto Especialista de Vinculacion 1: “Efectua la
Sistematizacién de la informacion relacionada con los procesos de vinculacion con la
sociedad, requerida por las autoridades y organismos de control” por “Proporcionar
asistencia técnica en la formulacion de proyectos para verificar que estén acorde
con las lineas de investigacion y vinculacion institucionales y con los programas de
vinculacion del macroproceso” y la actividad 5; “Realiza el seguimiento de los convenios
institucionales, con la finalidad de verificar el cumplimiento de los objetivos planteados” por
‘Realiza el seguimiento a las horas de investigacién y vinculacién; y, avance de los
proyectos asignados al personal académico que consta en el distributivo
académico, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de las mismas’ .

e Cambiar la tercera actividad del puesto Contador General: “Proporciona asistencia técnica
y asesoria a las autoridades y servidores en temas relacionadas a la gestion contable,
para la toma decisiones y el uso adecuado de los recursos publicos” por “Registra
asientos contables de cierre y apertura con la finalidad de determinar el resultado
del ejercicio econémico y habilitar los saldos a trasladarse el siguiente ejercicio
fiscal’, la cuarta actividad: “Revisa las conciliaciones, para autorizar ajustes y
reclasificaciones correspondientes” por “Autoriza el registro de ajustes o
reclasificaciones, para establecer saldos reales”; y, la quinta actividad: “Evalta la
gestion contable a fin de verificar que la informacién sea razonable, confiable y oportuna”
por “Analiza el movimiento de las cuentas contables, para determinar ajustes y/o
reclasificaciones”.

e Modificar la primera actividad del puesto Analista de Talento Humano 1: “Elabora Planes,
Programas, Proyectos, Estudios Técnicos (racionalizacién y optimizacion del talento
humano) y herramientas de Gestion de Talento Humano; para conocimiento del maximo
organismo institucional” por “Elabora Planes, Programas, Proyectos, Auditorias de
trabajo, Estudios Técnicos y clima organizacional, Manuales e instrumentos de
Gestion de Talento Humano; para conocimiento del méximo organismo
institucional”.

e Cambiar la cuarta actividad del puesto Analista de Talento Humano 1: “Verifica el
cumplimiento de los indicadores de administracién y gestion de talento humano, con el

i i i andar la_normativa” por “Realiza
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concursos de méritos y oposicion, para incorporar personal administrativo sujeto a
la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP)".

Cambiar la quinta actividad del puesto Analista de Talento Humano 1: “Realiza auditorias
de trabajo, para verificar si las actividades que se ejecutan estan relacionadas con las
descritas en el puesto, el volumen de trabajo y determinar movimientos y requerimientos
de personal’ por “Efectua la socializacion del plan de evaluacién del desempeno
para el personal administrativo sujeto a la Ley Organica de Servicio Publico
(LOSEP) y coordina su ejecucion con los evaluadores y evaluados, conforme lo
determinado en la Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempeno”.
Cambiar las actividades esenciales 1, 3 y 5 del Puesto Analista de Nomina 1 por las
siguientes: “Realiza reformas al distributivo de remuneraciones, para mantenerio
actualizado’, “Efectua proyecciones al distributivo de remuneraciones, con la
finalidad de determinar el requerimiento econémico, para el pago de las RMU" y
“Emite informes de novedades detectados en la generacion de néminas, a fin de
determinar acciones que permitan cumplir con la normativa legal’.

Cambiar las actividades esenciales 2, 3, 4 y 5 del puesto Enfermera por las siguientes:
“Prepara al paciente (toma de signos vitales y antropometria) para la atencion
médica’, “Administra medicamentos por via: oral y parenteral, para complementar el
tratamiento médico’, “Desinfecta equipo e instrumental médico, para cumplir con
medidas de asepsia y antisepsia’, “Realiza campanas de salud en salud de acuerdo
al perfil epidemiolégico, con el propoésito de promover estilos de vida saludables’.
Cambiar la tercera actividad del puesto Odontélogo: “Realiza endodoncias con el propésito
de mantener la estructura dentaria dentro de la cavidad dental” por “Realiza emergencias
endodonticas con el propdsito de mantener la estructura dentaria dentro de la
cavidad dental .

Cambiar la quinta actividad del puesto Analista de Informacién Documental y Digital 1:
“Elabora estadisticas de usuarios semestrales; a fin de determinar la utilizaciéon de los
Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI); y, constataciones
fisicas del material bibliografico, para reportar novedades.” por “Guiar al usuario en
forma agil y oportuna en la busqueda de informacion requerida”.

Cambiar la 5 actividad del puesto Psicélogo Clinico: “Participa en el desarrollo de
programas de medicina preventiva” por “Realiza intervencién en crisis a victimas de
violencia de género, con el objeto de coadyuvar a estabilizar la situacion emocional
de la victima”.

Cambiar la 1, 4 y 5 actividad del puesto Psicélogo Educativo: para que exista relaciéon con
los productos que genera el proceso bienestar universitario.

Modificacion de actividades esenciales.- Para que las actividades esenciales de los puestos
de trabajo tengan coherencia con las atribuciones y responsabilidades constantes en el
Estatuto de la Universidad Estatal de Bolivar, es necesario:

Modificar la quinta actividad del puesto Procurador General: “Evalua la ejecucién de los
procesos de procuraduria, para verificar si lo ejecutado esta acorde con lo planificado.” por
“Evalua el desempeno del personal administrativo a su cargo y los procesos de la
Procuraduria; a fin de cumplir con la normativa legal, verificar si lo ejecutado esta
acorde con lo planificado e implementar acciones de mejora”.

Modificar la quinta actividad del puesto Director Financiero: “Evalta la gestion de los
procesos de la Direccion Financiera, con el propésito de verificar el cumplimiento de sus
indicadores e implementar acciones de mejora” por “Evalua el desempeno del personal
administrativo a su cargo y los procesos de la Direccion Financiera; a fin de cumplir
con la normativa legal, verificar si lo ejecutado esta acorde con lo planificado e
implementar acciones de mejora”

Modificar la quinta actividad del puesto Director de Talento Humano: “Evalta la gestion de
los procesos de talento humano, con el propésito de verificar el cumplimiento de sus
indicadores e implementar acciones de mejora.” por “Evaltia el desempeno del personal
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administrativo a su cargo y los procesos de la Direccién de Talento Humano; a fin
de cumplir con la normativa legal, verificar si lo ejecutado esta acorde con lo
planificado e implementar acciones de mejora.”.

* Modificar la cuarta actividad del puesto Secretario General: “Legaliza las resoluciones de
Consejo Universitario, para dar a conocer a los macroprocesos, funcionarios, servidores y
estudiantes el contenido de las mismas para su cumplimiento y ejecucion” por “Legaliza
resoluciones de Consejo Universitario, dar a conocer a macroprocesos,
funcionarios, servidores y estudiantes el contenido de las mismas para su
cumplimiento y ejecucién; asi como titulos emitidos por la UEB; a fin de garantizar
su legitimidad’ y la quinta actividad “Legaliza los titulos emitidos por la Universidad
Estatal de Bolivar, a fin de garantizar su legitimidad” por “Evalua el desempeno del
personal administrativo a su cargo y los procesos de la Secretaria General; a fin de
cumplir con la normativa legal, verificar si lo ejecutado esti acorde con lo
planificado e implementar acciones de mejora’.

g) Cambio y modificacién de actividades.- Los cambios y modificacién de actividades han sido
realizados por: las siguientes razones:

* Para que las actividades estén relacionadas con la denominacién cambiar las actividades
3y 4 del Puesto Analista de Presupuesto 3, y modificar las actividades des 2 y 5: “Realiza
modificaciones presupuestarias de acuerdo al comportamiento de la ejecucion
presupuestaria” por “Propone modificaciones y reprogramaciones presupuestarias
en funcién de las necesidades institucionales, para garantizar la disponibilidad de
fondos en las partidas presupuestarias correspondientes y optimizacion de los
recursos econémicos”, “Elabora certificaciones presupuestarias previa verificacion de la
disponibilidad presupuestaria y econémica, para comprometer fondos por obligaciones
contraidas por la institucion” por “Elabora certificaciones y compromisos
presupuestarios previa verificaciéon de la disponibilidad, a fin de cumplir con las
obligaciones institucionales”:

» Para que las actividades tengan coherencia con los productos que se generan en el
proceso presupuesto, cambiar las actividades 1y 2 del Puesto Analista de Presupuesto 1
y modificar la actividad 3: “Prepara informacién presupuestaria para entregar a
autoridades y a los diferentes organismos de control” por “Prepara informacioén
presupuestaria, para ser entregada a autoridades y a organismos de control”,

» Para que las actividades que los productos que se generan en el proceso contabilidad,
tengan coherencia con las actividades: cambiar la actividad 4 y del puesto Contador 1 y
modificar la actividad 3: “Realiza analisis de los registro contables, para garantizar la
confiabilidad de la informacion financiera” por “Realiza anélisis de cuentas contables,
para garantizar la confiabilidad de la informacién financiera” y |a actividad 5: “Atiende
a funcionarios, servidores de la institucion, organismos de control y clientes externos, con
el fin de proporcionar informacién contable requerida’ por "Proporcionar informacién
contable a autoridades y organismos de control para la toma de decisiones’.

» Para que las actividades tenga relacion con las atribuciones que constan en el Estatuto,
cambiar la actividades 1, 3 y 4 del puesto Técnico en Seguridad y Salud Ocupacional; y,
modificar la actividad 2: “Desarrolla herramientas de seguridad y salud ocupacional
(reglamento interno, planes, programas y procedimientos); con la finalidad de prevenir
accidentes laborales y enfermedades ocupacionales o profesionales” por “Desarrolla
planes y herramientas de gestién de seguridad y salud ocupacional; con la finalidad
de prevenir accidentes de trabajo”.

e Para que las actividades esenciales productos que se generan en el proceso y con la
mision del puesto cambiar las actividades 3 y 5 Médico Ocupacional; y, modificar la
primera actividad: “Desarrolla planes, programas y proyectos de salud preventiva, a fin de
generar indicadores de prevencién para cumplir con la normativa legal vigente (acuerdo
1404) por “Formula politicas, planes, programas y proyectos para prevencion y
control de enfermedades ocupacionales”.

APROBADO MEDIANTE RESOLUCION RCU-04-2019-0028 Pagina 7



uUels UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

sabduria rotestad de 10do MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE

PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

e Para que exista relacion con los productos que se generan en el proceso Compras
Publicas, cambiar las actividades 2 y 5 del puesto Analista de Compras Publicas 1; vy,
modificar la actividades 3: “Elabora pliegos, resoluciones, actas, cuadro e informes sobre
los procedimientos de contratacién y demas documentos precontractuales” por “Emite
informes de avances de procesos de contratacion a fin de verificar el cumplimiento
de requerimientos institucionales y del plan anual de contrataciones.” y la actividad
4: “Gestiona la recepcién de bienes, servicios y consultoria para verificar el cumplimiento
de los requerimientos y especificaciones técnicas establecidas por las unidades” por
“Gestiona la recepcion de bienes, servicios y consultoria previa verificacion de
requerimientos y especificaciones técnicas establecidas por los macroprcocesos o

procesos requirentes”.

e Para que exista relacion con el rol del puesto Analista de Compras Publicas 3, cambiar las
actividades 2 y 4; y, modificar la actividad 4: “Efectua la validacion de la informacion
publicada en el PAC institucional; asi como sus reformas en el portal del SERCOP “por
“Valida la documentacion de los procesos de contratacion precontractual y

contractual, previo a la ejecucion de los mismos”.

e Para que exista relacion con los productos que genera el puesto Trabajadora Social
cambiar la actividad 4 y modificar las actividades 1: “Realiza programas y proyectos de
ayuda social, para garantizar el bienestar estudiantil” por “Realiza programas y
proyectos de ayuda social para estudiantes con discapacidad y victimas de

violencia de género, para garantizar el bienestar estudiantil”.

h) Modificaciéon de mision y de actividades.- Para que existe relacion entre la mision y las
actividades esenciales se ha modificado la mision de los siguientes Puestos: Asistente de
Gestion Académica y Asistente de Gestion Administrativa; y, modificar la primera actividad:
“Realiza la recepcién y clasificacion, de la documentacion que se tramita en la unidad
académica, a fin de mantener un control y realizar el seguimiento correspondiente” por
‘Recepta la documentaciéon que ingresa al macroproceso o proceso, para tramitarla,

mantener un control y realizar el seguimiento correspondiente’.

i) Eliminacioén de Puestos: La eliminacion de puestos del Manual de Descripcion, Valoracion y

Clasificacién de Puestos de la Universidad Estatal de Bolivar, se debe a:

e La direccion de Planificacion Fisica y Construcciones, se convirti6 en un proceso de la
Direccion de Servicios Institucionales, razén por la cual se debe eliminarse el puesto de
Director de Planificacion Fisica y Construcciones y el Puesto de Especialista de
Mantenimiento 3, porque no puede existir dos puestos de con el rol de Ejecucion y

Coordinacién de Procesos, en un mismo proceso.

e Enrazdn que una de las actividades esenciales del Especialista en Construcciones 1 es la

de fiscalizar obras en ejecucion, eliminar el puesto de Fiscalizador 1.

¢ Relaciones Nacionales e Internacionales constituye un proceso de la Direccion de Gestion
Académica por lo que se debe eliminar el puesto de Director de Relaciones Nacionales e

Internacionales.

e Una vez que las actividades de los puestos Especialista de Redes y Telecomunicaciones 1
y Especialista de Soporte y Mantenimiento 1, han sido agrupadas en el Puesto
Especialista de Redes y Mantenimiento 1, Eliminar el puesto de Especialista de Redes y

Telecomunicaciones 1.

e Luego de haberse agrupado y cambiado la denominacion del Puesto Especialista de
Soporte y Mantenimiento 3 por Especialista de Redes y Mantenimiento 3, eliminar el

puesto de Especialista de Soporte y Mantenimiento 3.

Por las razones expuestas se sugiere al Consejo Universitario en uso de sus atribuciones, autorice
la segunda actualizacion del Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacién de Puestos de la
Universidad Estatal de Bolivar, aprobado mediante Resolucion CU-UEB-0115-2016 del 13 de julio

de 2016 y actualizado con Resolucién RCU-04-2018-0039 del 10 de abril de 2018.

—— 00/
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4, CONCLUSIONES:

La actualizacion de Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos de la
Universidad Estatal de Bolivar, Implica:

e Crear los puestos de: Director de Gestion Académica, Director de Posgrado y Educacién
Continua, Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion: y, Director de Servicios
Institucionales.

» Cambiar la denominacion de los puestos de: Asistente de Investigacion por la de Asistente de
Gestion de Proyectos de Investigacion y Vinculacion; Especialista de Posgrado 1 por
Especialista de Posgrado y Educacion Continua 1, Asistente de Posgrado por Asistente de
Posgrado y Educacién Continua; Director de Planeamiento por Director de Planeamiento y
Aseguramiento de la calidad; Planificador 1 por Analista de Planificacion 1: Analista de
Evaluacion Interna 1 por Analista de Aseguramiento de la Calidad 1: Asistente de Fiscalizacion
por Asistente de Disefio y Construccion.

e Cambiar la denominacién de Director de Planeamiento por la de Director de Planificacién y
Aseguramiento de la Calidad, modificar la primera, segunda y quinta actividad; y, cambiar la
cuarta actividad. Cambiar la denominacién del Puesto Analista de Evaluacién Interna 1 por la
de Analista de Aseguramiento de la Calidad. Cambiar la primera actividad esencial y la
denominacién del puesto Planificador 1 por la de Analista de Planificacion 1: cambiar la
primera y segunda actividad. Cambiar la denominaciéon de los puestos de: Especialista de
Redes y Telecomunicaciones 1 por Especialista de Redes y Mantenimiento 1, y la de
Especialista de Soporte y Mantenimiento 3 por Especialista de Redes y Mantenimiento 3.

e Cambiar la cuarta y la quinta actividad del puesto Especialista de Vinculacion 1, Cambiar la
primera, la cuarta y la quinta actividad del puesto Analista de Talento Humano 1; Cambiar la
primera, tercera y quinta actividad del Puesto Analista de Némina 1; Cambiar la segunda,
tercera, cuarta y quinta actividad del puesto Enfermera; Cambiar la quinta actividad del puesto
Analista de Informacién Documental y Digital 1; y, Cambiar la quinta actividad del puesto
Psicdlogo Clinico; Cambiar la primera, cuarta y 5 actividad del puesto Psicologo Educativo.

* Modificar la quinta actividad de los puestos: Procurador General, Director Financiero, Director
de Talento Humano; asi como la cuarta y la quinta actividad del puesto Secretario General.

e Cambiar la tercera y cuarta actividad y modificar la segunda y cuarta actividad del Puesto
Analista de Presupuesto 3; cambiar la primera y segunda actividad y modificar la tercera
actividad del Puesto Analista de Presupuesto 1; cambiar la cuarta actividad y modificar la
tercera y quinta actividad del puesto Contador 1; cambiar la primera, tercera y cuarta actividad
y modificar la segunda actividad del puesto Técnico en Seguridad y Salud Ocupacional;
cambiar la tercera y quinta actividad y modificar la primera actividad Médico Ocupacional:
cambiar la segunda y quinta actividad y modificar la tercera y cuarta actividad del puesto
Analista de Compras Publicas 1; cambiar la segunda y cuarta actividad y modificar la cuarta
actividad del puesto Analista de Compras Publicas 3; cambiar la cuarta actividad y modificar
la primera actividades del puesto Trabajadora Social.

* Modificar la misién de los Puestos: Asistente de Gestién Académica y Asistente de Gestion
Administrativa.

e Eliminar del Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la Universidad
Estatal de Bolivar los siguientes puestos: Director de Planificacion Fisica y Construcciones,
Especialista de Mantenimiento 3, Fiscalizador 1, Director de Relaciones Nacionales e
Internacionales, Especialista de Redes y Telecomunicaciones 1, Especialista de Soporte y
Mantenimiento 1y Especialista de Soporte y Mantenimiento 3.

5. RECOMENDACIONES:

* Por estar enmarcado en la técnica y en normativa legal, se sugiere, que el Consejo
Universitario en uso de sus atribuciones, autorice la actualizacion del Manual de Descripcién,
Valoracion y Clasificacion de Puestos de la Universidad Estatal de Bolivar.
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e Modificar la Primera Disposicién Transitoria: “Aprobado la Actualizacion Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la Universidad Estatal de Bolivar, la
Direccién de Talento Humano, procedera a cambiar las denominaciones al personal sujeto a la
Ley Organica de Servicio Publico, unicamente en los puestos que se ha cambiado la
denominacion, en los grupos ocupacionales, grados y niveles determinados en dicho Manual’.

¢ Modificar la Segunda Disposicion Transitoria: La clasificacion del personal de trabajadores con
contrato indefinido, en los cargos que constan en el Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos de la Universidad Estatal de Bolivar, se lo realizara después de la
suscripcion del Segundo Contrato Colectivo y previa asignacion de los recursos econémicos
que se requiera para el efecto”

e Modificar la Segunda Disposiciéon Transitoria: “Una vez que Consejo Universitario mediante
Resolucién CU-UEB-0115-2016 del 13 de julio de 2016 aprob6 el Manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos de la Universidad Estatal de Bolivar; y, apruebe la
actualizacion de dicha herramienta de gestion, para su ejecucion el sefior Rector dispondra a
la Direccion de Talento Humano, efectie el cambio de denominacién y homologaciéon de las
Remuneraciones Mensuales Unificadas del Codigo de Trabajo, con contrato indefinido, de
acuerdo al informe de clasificacion realizado por la Comisién Administrativa”.

e Agregar la siguiente Disposicion General: “El Manual de Descripciéon, Valoracion vy
Clasificacion de Puestos de la Universidad Estatal de Bolivar, sera actualizado a corto plazo
(anualmente)”.

ATENTAMENTE,

e e —————
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EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
CONSIDERANDO

Que, el articulo 228 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: El ingreso al
servicio publico, el ascenso y la promocién en la carrera administrativa se realizaran
mediante concurso de méritos y oposicién, en la forma que determine la ley;

Que, el articulo 355 de la Constitucidon de la Republica del Ecuador, establece: “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 gestién de si mismas, en
consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la
produccion de ciencia, tecnologia, cultura y arte (...)”

Que, el articulo 18 letras b), e), i) de la Ley Organica de Educacion Superior, establece: que la
autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas consiste en:
“b) La libertad de expedir sus estatutos en el marco de las disposiciones de la presente
Ley; e) La libertad para gestionar sus procesos internos; e, i) La capacidad para
determinar sus formas y 6rganos de gobierno...";

Que, la Disposicion General Primera de la Ley Organica de Educacion Superior establece que,
a fin de ser aplicado dicho cuerpo legal, todas las instituciones que conforman el Sistema
de Educacion Superior adecuaran su estructura organica funcional, académica,
administrativa, financiera y estatutaria a las disposiciones del nuevo ordenamiento juridico
contemplado en este cuerpo legal, a efectos de que guarden plena concordancia y
armonia con el alcance y contenido de esta ley;

Que, el articulo 5 literal d) de la LOSEP, dispone que para ingresar al servicio civil se requiere
cumplir con los requerimientos de preparacion académica, experiencia y demas
competencias exigibles, previstas en el Manual Genérico de Clasificacion de Puestos del
Servicio Civil y en el Manual de Clasificacion de esta entidad,;

Que, la Ley Organica del Servicio Publico, en el articulo 61 establece que el Subsistema de
Clasificaciéon de Puestos del Servicio Publico, es el conjunto de normas estandarizadas
para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las entidades,
instituciones, organismos o personas juridicas de las sefialadas en el Art. 3 de la LOSEP;

Que, la Ley Organica del Servicio Publico, en el articulo 62 establece que el subsistema de
clasificacion sera de uso obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso,
promocion, traslado, rol de pago y demas movimientos de personal,

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2019-008-E de 11 de enero de 2019, el Ministerio
de Trabajo, reforma el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2017- 0152, publicado en el Registro
Oficial Nro. 102, de 18 de octubre de 2017;

Que, mediante resoluciéon No. MDT-2017-0031, de 01 de septiembre de 2017, el Ministerio de
Trabajo, sustituye los valores de la escala de remuneraciones mensuales unificadas,
expedida mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2012-0021, publicado en el Registro
Oficial No. 637 de 9 de febrero del 2012 y reformada con Resolucion No. MRL-2014-0365,
publicada en el Registro Oficial No. 237 de 23 de junio de 2014.

Que, mediante Acuerdo Ministerial N° MDT-2015-0226, del 22 de septiembre de 20115, El
Ministerio del Trabajo, expide la Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas de las y
los servidores bajo el Régimen de la Ley Organica de Servicio Publico, de las

Universidades y Escuelas Politécnicas Publicas. f’
“
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Que, El Ministerio de Trabajo mediante resolucion No. MDT-2016-0156 de 27 de junio de 2016,
expide las directrices para modificar e incorporar en los descriptivos de puestos los perfiles
profesionales de Técnicos y Tecnélogos Superiores.

Que, Mediante Oficio Nro. 13839 de 10 de julio del afio 2013, el Dr. Diego Garcia Carrién,
Procurador General del Estado, ante una consulta formulada por la Universidad de
Guayaquil manifiesta textualmente “En atencion a los términos de su consulta se concluye
que los establecimientos publicos de educaciéon superior no integran la administracion
publica central e institucional, por lo que de acuerdo con el segundo inciso del articulo 173
del Reglamento General a lo LOSEP, no requieren que el Ministerio de Relaciones
Laborales apruebe su Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos; sin
embargo para la elaboracién de dicho Manual , de conformidad con el articulo 62 de la Ley
Organica del Servicio Publico, estan obligados a observar el subsistema de clasificacion
de puestos disefiado por el Ministerio de Relaciones Laborales, contenido en la Norma
Técnica que se ha citado en este pronunciamiento”, y Ante una consulta en el mismo
sentido mediante oficio 2612.R. ESPOCH.2013 de 4 de octubre de 2013 por parte del
sefior Rector de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo; el Dr. Diego Garcia
Carrion, Procurador General del Estado, mediante oficio 15149 de 23 de octubre del 2013,
manifiesta: “Mediante oficio Nro. 13839 de 10 de julio de 2013, esta procuraduria se ha
pronunciado respecto del tema materia de su consulta, sin que sea necesario emitir un
nuevo pronunciamiento al respecto”.

Que, Mediante resolucién RPC-SO-45-No-557-2014 adoptada en la cuadragésima quinta sesién
ordinaria del Pleno del Consejo de Educacion Superior, desarrollada el 17 de diciembre de
2014, se aprueba el Estatuto de la Universidad Estatal de Bolivar, con la inclusién de la
Disposicion General Sexta;

Que, el Consejo Universitario, mediante Resoluciéon Nro. RHCU-12-2014-0397, adoptada en
sesion desarrollada el 30 de diciembre de 2014, aprueba el Estatuto de la Universidad
Estatal de Bolivar;

Que, el Consejo Universitario, mediante Resolucién RCU-01-2019-0001 del 29 de enero de 2019,
aprueba en segundo debate las reformas al Estatuto de la Universidad Estatal de Bolivar:

Que, el Consejo Universitario, con Resolucién Nro. RCU-07-2016-0070, del 13 de julio de 2016,
aprueba el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la UEB:

Que, el Consejo Universitario, mediante Resolucién Nro. RCU-11-2017-0087, del 30 de
noviembre de 2017, aprueba el Manual de Gestion Organizacional por Procesos de la
Universidad Estatal de Bolivar;

Que, la Direccién de Talento Humano, ha procedido a levantar los perfiles, previo analisis
técnico, para incorporar nuevos puestos, cambio de denominaciones y supresion de otros,
ajustados al requerimiento de los nuevos Estatuto y Reglamento de Gestién, siendo por lo
tanto necesario incorporar en un nuevo documento que rija a partir de su aprobacion; vy,

Que, la definicion y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la
mision, objetivos y portafolio de productos y servicios de la Universidad Estatal de Bolivar:

En uso de sus facultades que le confiere el Articulo 25 literal (h) del Estatuto Vigente de la
Universidad Estatal de Bolivar, el Consejo Universitario,

RESUELVE:

APROBAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION VALORACION Yy
CLASIFICACION DE LOS PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR.
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60 | DIRECCION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES ASISTENTE DE DISENO Y CONSTRUCCION 81
61 | DIRECCION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES ESPECIALISTA DE MANTENIMIENTO 1 82
62 | DIRECCION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES ALBANIL 83
63 | DIRECCION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES CARPINTERO 84
64 | DIRECCION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES ELECTRICISTA 85
65 | DIRECCION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES GASFITERO 86
66 | DIRECCION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES JARDINERO 87
67 | DIRECCION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES MECANICO INDUSTRIAL 88

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
cx DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y | DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y n
COMUNICACION COMUNICACION
69 gg‘;%cl\'ﬁ:'i C:)C;EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESPECIALISTA DE DESARROLLO DE SOFTWARE 1 90
70 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESPECIALISTA DE REDES Y MANTENIMIENTO 3 91

COMUNICACION
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO
INDICE GENERAL
| PUESTO | PAGINA
E LA INFORMACION Y COMUNICACION

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
| comimicason ESPECIALISTA DE REDES Y MANTENIMIENTO 1 93

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
- Remminiietini COMUNICADOR SOCIAL 3 93

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
L Rpciccte o COMUNICADOR SOCIAL 1 94

GESTION DE SECRETARIA GENERAL

74 | SECRETARIA GENERAL SECRETARIO GENERAL 95
75 | SECRETARIA GENERAL ASISTENTE DE REGISTRO DE TiTULOS 96
76 | SECRETARIA GENERAL AUXILIAR DE ARCHIVO 97

\
APROBADO MEDIANTE RESOLUCION RCU-04-2019-0028

Pagina 15




b UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
Sabidurta rotestad de 0o MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE

PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

TiTULO Il

iNDICE OCUPACIONAL

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

PAGINA 1 DE4

‘GESTION ACADEMICA DE FACULTAD

EJECUCION Y SUPERVISION DE

7.00.03.01.03.02.0

GESTION DE DESARROLLO ACADEMICO

ASISTENTE DE ABOGACIA

v Sy

SERVIDOR PUBLICO 4

1 7.00.02.01.01.02.2 | TECNICO DOCENTE ARECESOR NIVEL 5 5

2 7.00.02.01.02.02.1 | TECNICO DE LABORATORIO EJECUCION DE PROCESOS NIVEL 4 4

3 | 7.00.02.01.03.01.0 | AUXILIAR DE LABORATORIO ,E\JPE&L,JSON DEPROCESASOE ¥ wwveL7 N/A

4 7.00.03.01.04.01.1 | ESPECIALISTA AGRICOLA 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11

. SERVIDOR PUBLICO DE

5 7.00.03.01.05.01.0 | TRABAJADOR AGRICOLA SERVICIOS SERVICIOS £ 1

GESTION DE INVESTIGACION Y VINCULACION
ASISTENTE DE GESTION DE EJECUCION DE PROCESOS DE .

6 7.00.02.02.0L0L0 | ouoveetns DE INV. ¥ VINCULACION ABOYD SERVIDOR PUBLICO 4 10

7 7.00.02.02.02.01.0 | AYUDANTE DE INVESTIGACION ifgyg'o'\' DE FROCES05 OF NIVEL 3 3

8 7.00.02.02.02.02.1 | ESPECIALISTA DE VINCULACION 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11

9 7.00.02.02.03.01.1 | INSTRUCTOR DE ARTE EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
GESTION JURIDICA

DIRECCION DE UNIDAD DIRECTOR TECNICO DE

10 | 7.00.03.01.01.20.0 | PROCURADOR GENERAL OREANBALIONAL ERER 41s

11 | 7.00.03.01.02.02.1 | ABOGADO 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11

15 EJECUCION DE PROCESOS DE i6

DIRECCION DE UNIDAD

DIRECTOR TECNICO DE

LA CALIDAD 1

13 | 7.00.03.01.01.20.0 | DIRECTOR DE GESTION ACADEMICA ORGANIZACIONAL AREA 51JS
14 | 7.00.03.01.02.02.1 | ANALISTA ACADEMICO 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
ESPECIALISTA DE RELACIONES ,
15 | 7.00.03.01.03.02.1 IRERACIONR EET EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
GESTION DE POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA
DIRECTOR DE POSGRADO Y EDUCACION | DIRECCION DE UNIDAD DIRECTOR TECNICO DE
16 | 7.00.03.02.01.20.0 | ~5\riNyA ORGANIZACIONAL AREA o
ESPECIALISTA DE POSGRADO Y .
17 | 7.00.03.02.02.02.1 SETICA N ORI EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
ASISTENTE DE POSGRADO Y EJECUCION DE PROCESOS DE i
18 | 7.00.03.02.03.01.1 ST Ao kel ABOYO SERVIDOR PUBLICO 4 10
GESTION DE PLANIFICACION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
DIRECTOR DE PLANIFICACION Y DIRECCION DE UNIDAD DIRECTOR TECNICO DE
19 | 7.00.03.03.01.20.0 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD ORGANIZACIONAL AREA 555
20 | 7.00.03.03.01.02.1 | ANALISTA DE PLANIFICACION 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
21 | 7.00.03.03.02.02.1 I By R E R UM SRRV OR EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
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N°. | cODIGO PUESTO _ [ LT -
IR B e P o
GESTION FINANCIERA
DIRECCION DE UNIDAD DIRECTOR TECNICO DE
22 | 7.00.03.04.01.20.0 DIRECTOR FINANCIERO ORGANIZRCIORAL ARER 5JS
EJECUCION Y COORDINACION .
23 | 7.00.03.04.02.02.3 | ANALISTA DE PRESUPUESTO 3 DE PROCESSS SERVIDOR PUBLICO 7 13
24 | 7.00.03.04.02.02.1 | ANALISTA DE PRESUPUESTO 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
EJECUCION Y COORDINACION f
25 | 7.00.03.04.03.02.3 | CONTADOR GENERAL gy Ly SERVIDOR PUBLICO 7 13
26 | 7.00.03.04.03.02.1 | CONTADOR 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
EJECUCION Y COORDINACION .
27 | 7.00.03.04.04.02.3 | TESORERO OF PROBESOS SERVIDOR PUBLICO 7 13
28 | 7.00.03.04.04.02.1 | ANALISTA DE TESORERIA 1 EJECUCION DE PROCESO SERVIDOR PUBLICO 5 11
29 | 7.00.03.04.04.02.0 | ASISTENTE DE TESORERIA ifgyg'o'“ OETRBEESOS DE SERVIDOR PUBLICO 4 10
ANALISTA DE ADMINISTRACION DE EJECUCION Y COORDINACION -
30 | 7.00.03.06.05.02.3 BIENES Y EXISTENCIAS 3 bE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 7 13
ANALISTA DE ADMINISTRACION DE ;
31 | 7.00.03.06.05.02.1 BIENES EXISTENCIAS 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
GESTION DE TALENTO HUMANO
DIRECCION DE UNIDAD DIRECTOR TECNICO DE
32 | 7.00.03.05.01.20.0 DIRECTOR DE TALENTO HUMANO ORGANIEACIONAL AAER 5JS
33 | 7.00.03.05.02.02.1 | ANALISTA DE TALENTO HUMANO 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
34 | 7.00.03.05.03.01.0 | ASISTENTE DE TALENTO HUMANO iﬁgyg'o” GEERSCESDSLE SERVIDOR PUBLICO 4 10
35 | 7.00.03.05.04.02.1 ANALISTA DE NOMINA 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
TECNICO EN SEGURIDAD Y SALUD EJECUCION Y COORDINACION .
36 | 7.00.03.05.05.02.3 DOUPACIONAL DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 7 13
. EJECUCION Y COORDINACION .,
37 | 7.00.03.05.06.02.3 MEDICO OCUPACIONAL DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 7 13
38 | 7.00.03.05.07.01.0 | ASISTENTE DE GESTION ACADEMICA ifg\l("g"j” PEFFRIESOSDE SERVIDOR PUBLICO 4 10
ASISTENTE DE GESTION EJECUCION DE PROCESOS DE ’
39 | 7.00.03.05.08.01.0 ADMINETRATIVA ABOYO SERVIDOR PUBLICO 4 10
40 | 7.00.03.05.09.01.0 | AUXILIAR DE SECRETARIA ADMINISTRATIVO Zi'gcg?‘ FOREES BE 4
GESTION DE SERVICOS INSTITUCIONALES
DIRECTOR DE SERVICIOS | DIRECCION DE UNIDAD DIRECTOR TECNICO DE
M| 10098.0608.20.6 INSTITUCIONALES ORGANIZACIONAL AREA 98
42 | 7.00.03.06.02.02.3 MEDICO GENERAL EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
EJECUCION DE PROCESOS DE 5
43 | 7.00.03.06.03.02.0 ENFERMERA APOYO ¥ TECNOLOGICD SERVIDOR PUBLICO 4 10
44 | 7.00.03.06.04.02.1 | ODONTOLOGO EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
45 | 7.00.03.06.05.02.1 | PSICOLOGO CLINICO EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
46 | 7.00.03.06.06.02.1 PSICOLOGO EDUCATIVO EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
47 | 7.00.03.06.07.02.1 | TRABAJADORA SOCIAL EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 19
. EJECUCION Y COORDINACION ;
48 | 7.00.03.06.08.02.3 | ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS 3 O PROGESOS SERVIDOR PUBLICO 7 13
49 | 7.00.03.06.08.02.1 | ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
50 | 7.00.03.06.09.02.1 | ANALISTA DE TRANSPORTE 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
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ESTRUCTURA OCUPACIONAL GENERAL DE LA UEB

cODIGO | PUESTO | rROL | GRUPO OCUPACIONAL | GRADO
E ARI NTES DE AP AR et e e sk T o L S B G R RS T
B i &2 B9 VK pox et = P AR el
GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
51 | 7.00.03.06.10.02.0 | CHOFER SERVICIOS NIVEL 3 N/A
52 | 7.00.03.06.11.02.0 | AUXILIAR DE SERVICIOS SERVICIOS NIVEL 1 N/A
— SERVIDOR PUBLICO DE 2
53 7.00.03.06.12.01.1 JEFE DE GUARDIAS SERVICIOS 2
SERVIDOR PUBLICO DE
54 | 7.00.03.06.12.01.0 | GUARDIA SERVICIOS SERVICIOS 1 1
ANALISTA DE INFORMACION Y EJECUCION Y COORDINACION ,
. SERVIDOR PUBLICO 7 3
35 | 7.00.03.06.13.023 | 1 \MENTACION DIGITAL 3 DE PROCESOS BOREHBLICO .
ANALISTA DE INFORMACION Y ,
. P IDOR PUBLI 1
56 | 7.00.03.06.13.02.1 DOCUMENTACION DIGITAL 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 1
ASISTENTE DE INFORMACION Y EJECUCION DE PROCESOS DE .
. VID B 4
57 | 7.00.03.06.13.02.0 EOCUMENTACIEN DIGITAG ABOVD) SERVIDOR PUBLICO 10
. 5 10 .,
58 | 7.00.03.06.14.02.3 | ESPECIALISTA EN CONSTRUCCION 3 EIECUCION ¥ CODRDINACICN SERVIDOR PUBLICO 7 13
DE PROCESOS
59 | 7.00.03.06.14.02.1 ESPECIALISTA EN CONSTRUCCION 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
ASISTENTE DE DISENO Y EJECUCION DE PROCESOS DE .
60 | 7.00.03.06.14.02.0 CONSTRUCIGN etk SERVIDOR PUBLICO 4 10
61 | 7.00.03.06.15.02.1 | ESPECIALISTA DE MANTENIMIENTO 1 | E/ECUCIONY COORDINACIGN SERVIDOR PUBLICO 5 11
DE PROCESOS
_ SERVIDOR PUBLICO DE
62 | 7.00.03.06.16.01.0 | ALBARNIL SERVICIOS SERVICIOS 2 2
63 | 7.00.03.06.17.01.0 | CARPINTERO SERVICIOS NIVEL 2 N/A
SERVIDOR PUBLICO DE
64 | 7.00.03.06.18.01.0 | ELECTRICISTA SERVICIOS SERVICIOS 2 2
SERVIDOR PUBLICO DE
.00.03.06.19.01. ASFITERO RVI
65 | 7.00.03.06.19.01.0 | G R SERVICIOS SERVICIDS S 2
SERVIDOR PUBLICO DE
.00.03.06.20.01. JARDINERO ERVI
66 | 7.00.03.06.20.01.0 SERVICIOS SERVICIOS 1 1
67 | 7.00.03.06.21.01.0 | MECANICO INDUSTRIAL SERVICIOS NIVEL 2 N/A
GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
DIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA DIRECCION DE UNIDAD DIRECTOR TECNICO DE
S8 | 200.03.07.91.20.0 INFORMACION Y COMUNICACION ORGANIZACIONAL AREA 5J5
E y .
69 | 7.00.03.07.02.02.1 SEECIALISTA DE DESARROLLO DE EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
SOFTWARE 1
ESPECIALISTA DE REDES Y : .
70 | 7.00.03.07.03.02.3 MANTENIMIENTO 3 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 7 13
ESPECIALISTA DE REDES Y . .
71 | 7.00.03.07.03.02.1 MANTENIMIENTO 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
EJECUCION Y COORDINACION ,
7 .00.03.07.04.02. M AD
2 | 7.00.03.07.04.02.3 | COMUNICADOR SOCIAL 3 DE PROCESS SERVIDOR PUBLICO 7 13
73 | 7.00.03.07.04.02.1 COMUNICADOR SOCIAL 1 EJECUCION DE PROCESOS SERVIDOR PUBLICO 5 11
GESTION DE SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE UNIDAD DIRECTOR TECNICO DE
74 | 7.00.03.08.01.20. RET ’
00.03.08.01.20.0 | SECRETARIO GENERAL &R ZACIONAL gy 415
75 | 7.00.03.08.02.01.0 | ASISTENTE DE REGISTRO DE TITULOS f\fgfgm” CEPROCESCS BE SERVIDOR PUBLICO 4 10
76 | 7.00.03.08.03.01.0 | AUXILIAR DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO NIVEL 1 N/A

\
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

Dicta cursos propedeliticos, de nivelacion y cursos de formacion técnica y
tecnoldgica, para complementar la formacién académica de los estudiantes

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA
Codigo: B 7.00.02.01.01.0 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Técnico Docente
Nivel: ; Profesional
Unidad Administrativa: Gestion de Facultad
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos C.I: Autoridades de I’a Facultad, Profesores, Estudiantes
C.E: Instituciones Publicas y Privadas
Nivel Ocupacional: Nivel 5
Grado: 5
Ambito: Institucional

8. CONO OS ADICIONA RELACIONADO
A DAD A
Conocimiento  cientifico técnico y Procesos de

aprendizaje

Dirigir los aprendizajes practicos y de laboratorio acorde al avance académico de las asignaturas técnico cientificas, a fin de complementar y fortalecer la
formacién académica de los estudiantes

ensefanza

Ministerio
del Trabajo

Tercer Nivel
Nivel de Instruccion:
Cuarto Nivel - Maestria
Area de Conocimiento: Area a fin

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel Cuarto Nivel - Maestria

Desarrolla los aprendizajes practicos y de laboratorio, bajo la coordinacion del
profesor; asi como tutorias de practicas preprofesionales.

practicos, Procesos de ensefanza aprendizaje

Conocimiento cientifico técnico y tema objeto de los aprendizajes

Tiempo de Experiencia:
4 anos 2 anos
Especificidad de la Experiencia profesional en el area o realizacion de practicas docentes, manejo de desechos,
experiencia gestion de laboratorios y talleres
3 A ACION REQUERIDA PARA = 0
Tematica de la Capacitacio
Seguridad y salud Ocupacional
9 COMP - A
RSO ECion e I Nivel Comportamiento Observable
Instruccion Alto Capacita a los colaboradores y compareros de la institucion
Orientacién / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas
Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un problema
Pensamiento Analitico Alto o situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa
mplementa programas e mantenimisnto preventivo y correctivo. Determina el tipo de
Mantenimiento de Equipos Alto mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y otros de las
unidades o procesos organizacionales
. . Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso de
Manejo de Recursos Materiales| Medio y

Elabora manuales de procedimientos de seguridad, bioseguridad y salud
ocupacional para laboratorios, con la finalidad de normar el uso de equipos, software,
reactivos, insumos y precautelar la integridad de los usuarios.

informaticos, Manejo de desechos.

Metodologia para desarrollar documentos técnicos
calidad, seguridad y salud ocupacional, bioseguridad; y, paquetes

normas de

los mismos

0. COMPETENCIAS CONDUCTUALE

Realiza mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y software, a fin de
garantizar su 6ptimo funcionamiento.

Técnicas de mantenimiento preventivo y correctivo

Programa el uso de laboratorios para la ejecucién de aprendizajes practicos y de
laboratorio; asi como determinar los requerimientos de equipos, software,
herramientas, materiales, reactivos insumos para garantizar su normal
funcionamiento.

Insumos

Tema de la practica, Seguridad industrial, equipos, materiales y/o
reactivos, insumos o software, calendario académico, horarios de;
clases, actividades de investigacion y vinculacién; existencia de
maquinas, equipos, software, herramientas, materiales, reactivos e

Denominacion de la Nivel Comportamiento
Competencia Observable
. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
Aprendizaje Continuo Medio b s PRt adq
y conocimientos
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. vValora sinceramente las
Trabajo en Equipo Medio |[ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas
E T Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y superar
Orientacién a los Resultados Medio niveles de desemperio y plazos establecidos
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo
Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo

con una vision de mediano plazo
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 00.02.01.01.0 INTERFAZ:
0 W N i Tercer Nivel
Denominacién del Puesto: Técnico de Laboratorio
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
s , Cuarto Nivel - Maestria
Unidad Administrativa: Gestion de Facultad
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos C.I: Jefe inmediato Profesores. Estudiantes
C.E: Instituciones Publicas y Privadas
Nivel Ocupacional: Nivel 4
Area de Conocimiento: Area afin
Grado: 4
Ambito: Institucional
PER A LABORAL REQUERIDA
O Tercer Nivel Cuarto Nivel - Maestria
Tiempo de Experienci
3 afos 2 afo
Especificidad de la Experiencia profesional en el area o realizacion de practicas docentes, manejo de desechos,
experiencia gestion de laboratorios y talleres
) PA ACION REQ RIDA PARA P 0
Realizar practicas y analisis de laboratorio en las diferentes areas de especializacion Tematica de la C: itacio
Seguridad y salud Ocupacional (20 horas)
A DAD A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
i A a Suiomivasionidela Nivel Comportamiento Observable
Instruccion Alto Capacita a los colaboradores y comparieros de la institucion
Realiza andlisis técnicos de laboratorio, para fortalecer la investigacion ofConocimiento cientifico técnico, Manejo adecuado: de equipo.
complementar la formacién académica del estudiante especializados, reactivos y tratamiento de desechos ORGrlbeian | Avesorarmiontd Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas .
Realiza analisis exiremadamente complejos orgamzand’o y secuenciando un prob ema
Pensamiento Analitico Alto o situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa
; S e 2 l i : b f f 5. Determina el tipo de|
Proporciona | p : . : mplementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo
p” a.S|§tenC|a te(?nu_:a o‘capac_:ltacu')n a _usuar|9§ de laboratorios en la|Conocimiento cne_mmco técnico y tema objeto de la practica,| pantenimiento de Equipos Alto mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y otros de las
ejecucion de practicas académicas, investigacion y vinculacion. Procesos de ensefianza aprendizaje unidades o procesos oraanizacionales
< < . i les de | titucion y controla el uso de
Manejo de Recursos Materiales Madio Il?)ztemrlr:;‘:\sslas necesidades de recursos materiales de la ins! y

Elabora manuales de procedimientos de seguridad, bioseguridad y salud
ocupacional para laboratorios, con la finalidad de normar el uso de equipos, software,
reactivos, insumos y precautelar la integridad de los usuarios.

informaticos, Manejo de desechos

Metodologia para desarrollar documentos técnicos, normas de
calidad, seguridad y salud ocupacional, bioseguridad; y, paquetes;

10. COMPETENCIAS CONDUCTUAL

Realiza mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y software, a fin de
garantizar su 6ptimo funcionamiento.

Técnicas de mantenimiento preventivo y correctivo

Programa el uso de laboratorios para la ejecucién de practicas académicas, de
investigacion o vinculacion; asi como determina los requerimientos de maquinas,
equipos, software, herramientas, materiales, reactivos e insumos para garantizar su
normal funcionamiento.

Tema de la practica, Seguridad industrial, equipos, materiales y/o

reactivos, insumos o software, calendario académico, horarios de
clases, actividades de investigacion y vinculacion; existencia de
maquinas, equipos, software, herramientas, materiales, reactivos e
insumos

Denominacién de la Nivel Comportamiento
Competencia Observable
- . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
Aprendizaje Continuo Medio - 9 P 9
y conocimientos
Promueve Ta colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente 1as|
Trabajo en Equipo Medio |ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas
‘ e Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar
Orientacion a los Resultados Medio niveles de desempefio y plazos establecidos
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
il correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurmr en el corto plazo
Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo.

con una vision de mediano plazo.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

000ee® Mnisterio

[ ] o del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA RUCCION FORMAL REQUERIDA
00.02.01.01.01.0 INTERFAZ:
Aucxiliar de Laboratorio
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Profesional
Gestion de Facultad
C.I: Jefe inmediato, Técnico Docente, Técnico de Laboratorio,
Servicios Profesores, Estudiantes
CE: Clientes externos
Nivel 7
Area de Conocimiento: Area a Afin
Grado: N/A
Ambito: Institucional
PER A LABORAL REQUERIDA
o)
Tiempo de Experiencia: Seis Meses
Especificidad de la Manejo de equipos, materiales, reactivos y utensilios
experiencia
] .. 5 PA ACION REQUERIDA PARA o 0
Proporcionar asistencia en |a realizacién de préacticas estudiantiles mediante el aprovisionamiento de equipos, materiales, utensilios y reactivos
Temitica de la Capacitacion
Manejo de desechos o Seguridad y Salud Ocupacional (40 Horas)
. S : 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP i i
; AL ; eI Nivel Comportamiento Observable
o toDecis] Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Prepara equipos, materiales, utensilios y reactivos, para ensayos y practicas de T — ) Bl B o i s productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
apoyo docente, observando las normas y procedimientos de seguridad y salud elm: obisto de la practica, Nommasjy; procedimientos de: seguridad y ’ ]
ocupacional, a fin de prevenir, disminuir, eliminar riesgos o accidentes de trabajo. #alud ccupacional: Expresién Oral Bajo  [Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla
Maneio de R Material Baio Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
Ao Fe Reopps aenis ) organizacionales, asi como para determinados eventos
Realiza la entrega-recepcion de: equipos, utensilios, materiales y reactivos, a fin de| i on té
5 % J N J izacio i i ura informacion técnica para consolidarios
que los estudiantes realicen sus practicas. Equipos, materiales, utensilios y reactivos existentes en el laboratorio| Organizacién de la Informacién| ~ Medio | Clasifica y capt P
P . Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
Comprension Oral Bag acciones pertinentes para el cumplimiento.
Mantiene organizado equipos, materiales, utensilios y reactivos, a fin de garantizar Clasificacién deeatines tarial t | t
su optimo estado de funcionamiento y utilizacién. plIRCOTAIRCRS LR08fion y reacives Denominacién de la 1
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
ter 8 . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
Aprendizaje Continuo Medio y conocimientos,
Efectla el registro de equipos, materiales, utensilios y reactivos, con el objeto de| c I d Promueve Ta colaboracion de los distintos integrantes del equipo. valora sinceramente 1as
llevar su control. oniralde existencias Trabajo en Equipo Medio [ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Realiza la limpieza del area fisica del laboratorio para mantenerlos en condiciones|
iient B Pl s Z £ o 2 PR Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
higiénicas adecuadas; asi como la el mantenimiento y control de equipos vy Zeﬁ.nlcas :e hmpleza y d?smfecm?n, dTecnnctas Ide hgplezal de Iniciativa Bajo convencionales de trabajar
materiales; a fin de manterlos en estado Gptimo de funcionamiento y determinar e?nstzzzlas ecnicas’de manienimiento’ de' imatariales;-Control; de 7
i 4 =2 2 Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
exiEncs. Orientacion de Servicio Bajo ol d eFr,n andas q prop
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

DATOS DE ID ACION DEL P 0
Cadigo: 00.03.01.04.0
Denominacién del Puesto: 7 Especialista Agricola 1
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestion de Facultad
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11
Ambito: Institucional

Ejecutar actividades para implementar técnicas de mejoramiento en la produccién y explotacién agricola

Realiza la programacion de las actividades de la produccién agricola y forestal, para
obtener productos de calidad

Elabora proyectos para el mejoramiento de la produccion agricola y forestal

DIRECCION DE TALENTO HUMANO Ministerio
) ® del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ: Técnico Superior
Tecnoloégico Superior
Nivel de Instruccién:
Tecer Nivel
C:l: Jefe inmediato, Personal de Granja Experimental
C.E. Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuacultura y Pesca,
Clientes Externos
Area de Conocimiento: Agronomia
P A LABORAL REQ RIDA
Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experienci
6 Afos 5 Anos 2 Anos 6 Meses
Especificidad de la Produccion y explotacion agricola
experiencia
- APA ACION REQ RIDA PARA P 0
Tematica de la Capacitaci6
Formulacion y evaluacion de proyectos (40 Horas)
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA B - A A
A A A Del inacion de la
DAD pomnac Nivel Comportamiento Observable
Es capaz de administrar simulfaneamente diversos proyectos de complejidad
Planificacion y Gestion Medio media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
] coordinacion v control de la informacion
Planificacion operativa anual Gertraditn daltsas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
estratégicos organizacionales
Analiza situaciones presentes ufilizando los conocimientos teoricos o adquindos
Pensamiento Conceptual Medio con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
solucionar problemas en |a eiecucion de programas. provectos v otros
Formulacioén y evaluacion de proyectos, Métodos de seleccion de| Qrientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros
alternativas de inversion
Expresién Oral Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea
comprensible a los receptores

Ejecuta la constreucion de semilleros, invernaderos para la produccion de plantas y|
especies agricolas.

Construccion de semilleros e invernaderos

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Proporciona asistencia técnica y asesoria en el area agricola y forestal; con la finalidad
de contribuir al apoyo docente, la investigacion, vinculacion y transferencia de
tecnologia hacia la colectividad.

Conocimiento cientifico técnico y tema objeto de la asistencia
técnica o asesoria, Proceso de inter aprendizaje

Realiza la comercializacion de los productos y subproductos generados en el érea
agricola

Negociacion, Técnicas de comercializacion, Normas de control

interno

Nivel Comportamiento Observable
Competencia Ba L
- - Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
di
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos
5 Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez
Alto ;
Orientacién de Servicio diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
£ 5 Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y
Orientacion a los Resultados Medio superar niveles de desempenio y plazos establecidos
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Vvalora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para ?q[gqng[ de los demas. =
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corno
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas

formas de trabaio con una vision de mediano plazo.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

RNA

DATOS DE ID ACION DEL P 0
Cadigo: $ ; - ) ! 00.03.01.05.01.0
Denominacién del Puesto: Trabajador Agricola
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Gestion de Facultad
Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 1
Grado: 1
Ambito: Institucional

Realizar labores culturales, para el establecimiento de pastos, cultivos tradicionales y no tradicionales; y, cuidado de semovientes; a fin de coadyuvar al

fortalecimiento de las practicas académicas, de investigacion y vinculacién

Prepara las &reas agricolas destinadas a la produccion, cercas naturales y artificiales,
para el establecimiento de pastos y cultivos tradicionales y no tradicionales; asi como|
vias de acceso a los cultivos

Cl
Personal de las granjas experimentales,

C.E: Instituciones u organizaciones publicas y privadas

ADICIONA R A
A DAD A

Labores culturales y de poscosecha, utilizacion de herramientas

agricolas, procedimientos para cercado

Jefe Inmediato, Especialista Agricola, Profesores, Estudiantes,

Realiza siembras y labores culturales de pastos, cultivos tradicionales y no|
tradicionales, a fin de garantizar su estado fisiolégico; asi como también el corte e
forraje, para dotar de alimento a especies mayores y menores

Procedimientos para siembres y labores culturales, manejo de
equipos para proteccion vegetal y animal; y, herramientas agricolas

y de corte de forraje, tipos de corte de forraje

Apoya al mantenimiento del sistema de riego, con el objeto de garantizar el suministro
de agua en el area de produccion.

Uso de los sistemas de riego (gravedad, inundacion, aspersion y

goteo)

Realiza el lavado, limpieza, clasificacion o embalaje de los productos agricolas
obtenidos durante el ciclo normal de cosecha.

Manejo poscosecha (limpieza, seleccion, clasificacion, transporte y|

almacenamiento de productos agricolas)

Realiza el pastoreo y cuidado de semovientes, para mantenerlos en buen estado
nutricional y productivo; asi como la limpieza de los corrales y galpones, a fin de evitar|
enfermedades parasitarias o lesiones de los semovientes.

Numero de semovientes y de potreros, estado éptimo de los pastos,
Estado de salud de los semovientes, Métodos de asepsia de

corrales, Mantenimiento de corrales y galpones

@ Ministerio
'Y Y & del Trabajo
4 = ON FORMAL REQUERIDA
Bachiller
N/A
Nivel de Instruccién:
N/A
Area de Conocimiento: Agricola y/o pecuaria
- A LABORAL REQUERIDA
Bachiller N/A N/A
Tiempo de Experiencia:
No Requerida N/A N/A
Especificidad de la No Requerida
experiencia
6 AP ACION REQ RIDA PARA P o)
Tematica de la Capacitacion
Labores culturales, poscosecha y cuidado de semovientes
Benominacion (eie Nivel Comportamiento Observable
- Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las
Comprension Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento
Manejo de Recursos Baio Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
Materiales ) organizacionales, asi como para determinados eventos
Mantenimiento de Equipos Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos
c 551 Escrit Baio Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y
SMpERISIoN Eaciia. ) realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla
P D
i6n de la
Benaniuad Nivel Comportamiento Observable
Competencia
3 9 Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Vvalora|
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas
lhiciat Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas:
IO RLKS ) convencionales de trabajar.
o < Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacion de Servicio Bajo P 4 prop

estandarizadas a sus demandas
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

DATOS DE ID ACION DEL P 0

Cédigo: & 00.02.02.01.01.0
£ Asistente de Gestion Proyectos de Investigacion

Denominacién del m. Vinculacion
Nivel: Profesional

B Direccion de Construccion y Mantenimiento de
Unidad Administrativa: Ia Infraestructura
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10
Ambito: Institucional

Sistematiza informacion de proyectos de investigacién y vinculacién, para su
procesamiento, analisis e interpretacion de datos con criterio técnico

C.I: Director de Investigacion y Vinculacion, Investigadores, Director,

Nivel de Instruccién:

Ministerio

[ 4 ®
del Trabajo

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tecer Nivel

Asistir en la ejecucion de proyectos de investigacion y vinculacion; con la finalidad de cumplir con sus objetivos

de proyectos de investigacion o Vinculaciéon, Macroprocesos
académicos y administrativos
C.E: Clientes Externos
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A DAD A

Manejo de técnicas e instrumentos de investigacion y vinculacion
paquetes informaticos

Area de Conocimiento:

Administracion, Economia, Finanzas

A LABORAL REQUERIDA

Realiza el seguimiento a los tramites administrativos financieros de la Direccién de
Investigacién y vinculacién; a fin de cumplir con la planificacion establecida

Procedimientos de actos administrativos, Paquetes informaticos,
Normativa legal

Emitir informes de avance de ejecucion de proyectos de investigacion y vinculacién

Desarrollo de informes, Paquetes informaticos

Proporcionar apoyo logistico en convocatorias internas y externas de proyectos de
investigacion y vinculacion

Logistica, Manejo de paquetes informaticos

Asiste a clientes internos y externos para proporcionar informacion o asistencia técnica
relacionada con proyectos de investigacion y vinculacién

Atencion al cliente, Procedimientos de los actos administrativos que
se realizan en el macroproceso, Manejo de paquetes informaticos

Técnico Superior Tecnologico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experienci
5 Anos 4 Anos 2 Anos
Especificidad de la Asistencia administrativa o
experiencia
5 CAPA ON REQUERIDA PARA - 0
Tematica de la Capacitacion
Ofimatica (40horas)
Renominacion da'la Nivel Comportamiento Observable
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos
4 Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y
Monitoreo y Control Mo asegura el cumplimiento de los mismos
3 163 Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la
Pensamiento Critico Medio ; ROries P y
ogica
2% Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las
Comprension Oral gelo acciones pertinentes para el cumplimiento
A Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea
Expresion Oral Medio comprensible a los receptores
Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable
Competencia i
: . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.
i Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y
Orientacién a los Resultados Medio superar niveles de desempeno y plazos establecidos
LR Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas.
Iniciativa Bajo
convencionales de trabajar.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas
Orientacion de Servi Alt Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
BRI S AT G0 e a0 N diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas JJ
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE

BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO ® @ | Ministerio
A @ del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cedigo: 00.02.02.02.01.0 INTERFAZ:
| Tercer Nivel
Denominacién del Puesto: Ayudante de Investigacion
3 Nivel de Instruccion:
Nivel: ¥ Profesional {
: Cuarto Nivel - Maestria
Unidad Administrativa: Direccion de Investigacion
C.I: Jefe Inmediato, Investigadores, Director de proyectos de
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico |investigacion, Direcciones académicas y administrativas, estudiantes,
C.E: Clientes Externos.
Nivel Ocupacional: Nivel 3 '
Area de Conocimiento: Area afin
Grado: 3
Ambito: Institucional
PER A LABORAL REQUERIDA
O Tercer Nivel Cuarto Nivel - Maestria
Tiempo de Experiencia:
2 afos 1 afo
Especificidad de la En el area de investigacion
experiencia

Asistir en la ejecucién de actividades de investigacion, para garantizar el cumplimiento de los objetivos planteados por la Direccion de Investigacién y

Vinculacion

ADICIONA RELACIO
A DAD A

Asiste al investigador preparando equipos, materiales, reactivos y otros insumos

g2 L Manejo de equipos, materiales, reactivos e insumos
necesarios para la ejecucion de los proyectos de investigacion g quip

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Metodologia de la investigacion o Manejo de paquetes informaticos (40 Horas)

Proveedores, procedimientos administrativos, Control de existencias,
Manejo de técnicas e instrumentos de investigacion

Colabora en las areas de investigacion, a fin de cumplir con los rerquerimientos
institucionales y la programacion establecida.

9. COMP A A
DenopinRcam o Nivel Comportamiento Observable
- Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo
(analisis de prioridad, criterio Medio 9 y P
g . i de programas y proyectos
laaico sentido comiin)
X £ Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
Medio
Identificacion de Problemas proceso; determina posibles soluciones
ok Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y extenos y elabora
Comprensién Oral Medio y comp! q y y
informes
Juicioy Toma de Decisiones Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos
HOOY IO Sotsl o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa
Organizacion de la Informacion Medio |Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos

Participa en el monitoreo de convenios que permitan la inclusion de la institucion en
redes nacionales e internacionales, a fin de garantizar los objetivos planteados por
las mismas.

Manejo de paquetes informaticos, Relaciones publicas

Denominacién de la
Competencia

Nivel

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento
Observable

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y!

: . il Aprendizaje Continuo Medio conocimienics
Proporcpnar apoyo logistico en eVeUlPS de capacu.tacpn y en organizacion de ) Se adelanta y se prepara para Ios acontecimientos que pueden ocurmir en el coro plazo. Crea
eventos internacionales de la Direccion de Investigacion y Vinculacion, para|Manejo de paquetes informaticos Iniciativa Medio  |oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una
garantizar el cumplimiento de la programacion vision de mediano plazo
. fi Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y superar niveles
Orientacion a los Resultados Medio de desempefio y plazos establecidos
] 2 ¢ : p . ) rabal E Med Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Monitorea el proceso de publicacion de revistas y libros institucionales, para verificar Manejo de paquetes informaticos, Normativa legal, Redaccion rabajo en Equipo 0G0 |iioas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas
el cumplimiento de la normativa legal. técnica
Orientacion de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
4 . correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 7.00.02.05.01.01.1

Denominacién del Puesto: Especialista de Vinculacion 1

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Direccion de Investigacion y Vinculacién
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: 1

Ambito: Institucional

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio
o0® del Trabajo

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tecer Nivel

C.I: Director de Vinculacion, Personal del macroproceso, Facultades
C.E: Instituciones Publicas y privadas

Ejecutar actividades relacionadas con los procesos de vinculacion con la sociedad, para garantizar el cumplimiento de los objetivos del macroproceso

Ejecuta planes de vinculaciéon con la sociedad, para garantizar la transferencia de
ciencia y tecnologia generada en la institucion

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

Administracion, Educacion o Sociologia

A LABORAL REQUERIDA

Tecnoloégico Superior Tecer Nivel

6 Afos

5 Afos 2 Anos 6 Meses

Especificidad de la
experiencia

Gestion de la vinculacion con la sociedad

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Formulacién de proyectos (40 Horas)

Proporcionar asistencia tecnica en la formulacion de proyectos para verificar que esten
acorde con las lineas de investigacion y vinculacion institucionales y con los programas
de vinculacion del macroproceso.

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A De n de la
‘ DAD ~ jiagtal Nivel Comportamiento Observable
[ Toma decisiones e complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
Desarrollo de Planes de Vinculacion, Formulacion y evaluacion d previa
proyectos Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros
3 i Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la
Pensamiento Critico Medio % pories | P y
ogica
Formulacion y evaluacion de proyectos, Inventario de convenios, Lo ek Med Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
Lineas de investigacion y vinculacion institucionales, Programas de| (ana'ligls de p”_""da ) 9"“3"0 edio desarrollo de programas y proyectos
vinculacion lanico sentido comiin
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarios

Emite informes de avance de ejecucion de planes de vinculacion y convenios, a fin de
determinar el grado de cumplimiento y tomar decisiones que permitan implementar de
acciones de mejora.

Planes de vinculacion, Lineas de investigacion y vinculacion
institucionales, Programas de vinculacion, Formulacion y evaluacion

de proyectos, Desarrollo de informes Denominacién de la

Identifica zonas de influencia o vulnerables, para desarrollar proyectos productivos y,
sociales.

Planes de desarrollo local, Estudios sectoriales, Metodologia de la
investigacion, desarrollo de informes

Realiza el seguimiento a las horas de investigacion y vinculacion; y, avance de los
proyectos asignados al personal académico que consta en el distributivo académico,
con la finalidad de garantizar el cumplimiento de las mismas.

Desarrollo de informes, horas de investigacion y vinculacion

asignadas al personal académico, manejo de paquetes informaticos

Nivel Comportamiento Observable
Competencia P,
. Tdenfifica las razones que mofivan dete orfam g
Conocimients del Enterno Zones q rminados comp ientos en fos grupos
Orianizadias) Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
g fuerzas de poder aue los afectan
) 2 Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas,
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos
% v Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
|
Orientacion a los Resultados Alto y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
Griontaciénite Serditie Alto Demuestra interés en atender a los clientes interos o externos con rapidez,
J diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
‘Promueve la colaboracion de los distintos integranies del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio

sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO 090®® Mnisterio
) 200 del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL P 0O RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 00.02.02.03.0 INTERFAZ: Técnico Superior
i6n del Puesto: Instructor de Arte Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
i X Tecer Nivel
Unidad Administrativa: Direccién de Vinculacion con la Sociedad C.I: Director de Investigacion y Vinculacion, Personal del
A E 5n de Proce: macroproceso, Integrantes de los grupos artisticos
hal Jocuicion de Frocesos C.E: CES, Ministerio de Cultura, Instituciones Publicas y Privadas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Area de Conocimiento: Cultura y/o Artes
Grado: 1"
Ambito: Institucional
P A LABORAL REQUERIDA
0 Técnico Superior Tecnologico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 Anos 5 Anos 2 Afos 6 Meses
Especificidad de la . :
Manejo de grupos, Creacion de obras artisticas
experiencia : C

Ejecuta actividades tendientes a contribuir al proceso de educacion integral de las y los estudiante: asi como de la sociedad mediante el cultivo de las artes,
para el conocimiento y fortalecimiento de las identidades locales y nacionales

Tematica de la Capacitacion

ON REQ RIDA PARA =) 0

Desarrollo cultural y/o Gestion cultural (40 Horas)

z S aE - 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA k
A Denominacién de
DAD ; ¢! = Nivel Comportamiento Observable
. . = Instruccion Alto Capacita a los colaboradores y comparieros de la institucion
Mantiene grupos artisticos en las diferentes representaciones, con el propésito de Formacion axiolégica, pedagogia v didéctica del arte. Di 5n d
difundir las manifestaciones culturales y fomentar valores en los estudiantes a través de ) exiogica, pecagonia y-dida s ATBCal Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de,
la expresion artistica y cultural, como parte de su formacion integral grupos artisticos, Instruccion artistica Pensamiento Conceptual Alto proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas
compleias estén claras. sean simples v comorensibles. Inteara ideas. datos clave v |
Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros
i il a7 e . i Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Realiza obras artisticas (creacion, interpretacion, arreglos), para la revitalizacion, Montaje escénico, metodologia del arte Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
sociocultural ' previa
g Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea
Expresién Oral Medio comprensible a los receptores
Proporciona asistencia sociocultural, con la finalidad de fomentar la creacién y|Formacion axiologica, pedagogia y didactica del arte, Direccion de
mantenimiento de grupos artisticos grupos artisticos, Instruccion artistica Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable
Competencia o) Y
g 4 " Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo as
Aprendizaje Continuo Medio 9 por adquirir nuev
habilidades y conocimientos.
Participa en representacion de la UEB en eventos culturales, a fin de fortalecer los|Ejecutar instrumentos artisticos; Manejo y utlizacion de materiales DA L e Med Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y
vinculos insterinstituconales herramientas, elementos y artisticos rientacion a los Resultados edio superar niveles de desempeiio y plazos establecidos
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Vvalora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas
; bAsA § > ) ori i6nde S 1 Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Difunde obras artisticas con el objeto de democratizar la oferta de las expresiones|Realidad y contexto social, obras artisticas acorde con el contexto rientacion de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
culturales. local Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurmir en el coro
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas

formas de trabaio con una vision de mediano plazo
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Procurador General

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

Directivo

Procuraduria General

Rol: Direccion de Unidad Organizacional
Grupo Ocupcclonll. NJS 5
Grado: 5

Institucional

2. MISION

Desarrolla la planificacion operativa de la Procuraduria General, para presentar a
autoridades y aprobacion en los organismos correspondientes

Administrar los procesos de la Produraduria General con la finalidad de precautelar los intereses institucionales.

C.I: Rector, Vicerrectores, Decanos, Coordinadores de Carrera,
Diretor de Entension y Directores de Macroprocesos
C.E. Procuraduria General del Estado, Fiscalia, Juzgados y

@ Ministerio
del Trabajo

Titulo profesional de doctor en jurisprudencia o abogado o grado académico de maestria
o doctorado afin en el area

Tribunales de Justicia, Corte Constitucional, Cortes Nacional y
Provincial de Justicia, Consejo de Educacion Superior,
Secretaria Nacional de Educacion Superior Ciencia Tecnologia e
Innovacion, Consejo de  Evaluacion, Acreditacion vy
Aseguramiento de la Calidad de Educacién Superior

Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Acreditar experiencia profesional de al menos tres afos, en el area juridica

Especificidad de la ) L
31 . Ejercicio profesional en area juridica
experiencia

Efectua el patrocinio y defensa judicial y extrajudicial de causas institucionales, con
la finalidad de precautelar los intereses de la UEB.

Asesora juridica y legalmente al Consejo Universitario, Rector, Vicerrectores,
Decanos y Directores de Macropprocesos Académicos y Administraivos, en la
aplicacion de leyes, reglamentos y demas normas juridicas para la toma de
decisiones.

Aprueba informes juridicos relacionados con la aplicacién de las normas en general,
previa formulacion de consultas a los diferentes organismos estatales por parte de la
maxima autoridad institucional.

Evalia el desemperio del personal administrativo a su cargo y los procesos de la
Procuraduria; a fin de cumplir con la normativa legal, verificar si lo ejecutado esta
acorde con lo planificado e implementar acciones de mejora.

APA ACION REQUERIDA PARA . 0
Tematica de la Capacitacion
Derecho Constitucional o Procesal (40 Horas)
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP R g
A cién de la
A DAD igs Nivel Comportamiento Observable
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oporiunidades, amenazas, fortalezas y
Pensamiento Estratégico Alto debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas
Planificacion operativa, Formulacion de planes, programas o esarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyectos, planes
Proyectos Pensamiento Conceptual Alto organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples
v comprensibles. Inteara ideas. datos clave v observaciones. presentandolosenformaclaray |
2 i : Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas y
Orientacion / Asesoramiento Ao estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Constitucién de la Republica del Ecuador, Ley Organica de Pensamiento Ciftico Alto Analiza, determina 4 cuesnor‘-a‘ la viabilidad de aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
Educacion Superior y demas normas y leyes de la Republica. sistemas y otros, aplicando la légica.
Julkiol Toms de Ticdsiones]  Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos o
y servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Constituciéon de la Republica del Ecuador, Ley Orgéanica de
Educacion Superior y demas normas y leyes de la Republica,
Derecho Administrativo Pyfiohiindcionids ki Nivel Comportamiento Observable
Competencia
co Tdentii ones mofivan determinados comport it T de trabajo, 0S|
Conodmierta delEntome entifica Tas raz que motivan I portamientos en Tos grupos de trabajo, fos
) Alto problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los
Organizacional afectan
Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Orgénica de e - Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda sus conocimientos y
i6 A “bli Aprendizaje Continuo Alto oalpey ;
Educacion Superior y demas normas y leyes de la Republica experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias
Orientacion a los Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Resultados procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
] Crea un buen clima de trabajo y espintu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
Normatlva legal, Procesgs de la Procuraduria, Desarrollo de Trabajo en Equipo Alto |producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo
instrumentos de evaluaciéon de los procesos del Macroproceso, Promueve el trabaio en equipo con ofras dreas de la organizacién
Indicadores de Gestion, Mejora continua, Toma de decisiones Orientacién a los Ao |Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica

Resultados

procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

DATOS DE ID ACION DEL P 0
Cédigo: ; i 00.03.01.02.0
Denominacién del Puesto: Abogado 1
Nivel: ‘ Profesional
Unidad Administrativa: ; Procuraduria General
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 1
Ambito: Institucional

Participa en patrocinio y defensa judicial y extrajudicial en representacién institucional,
con la finalidad de precautelar sus intereses.

C.I: Autoridades, Jefe Inmediato, Personal del Macroproceso y de la

Institucion
C.E: Fiscalia, Juzgados, procuraduria General del Estado, Consejo
de la Judicatura, INCOP

Ejecutar procesos juridicos de contratacion de caracter general, procedimientos administrativos internos y externos, patrocinio judicial, extrajudicial,
resolucion alternativa de conflictos; y, asesoria legal interna, con la finalidad de precautelar los intereses Institucionales

BOLIVAR
@ | Ministerio
[ YT & del Trabajo
4 R ON FORMAL REQUERIDA
i Técnico Superior
Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccion:
Tecer Nivel
Area de Conocimiento: Derecho
PER A LABORAL REQUERIDA
Técnico Superior Tecnoloégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 Anos 5 Afos 2 Afos 6 Meses
Especificidad de'la Leyes y normas de la Republica
i ia yesy publi
6. CAPA ON REQUERIDA PARA P 0
Tematica de la Capacitacion

A DAD A

Derecho Constitucional, Administrativo o Procesal (40 Horas)

Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Organica d
Educacion Superior y demas normas y leyes de la Republica.

la toma de decisiones.

Emite criterios e informes legales sobre diversos aspectos de caracter juridico, para
absolver consultas o requerimientos institucionales sobre la aplicacién de las leyes en

Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Organica d
Educacion Superior y demas normas y leyes de la Republica; la
estructura organizativa institucional; y, metodologias para emitir

informes legales.

Participa en procesos de contratacion publica, con el propdsito de verificar que los|
procedimientos estén acorde con la normativa legal vigente.

Normativa de contratacion publica, Elaboracion de contratos

publicos.

Denominacién de la e
Nivel Comportamiento Observable
naliza situaciones presentes ufilizando [os conocimientos teoricos o adquirdos;
Pensamiento Conceptual Medio con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
solucionar problemas en |a eiecucién de proaramas. provectos v otros
A e Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la
Pensamiento Critico Medio - P ] ' P y
légica.
5 Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y
Medio .
Monitoreo y Control asegura el cumplimiento de los mismos.
Orientacion / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,
generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que
Expresion Escrita Alto

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u

otro emplo (Informe écnicos,_administrativo

toma de decisiones.

Proporciona asistencia técnica y asesora juridica y legalmente al personal de la
institucion, en la aplicacion de leyes, reglamentos y demas normas juridicas, para la

Constitucién de la Republica del Ecuador, Ley Organica d
Educacion Superior y demas normas y leyes de la Republica,
Derecho Administrativo.

institucion.

Realiza proyectos de reglamentos, instructivos, resoluciones normativas, actas,
convenios, contratos y mas instrumentos legales o juridicos requeridos por la

Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Organica de

ajora

Educacion Superior y demas normas y leyes de la Republica

Nivel Comportamiento Observ.
Competencia 5 i
r . : Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfi iri as,
Aprendizaje Continuo Medio ©1o : iza una gran esfuerzo por adquirir nuev:
habilidades y conocimientos.
g i i Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con rapidez.
ervicio Alto g 5 i i i
Orientacion de Servi diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
4 . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr Y|
Orientacion a los Resultados Medio superar niveles de desemperio y plazos establecidos.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
g,a[a ﬁr[eng[ de los demas
e adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrr en el coro
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas

formas de trabaio con una visién de mediano plazo.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA

INTERFAZ:

RNA

C.I: Jefe Inmediato, Personal del Macroproceso y de la Institucion
C.E: Fiscalia, Juzgados, Procuraduria General del Estado, Consejo

de la Judicatura, INCOP

DATOS DE ID ACION DEL P 0
m ; P ‘ §7.00.03.01.03.02.0
Denominacién del Puesto: | Asistente de Abogacia
Nivel: : Profesional
Unidad Administrativa: Procuraduria General
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10
Ambito: Institucional

Participa en la elaboracién de contratos, proyectos de reformas a leyes, reglamentos,
acuerdos, resoluciones y convenios.

Ejecutar actividades de apoyo en la preparacion de tramites administrativos y procesos juridicos institucionales

Normativa legal, Derecho administrativo

Ministerio
del Trabajo
4 ON FORMAL REQUERIDA
v Técnico Superior
Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién:
Tecer Nivel
Area de Conocimiento: Derecho
P A LABORAL REQUERIDA
Técnico Superior Tecnolégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 Afos 4 Afos 2 Afos
Leyes y normas de la Republica

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Derecho Constitucional, Administrativo o Procesal (40 Horas)

Codifica trémites administrativos, notificaciones judiciales y documentos de los|
diferentes procesos y juicios institucionales.

Tipos de tramites legales, Derecho administrativo

Concurre a las diferentes instituciones y juzgados, entrega documentos, agilita y revisa
el estado en que se encuentran los procesos.

Procesos administrativos y judiciales

Recopila informacién para los diferentes procesos administrativos y juridicos que
requiere la institucion.

Métodos y técnicas de recopilacion de infotrmcion, Tipos de tramites:

legales

Actualiza el archivo de procesos administrativos y judiciales; a fi de dar seguimiento

Técnicas en documentacion y archivo

Denominacién de la g
a5 Nivel Comportamiento Observable
e Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o
Generacion de Ideas Bajo servicios a los clientes usuarios.
o Escucha y comprende los requerimientos de los clientes intemos y externos
Comprensién Oral Medio y comp q y y
elabora informes.
& Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea
Medi
Expresion Oral . comprensible a los receptores.
Recopilacion de Informacion Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos
A D A
Denominacién de la
C i Nivel Comportamiento Observable
3 ” . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.
i o i Demuestra interés en atender a los clientes internos o e ez,
Orientacién de Servicio Alto . ; ! Aamos con; rapid
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
2 7 Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua par. ar
Orientacion a los Resultados Medio o A il el para lograrigy
superar niveles de pefo y plazos ido:
fomueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
e adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurmr en el corto,
Iniciativa Medio

plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabaio con una vision de mediano plazo J
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

A @ Ministerio
DIRECCION DE TALENTO HUMANO dol T io
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL P O RELACIO RNA RNA R ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: - INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director de Gestion Académica
Nivel de Instruccion: Titulo profesional y grado académico de maestria o doctorado

Nivel: Directivo . X

C.I:  Consejo Universitario, Rector, Vicerrectores, Decanos,
Unidad Administrativa: Direccion de Gestion Académica Coordinadores de Carreras, Director de Extensién, Coordinador| ¥

Académico de Extension, Personal del Macroproceso.
Rol: Direccién de Unidad Organizacional CE: Consejo de Educacion Superior, Secretaria Nacional de

S Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y

Nivel Jerarquico Superior: NJS 5 Saberes Ancestrales (SENESCYT), Consejo de Aseguramiento de la : )

Calidad de Educacién Superior (CACES) Area de Conocimiento: Ciencias de la educacion o a fines
Grado: 5
Ambito: Institucional

PER A LABORAL REQUERIDA
0
Tiempo de Experiencia: 5 anos, tres de los cuales deben ser en la UEB
Especificidad da la Gestion académica

Administrar los procesos de la Direccién de Gestion Académica, de conformidad a las disposiciones reglamentarias, a fin de coadyuvar al cumplimiento de

la mision, vision y objetivos institucionales

Desarrolla la planificacién operativa de la Direccion de Gestién Académica, para
presentar a autoridades y aprobacion en los organismos correspondientes.

AD
A DAD A

Planificacion operativa, Formulacién de planes, programas Y

Proyectos

PA ACION REQ

Tematica de la Capacitacion

Disefio curricular o aseguramiento de la calidad de la educacion superior

Emite propuestas de politicas, lineamientos, estudios técnicos, normativa legal
interna e Instrumentos técnicos para la eficaz y eficiente Gestion Académica; asi
como proyectos de manuales de gestion por procesos y de procedimientos del
macroproceso.

Desarrollo de Politicas, Procedimientos e instrumentos de gestion
académica; Normativa legal; Gestion por procesos

Dirige los procesos de la gestién académica; con la finalidad de asegurar la calidad
de la oferta académica institucional en la formacién integral del estudiante

Pedagogia, Didactica, Gestion administrativa, Habilidades directivas

Denominacién de la

9. COMP n A
Denominacién de la 4
Nivel Comportamiento Observable
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oporunidades, amenazas,
Pensamiento Estratégico Alto fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
djr%_ct['gﬁs est[a_‘g’g ga_? pa[a( El aD[QbF_Q on de p aqﬁs nmg[ama: P( Qggs
Anticipa Tos puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo
Planificacion y Gestion Alto plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacion para
la aprobacién de diferentes provectos. programas v otros. Es capaz de administrar |
e Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
Ito . !
Generacion de Ideas . estratégicos organizacionales.
2 3 e Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
Orientacién / Asesoramiento Alto politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
fk o ¢ A Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos
Juicio y Toma de Decisiones Medio plej : d6) los

productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Proporciona asistencia técnica y asesoria autoridades institucionales, autoridades
académicas, coordinadores de carrera, en el ara de su competencia para la toma de|
decisiones, con el fin de mejorar los procesos académicos

Andragogia, Didactica, Procedimientos e instrumentos de gestion
académica, Normativa legal

Evalta el desemperio del personal administrativo a su cargo y los procesos de la
Direccion de Gestion Académica; a fin de cumplir con la normativa legal, verificar si
lo ejecutado esté acorde con o planificado e implementar acciones de mejora..

Normativa legal, Procesos de la Direccion de Gestion Académcia,
Desarrollo de instrumentos de evaluacién de los procesos del

Macroproceso, Indicadores de Gestion Académica, Toma de
decisiones, Mejora continua,.

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
e q dentifica las razon ofivan d di 1 I{ di
Conocimiento del Entorno Alto lr:bajo los sroblzem:ss dqeufeonn;o de Iaseui?:al:Zso: iggg‘)s?)saglzr:t::idear;e:so ?J:POS de
Organizacional N ity P , op rzas de
C%E’uﬁ%%%?&?ﬁw—ﬁw cooperacion. Resuelve [os conflictos que se
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
€ anticipa a [as situaciones con una vision de largo plazo, actua para crear|
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes
de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras
g L v Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
Alto ; ’
Orientacion de Servicio correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
: 2 Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacién a los Resultados Alto P P prop! y

modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO 000® Vinistero
) del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 00.03.01.02.0 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Analista Académico 1 Tecnolégico Superior

Nivel de Instruccion: o
Nivel: Profesional
. . Tecer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion de Gestion Académica C.I: Vicerrector Académico, Director de Gestion Académico,
Rol: Ejecucion de Procesos Decarvwos‘ Coordinadores de Carrera, Directores de Departamentos
Académicos, Profesores
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 C.E: CES, Clientes Externos
Area de Conocimiento: Ciencias de la Educacién
Grado: 1"
Ambito: Institucional
P A LABORAL REQUERIDA
O Técnico Superior Tecnolégico Superior Tecer Nivel

Realiza la planificacion académica de la Unidad de Nivelacion y consolida la
institucional (distributivo y horarios) de los diferentes ciclos académicos; para
presentar autoridades y organismos correspondientes

Ejecutar actividades de disefio y desarrollo curricular, investigacion educativa con el objeto de garantizar la calidad de la formacion académica de grado

AD
A DAD A

Planificacion educativa, Planificacion académica de facultades

Manejo de hoja de calculo

Tiempo de Experi

6 Anos

5 Afos 2 Anos 6 Meses

Especificidad de la
experiencia

Planificacion curricular, Investigacion educativa

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Diseno curricular, Didactica (40 Horas)

Formula planes de capacitacion y de desarrollo para el personal académico en funcién
de los resultados obtenidos en la evaluacién del desempefio.

Formulacién de planes de capacitacion y de desarrollo , Planificacion
educativa, Normativa Legal

Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable
nficipa Tos punfos crificos de una situacion o problema, desarrollando estrategias
Planificacion y Gestion Alto a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando
mfeﬁmm%&na&&anmnaqﬁnj%rdie%mfimw&;m@w%&j_
Analiza situaciones presentes ufilizando los conocimientos {eoricos o adquindos
Pensamiento Conceptual Medio con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
el cionar m:gfn emas enlae ecucion dﬁ p[gg[ama; provectos v %_n:g§
Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas O
Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
informacion_sencilla
Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
) Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea
Expresion Oral Medio 9 P a

comprensible a los receptores

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Desarrolla instrumentos de gestion académica; para garantizar el cumplimiento del|Desarrollo de Instrumentos de Gestion Académica, Didactica,
modelo educativo y pedagégico. Teorias y metodologias del aprendizaje, Normativa Legal Denominacion de la i i
Competencia Nivel Comportamiento Observable
Aprendizaje Continuo Medio Mantllene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas;
habilidades y conocimientos
Proporciona asistencia técnica o asesoria en procesos de planificacion y desarrollo|Planificacién y desarrollo  curricular Pedagogia, Didactica, g i Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr Y,
curricular; a fin de socializar innovaciones dentro del proceso ensefianza aprendizaje. |Investigacion educativa Orientacién a los Resultados Medio superar niveles de desempeio y plazos establecidos
Promueve Ta colaboracion de los distintos integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas
. : ) i . . ; Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con rapidez,
Analizar la informcién de la evaluacion del desemperio del personal académico e|Indicadores de evaluacion, Normativa legal, Manejo de hoja de|  Orientacion de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
investigador, con el fin de implementar planes de mejora calculo, Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurmr en el corto
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas

formas de trabaio con una vision de mediano plazo
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL P
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

UESTO

C.I: Direccion de Gestion Académica, Facultades, Directores de
Macroprocesos, Personal de la Institucion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

@ Ministerio
del Trabajo

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tecer Nivel

C.E: Universidades e Institutos nacionales de
educacion superior, Embajadas, Consulados

investigacion y

Ministerios que
gestiones programas de cooperacion nacional, empresas e

instituciones nacionales

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cédigo: ke B 7.00.03.01.03.02.1
L e
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Gestion Académica
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11
Ambito: Institucional

2. MISION

consolidar la oferta de intercambio y cooperacion interinstitucional

Ejecutar los procesos de relaciones nacionales de la UEB, a fin de aprovechar las oportunidades en el ambito nacional y proponer la oferta de programas
académicos, de investigacion e intercambio

Realiza la difusion de los programas académicos y de investigacion; con el objetivo de|Plan estratégico institucional,

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion o Relaciones Internacionales

Tecnolégico Superior Tecer Nivel

Tiempo de Experiencia:
6 Afos 5 Afos 2 Anos 6 Meses
Especificidad de la Planificacion estratégica, operativa, elaboracion de planes, programas, proyectos, manejo de equipos,
experiencia manejo de TIC

A

T

atica de la Capacitacié

A DAD A

plan de relaciones nacionales

Relaciones internacionales, Resolucion de conflictos, Relaciones publicas, Negociacion y Cooperacion (40 Horas)

internacionales, generacion de productos de educacion superior.

coordinacién con los procesos académicos, administrativos y de investigacion

Elabora productos para la gestion de las relaciones nacionales e internacionalers en|Manejo de herramientas de investigacion, relaciones publicas,

generacion de productos de relaciones nacionales

beneficiarias se ejecuten con eficiencia y eficacia.

Ejecuta el proceso de logistica nacional e internacional con las areas: académica, de
investigacion y administrativa, para que las actividades de las delegaciones

Marco legal interno e nacional, relaciones publicas, gestion logistica,

OMP A A
Denominacién de la 5
Nivel Comportamiento Observable
e Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea
Expresion Oral Medio 9 P a
comprensible a los receptores
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teoricos o0 adquindos
Pensamiento Conceptual Medio con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
solucionar prob g%as en ﬁ ©) Sgg_c on de Q[ggﬁ?mgs Q[gy_eg}g,i y Otros.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
y
Establece relaciones causales sencillas para descomponer [0s problemas O
Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. |dentifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
informacion sencilla.
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

estructura organizacional de la institucion.

Realiza las acciones que faciliten el intercambio estudiantil, docente y de
investigadores a nivel nacional en coordinacion con los proceso que conforman la

Ley organica de educacion superior, normativa legal interna,

relaciones y cooperacion nacional, estructura organizativa de la
institucion

con el intercambio y cooperacion interinstitucional

Genera informacion estratégica institucional, para la toma de decisiones relacionadas

Métodos y técnicas de investigacion, marco legal institucional,
manejo de TIC

Nivel Comportamiento Obse
Competencia P Observable
A = y Demuestra interés en atender a los clientes intern
Orientacioén de Servicio Alto oy TIos,0 extemos con: rapided]
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
S z Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfue as
Aprendizaje Continuo Medio 9 20, por: adquirin inliev
habilidades y conocimientos
x + Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas olla
Orientacion a los Resultados Alto P P propuestas,Desay
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes equipo. Vvalora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para ?chqde[ de los demas
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurnr en &l corto.
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas

formas de trabaio con una vision de mediano plazo.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RNA RNA

INTERFAZ:

DATOS D D A OND P O
Cédigo: Sy AR
Denominacién del Puesto: Director de Posgrado y Educacién Continua
Nivel: ‘ Directivo
Unidad Administrativa: Direccién de Posgrado y Educacién Continua
Rol: Direccion de Unidad Organizacional
Nivel Jerarquico Superior: NJS 5
Grado: 5
Ambito: Institucional

Administrar los procesos de posgrado y educacioén continua, de conformidad a las disposiciones reglamentarias, a fin de coadyuvar al cumplimiento de la

mision, vision y objetivos institucionales.

C.I: Consejo Universitario, Rector, Vicerrectores, Decanos, Director]|
Directores de Macroprocesos,

de Extension,
Institucion, Estudiantes

CE: Consejo de Educacion Superior, Secretaria Nacional de
Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y

Saberes Ancestrales (SENESCYT), Consejo de Aseguramiento de la
Calidad de Educacion Superior (CACES)

Nivel de Instruccién:

Servidores de la

@ Ministerio
del Trabajo

Titulo profesional y grado académico de maestria o doctorado

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Ciencias de la educacion o a fines

5 afos, tres de los cuales en la UEB en calidad de profesor

Planificacion Estratégica, Formulacion y evaluacion de planes, programas y proyectos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Planificacién (40 Horas) o Diserio de oferta académica de posgrado

; SAG : 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP R 5
2 DAL ; e Nivel Comportamiento Observable
Comprende rapidamente los cambios del entomo, las oporunidades, amenazas,
Pensamiento Estratégico Alto fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
Desarrolla la planificacién de la Direccién de Posgrado y Educacién Continua, para Biacrieadion. Fonmeaciinide plaaes: prosemme. Brovecios g‘g%m%%@éﬁgﬁg%ﬁﬁgm
presentar a autoridades y aprobacion en los organismos correspondientes. ' ' Planificacién y Gestion Alto  |plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacion para
la aprobacion de diferentes provectos. orogramas v otros. Es capaz de administrar |
g Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas!
Generacion de Ideas alio eslratégicosporganizaf;logales s . .

Emite propuestas de politicas, lineamientos, estudios técnicos, normativa legal v = = -

interna e Instrumentos técnicos para la eficaz y eficiente Gestién de Posgrado y|Desarrollo de Politicas, Procedimientos e Instrumentos de gestion| Qrientacion / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
Educacién Continua; asi como proyectos de manuales de gestion por procesos y de|académica; Normativa legal; Gestion por procesos. politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas
procedimientos del macroproeso. 34 =5 . Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Juicio y:Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.

Dirige los procesos de la Gestién de Posgrado y Educacién Continua, para garantizar
la formacion de profesionales en posgrado y la calidad de programas de educacion

Gestion de administrativa financiera, Habilidades Directivas.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

i Denominaci
continua on de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
=y dentifica las razones que mofivan determinados comporiamientos en los grupos de]
oM e Tdentifica Tas razones que mofivan determina comportamientos en los grupos de
i) Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
P i istenci toridad instituci | Organizacional poder que los afectan.
roporciona asistencia técnica y asesoria a autoridades institucionales y Gestié : ; - .
e ¥ y -y : estion administrativa, Didactica, Andragogia, Procedimientos e i i i
académicas en el ara de su competencia; para la toma de decisiones con el fin de instrumentos de gestion académica de pos;a%o Orientscion & los Resiltados Alto RE:lvleva las acciones necesarias para cump_l:)r con las metas propuestas. Desarrolla y
mejorar los procesos institucionales. modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
réa un buen clima de trabajo y espirntu de cooperacion. Resuelve 10s conflictos que se
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de tr: i 4 5
Evalta el desemperio del personal administrativo a su cargo y los procesos de la|Normativa legal, Procesos de la Posgrado y Educacién Continua, i i o Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con rapidez, diagnostica
Direccién de Posgrado y Educacion Continua; a fin de cumplir con la normativa legal, | Desarrollo de instrumentos de evaluacién de los procesos del Orientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
verificar si lo ejecutado esta acorde con lo planificado e implementar acciones de|Macroproceso, Indicadores de Gestion, Mejora continua, Toma de Reciial ; ; = i
mejora. decisiones. . 2 ealiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuest.as esarrolla y
’ Orientacion a los Resultados Alto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ministerio
del Trabajo

Técnico Superior

Cédigo: S 7.00.03.02.02.02.1
i Es| lista de P
Denominacién del Puesto: 1 PG e trado y Educacion Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccién: —
Nivel: Profesional
Tecer Nivel

Unidad Administrativa: Direccién de Posgrado y Educacion Continua

C.I: Director de Posgrado, Coordinadores de programas, Profesore: —
Rol: Ejecucion de Procesos de programas de posgrado, Estudiantes, Personal de posgrado.

5 C.E: IES, Instituciones publicas y privadas, Sociedad Civil
SuipeQgupscions’ B Pt & SR Inlentn De acuerdo al campo CINE (Clasificacién Internacnional Normalizada de la
v Educacion) de la UNESCO

Grado: 1
Ambito: Institucional

Ejecutar actividades para desarrollar programas de posgrado y educacion continua; a fin de contribuir al desarrollo socioeconémico y cultural local, regional y|
nacional

Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 Anos 5 Afos 2 Anos 6 Meses
Especificidad de la D ’
esarrollo de programas de posgrado y/o educacion continua
experiencia prg poso i

APA A

Tematica de la Capacitacion

ON REQUERIDA PARA - 0

Formulacion y evaluacion de proyectos o Métodos y técnicas de investigacion(40 horas)

Programa encuentros de trabajo con grupos por 4reas afines para recabar informacion|Programas  de  posgrado  ejecutados,  Politicas publicas,
relacionada con la formacién académica y el accionar profesional que permita la|Programacion de eventos académicos, Métodos y técnicas de
actualizacion de las politicas que incidan en el desarrollo académico investigacion

Denominacién de

i SAD A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA
: A Denominacién de la
DAL 3 Nivel Comportamiento Observable
Analiza sifuaciones presentes utlizando los conocimientos {eoricos o adquindos
F | . | el d d . Pensamiento Conceptual Medio con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
. ormulacion y evaluacién de programas de posgrado y educacion 5
Elabora propuestas de programa osgrado i nua. a fin a Wﬂqﬁ&m&nﬁﬁtﬁm&mﬂ&n&u@m&&&mﬂﬁj_oﬁmi_sr__
propu prog D &9 fer y educa;on Callesy e continua, Normativa legal, Ofimatica, Disefio curricular, ejes stablece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o
presentar a los organismos correspondientes para su aprobacion tematicos Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
mformauqu_,sgmgla‘_lm
‘Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa
Desarrolla instrumentos de gestién académica de posgrado y educacion continua, para ] . " - Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la
: x g S0 pasg Y o i P Pedagogia, PlanifiCacién curricular, Pensamiento Critico Medio logica
garantizar la eficiencia en los procesos académicos de posgrado y educacioén continua
Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros

Emite informes de avance y ejecucion de programas de posgrado y educacién|Programas de posgrado y educacidén continua en ejecucion,
continua, a fin de verificar si los resultados obtenidos estan acorde con lo planificado. |ofimatica, Normativa legal

Proporciona asistencia técnica a los coordinadores de programas, profesores, tutores y|Programas de posgrado en ejecucion, Normativa legal, Disefio y

estudiantes, para el cumplimiento de la programacién de posgrado. dinamica curricular

Nivel Comportamiento Observable
Competencia i
: Mantiene su formacién tecnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos
g o Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas rrolla
Orientacién a los Resultados Alto s P propuiestas. Desa
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
. p Ry Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con rapidez,
It
Orientacion de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurmir en el corto
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
foi
Promueve la colaboracion de los distinfos Integrantes del equipo. Vvalora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta

para aprender de los demas
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO H

UMANO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ | Ministerio
[ TY &8 del Trabajo

DATOS DE ID ACION D P 0 RELACIO RNA RNA 4 o) ORMAL REQUERIDA
Cédigo: o 00.03.02.03.0 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Asistente de Posgrado y Educacion Continua Tecnoldgico Superior
e Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional !
Tecer Nivel

Unidad Administrativa: Direccién de Posgrado y Educacion Continua | |: pirector de Posgrado y Educacién Continua, Especialista de

3 E < posgrado 1, Coordinadores de programas de posgrado y educacion
Rols jecucion de Procesos de Apoyo continua, Personal de posgrado, Profesores, Estudiantes

5 ‘bli C.E: Clientes externos

Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 4 A oadac miehtc: De acuerdo al campo CINE (Clasificacion Internacnional Normalizada de la
Grado: 10 y Educacion) de la UNESCO
Ambito: Institucional

en macroproceso

Ejecutar actividades de apoyo en los procesos de posgrado y educacion continua, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos establecidos

e A LABORAL REQUERIDA
Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experienci
5 Afos 4 Anos 2 Afos
Especificidad de Ia Desarrollo de instrumentos de investigacion
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Desarrollo de instrumentos de investigacion

Comportamiento Observable

Realiza un trabajo sistematico en un deferminado lapso de tiempo para obtener la
maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
informacion en periodicos. bases de datos. estudios técnicos etc))

Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
desarrollo de programas y proyectos.

Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las
acciones pertinentes para el cumplimiento

Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos

En 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A Denominacién de la
‘ e L Nivel
Recopilacién de Informacion Medio
Recopila informacién, para ser utilizada en el desarrollo de programas de posgrado y|Métodos y técnicas de investigacién, ofimatica, Estadistica, ——FEpTOET ANATCE
planes de educacion continua Presentacion de Informes (andlisis de prioridad, criterio Medio
laaico sentido comiin)
Comprension Oral Bajo
J ’ - b b ! L Manejo de estandares e Indicadores de posgrado y educacion
Sistematiza la informaciéi los estandares e indicadort osgrado : izacio i6
; st oy e inclented o posDiatadl  tinua, Manejo de hoja electronica, Manejo de paquetes|Organizacion de la Informacion Medio
educacion continua, la misma que servira para la toma de decisiones. : .
informaticos estadisticos
Juicio y Toma de Decisiones Bajo

Participa en el desarrollo de eventos de posgrado y educacién continua,
proporcionando apoyo logistico.

educacion continua

Apoyo Logistico, Programaciéon de los eventos de posgrado vy

Denominacién de la

Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten
comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Mantiene actualizado la base de datos de programas de posgrado y educacion
continua ejecutados, para proporcionar informacién a autoridades y organismos de
control

Manejo de hoja electronica, Programas de posgrado y educacion
continua ejecutados

Consolida evidencias de indicadores de evaluacién y acreditacion de posgrado y
educacion continua, requeridos para los procesos de evaluacion

Indicadores de evaluacion y acreditacion de posgrado, Manejo de
hoja electronica, Ofimatica

Nivel Comporta
Competencia portamiento Observable
7 : 1.4 Demuestra interés en atender a los clien
Orientacién de Servicio Alto nder entes internos o externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
. ¥ Modifica los métodos de trabajo para conseguir i
Orientacion a los Resultados Medio hghdslc gur mejoras. Aclia’ para lograrg
superar niveles de desempeno y plazos establecidos
Promueve Ta colaboracion de los distintos integrantes del equipo aloral
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de |os demas
Iy ; Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas,
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos
A Reconoce las oportunidades o problemas del momel as,
Iniciativa Bajo eco Pt p nto. Cuestiona las form
convencionales de trabajar
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3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio

[ 3t .
del Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Director de
Calidad . 2 .
Nivel de Instruccién: Titulo profesional y/o grado académico de maestria o doctorado
Nivel: Directivo
Unidad Administrativa: Direccion de Planificacién y Evaluacion C.I:  Consejo Universitario, Rector, Vicerrectores, Decanos,
Directores de Macroprocesos, Servidores de la Institucion,
Rol: Direccién de Unidad Organizacional Estudiantes
CE: SENPLADES, SENESCYT, CES, Otras Entidades Publicas y
Grupo Ocupacional: NJS 5 Privadas. ‘ ) :
Area de Conocimiento: Area de Administracion o afines
Grado: S
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REQUERIDA
0
Tiempo de Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afos en cargos similares
Especificidad de la Planificacién Estratégica, Formulacion y Evaluacion de Proyectos, Presupuestos, Gestion de
experiencia indicadores, Metodologias de Planificacion
Administrar los procesos de Planeamiento y Aseguramiento de la Calidad, de conformidad a las disposiciones reglamentarias, a fin de alcanzar la mision, 6 PA ACION REQUERIDA PARA P O
vision y objetivos institucionales
Y o8 Tematica de la Capacitacion
lodelos de gestion o Planificacién estratégica oras
Modelos de gestion o Planifi tratégica (40 H:
: AT L 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9, COMP & :
i DAD R DEHCHNEE S Nivel Comportamiento Observable
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oporiunidades, amenazas,
. L o N, - . ) . Pensamiento Estratégico Alto fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
Valida la planificacion estratégica y operativa institucional; asi como el Plan Anual de|Planificacion estratégica y operativa, Indicadores de gestion, Marco dj[%cn:m%s esna*e’g sai naj:a( a an[Qb;s‘Q’n de pl ﬁﬂlﬁﬁ :zmg{amas i‘ ans
Inversiones, a fin de cumplir con la mision, visién y objetivos de la Universidad|filoséfico institucional, Elaboracion de Planes Anuales de g i = Anticipa os puntos crilicos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo
Estatal de Bolivar Inversiones, Metodologia y Directrices de la SENPLADES Planificacion y Gestion Alto plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacion para
) la aprobacién de diferentes provectos. proaramas v otros, Es capaz de administrar |
Orienticion ki et Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
RONECION Seasacianien politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Emite propuestas de politicas,lineamientos, normativa legal interna e instrumentos|Metodologia para la emision de politicas y lineamientos de ! A Realiza analisis extremadamente COMpIejos, organizando y secuenciando un problema
para la eficiente y eficaz planificacién institucional; asi como proyectos de manuales|planificacion estratégica y operativa; normas de planificacién Pensamiento Analitico Alto o situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa
de gestién por procesos y de procedimientos del macroproceso. emitidas por los organismos correspondientes; gestion por procesos los ob S 22s0s, -
Salcio v T R L Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
HiE0y Jotia 0o om0 productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
0 P A D
Asesora a autoridades, decanos, y directores de macroprocesos, en el area de|Normativa legal vigente; Planificacion estratégica y operativa;
planificacién, para la articulacién de la planificacion estratégica y operativa. - |proyectos de inversion Denominacién de la
c Nivel Ci ento e
e omportamis Observabl
P e Tdenfifica las razones que mofivan deferminados comporiamientos en 10s grupos de,
Oraarnacional Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
d . . ] rganiz: poder que los afectan.
Dirige los procesos de Planificacion y Aseguramiento de la Calidad, para gargntlzar Planificacion estratégica y operatlv_a. Formulacion de Palanes, B do Fasilios Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
el cumplimiento de la misién, vision y objetivos de la Universidad Estatal de Bolivar. |Programas y Proyectos, Habilidades Directivas rientacion a los Re modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Crea un buen clima de frabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve 1os conflictos que se|
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabai i 3 5
Eyalu; el desemp_eﬁo QGI personal admlnlstratlvo a su cargo y los procesos de la|Normativa legal, Planificacion y Asegur_amlenlo de la Calidad, ; ¥ i it Demuestra interés en atender a los clientes intemnos o externos con rapidez, diagnostica
Direcciéon de Planificacion y Aseguraniento de la Calidasd; a fin de cumplir con la|Desarrollo de instrumentos de evaluacién de los procesos del Orientacion de Servicio o correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
normativa legal, verificar si lo ejecutado esta acorde con lo planificado e implementar|Macroproceso, Indicadores de Gestion, Mejora continua, Toma de - —1
acciones de mejora. decisiones Briantacinalon Resiitados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y|

modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

DATOS DE ID ACION DEL P 0
Cédigo: ; ¢ 00.03.01.02.0
Denominacién del Puesto: Analista de Planificacion 1
Nivel: : : Profesional

Direccion de Planificacidn y Aseguramiento de

Unidad Administrativa: a Calidad

Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11

Institucional

Ambito:

2. MISION

Ejecutar procesos de implementacion y evaluacion de planes estratégicos de desarrollo
desarrollo institucional

Elabora planes estratégicos institucionales (PEI) con sus correspondientes planes
operativos (POA), el plan anual de inversiones e instrumentos técnicos necesarios;
para el mejoramiento continuo de la gestion administrativa

C.I: Director de Planeamiento y Aseguramiento de la Calidad,

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
o9e del Trabajo

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tecer Nivel

Macroproceso y Procesos que conforman la estructura institucional,
Personal de Planificacion
C.E: SENPLADES. MEF

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion, Educacion Comercial, Ciencias Sociales y del
Comportamiento, Economia o Finanzas

institucional (PEDI), operativos anuales y proyectos, para alcanzar el

Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Exg i
6 Afos 5 Anos 2 Anos 6 Meses
Especificidad de la Planificacién institucional estratégica u opertiva, disefio, evaluacion y ejecucion de proyectos sociales
experiencia o de inversion, administracion publica
6 APA A ON REQ RIDA PARA P 0

Tematica de la Capacitacion

Planificacion estratégica, Manejo de sistemas de la administracion publica, estadistica o econometria (40 Horas)

Valida planes, programas y proyectos que forma parte del Plan Operativo Anual (POA)
institucional, para que sean aprobados en las instancias correspondientes.

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A A A Denominacién de la
DAD 1 . Nivel Comportamiento Observable
Percepcion de Sistemas y Identifica la manera en como un cambio de leyes o de situaciones distintas
P Alto : !
: : Entorno afectara a la organizacion
Desarrollo de diagndsticos estratégicos y Planes de inversion,
Normativa de contratacion publica y de economia Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oporfunidades, amenazas,
Pensamiento Estratégico Alto fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y|
tablece directrices estratéaicas para la aprobacion de planes. programas v otros. |
Formulacién y Evaluacion de Proyectos, Metodologia y Directrices Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y
de la SENPLADES para la formulacion de proyectos asegura el cumplimiento de los mismos
Organizacion de la Informacién Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso

Proporciona asistencia técnica y asesoria en la formulacién de proyectos de desarrollo
y de inversion; con el objeto de dar soluciones a necesidades institucionales.

Metodologias para desarrollar planes estratégicos, operativos

Denominacién de la

0. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Monitorea la ejecucion de la planificacion operativa para establecer el nivel de
cumplimiento de la misma.

Formulacion y Evaluacion de Proyectos, Metodologia y Directrices
de la SENPLADES para la formulacion de proyectos

Ingresa informacion institucional a los sistemas de la administracion publica para
cumplir con lo (SIPelP; E-Sigef, Spryn, SIIES, LOTAIP, CPCCS).

Planificacion operativa, Utilizacion de instrumentos de planificacion

Nivel Comportamiento Obse le
Competencia P sl
- Tdentfifica las r: i det it
Conocimiento del Entorno azones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
" Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades 0
Organizacional f o
ealiza trabajos de investigacion y comparte con sus companeros. Brinda sus
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas v tecnologia
. 2 R Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacién de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Promueve Ta colaboracion integrantes del equipo
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas
3 % Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a los Resultados Alto P P prop o

y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE

BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

DATOS DE ID ACION DEL P 0
Cédigo: 00.03.02.03.0
Denominacién del Pu.sto, Analista de Aseguramiento de la Calidad 1
Nivel: Operativo
Unidad Adminfetativas |aDi£zE§I:; de Planificacion y aseguramiento de
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11
Ambito: Institucional

Ejecuta procesos de aseguramiento de la calidad, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de la misién, visén y objetivos institucionales

Disena instrumentos de gestién para el aseguramiento de la calidad y de evaluacién
del desemperio del personal de la institucion

C.I: Director y personal de Planificacion y aseguramiento de la
calidad, Autoridades Académicas y Directores de Macroprocesos
Institucionales, Comisiones de Evaluacion y Aseguramiento de la

Nivel de Instruccion:

@ Ministerio
del Trabajo

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Calidad de Carreras

C.E: Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion
Superior (CACES), Consejo de Educacion Superior (CES),
Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia y
Saberes Ancestrales (SENESCYT)

Campo especifico de Conocimiento:

Administracion, Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociales y del
Comportamiento, Matematica o Estadistica

A LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnologico Superior Tercer Nivel
‘Tiempo de Experiencia:
6 Anos 5 Anos 2 Anos 6 Meses
Especificidad de la Autoevaluacion, evaluacion institucional, evaluacion del desempefio del personal, disefio, ejecucion,
experiencia seguimiento y evaluacion de proyectos sociales o educativos

Tematica de la Capacitacion

APA A

Econometria, evaluacion educativa, disefio de instrumentos de evaluacion del aprendizaje y de los procesos

Realiza reportes e informes del cumplimiento de los procesos de autoevaluacion
institucional, carreras y programas, a fin de verificar el cumplimiento de los modelos de|
evaluacion

Sistematiza la informacién relacionada con los procesos de autoevaluacion y
evaluacion institucional, de carreras y programas; asi como del desempefio del
personal.

Proporcionar asistencia técnica o asesoria en el area de su competencia, para cumplir
con los procesos de evaluacion con o sin fines de acreditacién

Genera informacion para entregar a autoridades y organismos rectores de la educacién
superior

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A Denominacién de la 9 iy
N DAD . Nivel Comportamiento Observable
PensamientolCritico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el anélisis y la
i . logica
Elaboracién de informes, Legislacion educativa, Modelos educativos Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que|
y curriculares Expresion Escrita Alto tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacién, proyectos u
otros. Eiemplo (Informes de procesos legales. técnicos. administrativos) |
Organizacién de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso
Elaboracién de informes, Modelo e instrumentos de evaluacion ORBHIECIRN RS aoraivisato Alto Asesora a Ia§ autoridades de la institucion en materia de su competencia,
institucional, carreras y programas generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas
Boriureneitn. Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y.
P elabora informes
Métodos y técnicas de recopilacion y andlisis de la informacion, O -
Informacion de autoevaluacion, evaluacion institucional, de las D inaclon del
A - enominacion de la
carreras y programas; y, del desempeno del personal académico Einputinols Nivel ] Comportamiento Observable
. £ Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas,
Medio :
Aprendizaje Continuo habilidades y conocimientos
Modelos educativos y curriculares, Modelos de evaluacion RN Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurmr en el corto
institucional, carreras y programas Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas,
formas de trabaio con una vision de mediano plazo
Orlentecin & los Rectitedas Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo
Elaboracién de informes de procesos de autoevaluacion, Modelo e| Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
instrumentos de evaluacion institucional y de carreras para aprender de los demas
Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,

diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUE
RELACIO RNA RNA
INTERFAZ:

Director Financiero

Directivo

Direccién Financiero

Direccion de Unidad Organizacional

NJS 5

Grado: 5

Institucional

objetivos institucionales

Desarrolla la planificacion operativa de la Direccion Financiera, para presentar a
autoridades y aprobacion en los organismos correspondientes.

C.l: Consejo Universitario, Rector, Vicerrectores, Decanos,
Directores de Macroprocesos, personal de la Direccion Financiera y|

STO

@ Ministerio
del Trabajo

de la Institucion

C.E: Ministerio de Finanzas, I|ESS, SRI,
SENPLADES; Contraloria General del Estado e
Publicas y Privadas

SENESCYT, CES,
instituciones

Nivel de Instruccién: Titulo profesional y/o grado académico de maestria o doctorado en el area
Area de Conocimiento: Area financiera o afines
PER A LABORAL REQ RIDA
Tiempo de Experiencia: Acreditar al menos tres afnos de experiencia en cargos similares

Administrar los procesos de la Direccion Financiera, de conformidad a las disposiciones reglamentarias, a fin coadyuvar al logro de la mision, visiéon vy

Especificidad de la

Finanzas Publicas, Formulacion y Ejecucion Presupuestaria, Contabilidad Gubernamental,
Gestion de Tesoreria, Manejo y Control de Bienes, Compras Publicas, Gestion de Inventarios,
Gestion Tributaria

PA ACION REQ

Tematica de la Capacitacién

A DAD A

Planificacion operativa, Formulacion de planes,

proyectos

programas y

Cadigo Organico de Finanzas Publicas y Ley organica de la Contraloria (40 Horas)

Emite propuestas de politicas, lineamientos, normativa legal interna e Instrumentos;
técnicos para la eficaz y eficiente Gestion Financiera; asi como proyectos de
manuales de gestion por procesos y de procedimientos del macroproceso.

Desarrollo de Politicas, Procedimientos e Instrumentos de gestion
académica; Normativa legal; Gestion por procesos.

Dirige los procesos de la Direccion Financiera y gestiona ante los organismos
gubernamentales, a fin de garantizar la ejecucion de los diferentes planes,
programas, proyectos; asi como las actividades académicas y administrativas de la
institucion;

Cadigo organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Normas de
Control Interno del Sector Publico, Instructivo de manejo
presupuestario, Habilidades Directivas

Denominacién de la

9. COMP A A
fac I6n_do o Nivel Comportamiento Observable
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oporiunidades, amenazas,
Pensamiento Estratégico Alto fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
gnilCIpa os punEos A R s prog ema, G ango estrategias a largo
Planificacién y Gestion Alto plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y verificando informacion para
oma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objefivos de 1a
Juicio y Toma de Decisiones Alto institucién, y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a problematicas
futuras de la institucion.
Manejo de Recursos Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de un proyecto a largo
Financieros plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario
" Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
Monitoreo y Control Medio prog P y proy y 9

cumplimiento de los mismos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Proporciona asistencia técnica y asesoria a funcionarios y servidores de la
institucién, en el dra de su competencia; para la toma de decisiones con el fin de
mejorar |os procesos institucionales.

Cadigo organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Normas de
Control Interno del Sector Publico, Instructivo de manejo
presupuestario.

EvallGia el desempefio del personal administrativo a su cargo y los procesos de la
Direccién Financiera; a fin de cumplir con la normativa legal, verificar si lo ejecutado
esta acorde con lo planificado e implementar acciones de mejora.

Normativa legal, Procesos de la Direccién Financiera, Desarrollo de
instrumentos de evaluacion de la Gestion Financiera, Indicadores de
Gestion Financiera, Mejora continua, Toma de decisiones

68 i Nivel Comportamiento Observable
2 Tdenfifica las razones que motivan deferminados comporiamientos en l0s grupos de|
Conommlemo d?' Erl1(orno Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
Organizaciona oderilielcs af
Orientacién a los Resultados Alto Real_lz_a las acciones necesarias para cumplir con las metas propuesgas. Desarrolla y|
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
Conslruye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la instiiucion, que le permiten|
Contrucciones de Relaciones Alto alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de Ia institucion,
Orientacion de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Crea un buen clima de trabajo y espintu de cooperacion. Resuelve 10s conflictos que se|
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

equipos de trabaio. Promueve el trabaio en equipo con otras areas de |a organizacion
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7.00.03.04.02.02.3

Analista de Presupuesto 3

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Profesional

Direccién Financiera (Presupuesto)

Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Servidor Publico 7

13

Institucional

Elabora |a proforma presupuestaria, para enviar al maximo organismos institucional
y al Ministerio de Finanzas, para su aprobacion

Efectuar actividades de Programacion, formulacién, aprobacion, ejecucion, evaluacion y clausura del presupuesto, de conformidad a las disposiciones
legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas propuestas establecidas en el Plan Operativo Anual

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

000@® Mnisterio

& del Trabajo

Propone modificaciones y reprogramaciones presupuestarias en funcion de las
necesidades instucionales, para garantizar la disponibilidad de fondos en las partidas
presupuestarias correspondintes y optimizacion de los recursos econémicos.

Nivel de Instruccion: Tecer Nivel
C.I: Director Financiero, Macroprocesos institucionales, Personal del
Proceso Presupuesto
C.E. Ministerio de Finanzas, Contraloria General, SEMPLADES,
SENESCYT
Area de Conocimiento: Administracion, Contabilidad y Auditoria, Economia, Finanzas
PER A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 4 Afios
Especificidad de la 7 o S . -
Programacién, formulacion, aprobacion, ejecucion, evaluacion y clausura del presupuesto
experiencia 4 = . s
6 APA A ON REQ RIDA PARA p 0
Temitica de la Capacitacién
Gestion presupuestaria y Normas de control interno (40 Horas)
8 ONO O AD ONA R £ ONADO A A 9 O P A i
A DAD A Denominacién de la Nivel c tRDibats Obsereabie
Plan Operativo Anual, Plan anual de inversiones, Plan Anual de Manejo de Recursos Medio |Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo
Contratacion, Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Financieros
Normas de Control Im?""" de la Contraloria General del‘ Estado, PorsarmistisiAnaiitico Medio |Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones
Directrices del Ministerio de Finanzas para la elaboracion de la en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla.
proforma presupuestaria. 7 T e i
% ! le documentos
Comprensién Escrita Medio mefz ngescompren ul os de complejidad media, y posteriormente presenta
Analisis de presupuesto, Plan Operativo Anual, Plan anual d . - -
inversiones, Plan Anual de Contratacién, Codigo Orgénico de leatiara Mafamatice Medio Ut|l|;a las matemaucas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Planificacién y Finanzas Publicas, Normas de Control Interno de la liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Contraloria General del Estado, LOES y demas normativa legal i mplejidad medi bre |
Juicio y Toma de Decisiones Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los.

Elabora certificaciones y compromisos presupuestarios previa verificacion de la
disponibilidad, a finde cumplir con las obligaciones institucionales.

Presupuesto, Codigo Organico de Planificacion y Finanzas,
Normativa legal laboral, Normas de Control Interno dfe la Contraloria
General del Estado, Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, y demas normativa legal

productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Efectta el seguimiento y la evaluacién presupuestaria, con la finalidad de verificar el
cumplimiento de indicadores de ejecucion

Presupuesto, Indicadores de ejecucion presupuestaria, Plan anual d
contratacion, Plan anual de inversiones, Plan Operativo Anual, Plan
Anual de Inversiones y Normativa legal

Efectla la clausura y liquidacion presupuestaria, a fin de determinar el porcentaje de
ejecucion presupuestaria.

Presupuesto, Codigo Organico de Planificacion y Finanzas,
Normativa legal laboral, Normas de Control Interno de la Contraloria
General del Estado, Ley Organica del Sistema Nacional de|

Contratacion Publica, Directrices del Ministerio de Finanzas y demas
normativa legal

Denominacion de la
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
e . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
Aprendizaje Continuo Medio y conocimientos.
{ Ra Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y|
] :
Orientacién a los Resultados Alt modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
: x e Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
Alto J
Orientacion de Servicio correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
romueve [a colaboracion de 1os distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente as,
Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
e anficipa a las situaciones con una vision de largo plazo, actua para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes

de co
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
ﬁ DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL P RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédlqb: ; 00.03.04.02.0 INTERFAZ: . i Técnico Superior
Denominacién del Puesto: | : Analista de Presupuesto 1 Tecnolégico Superior
7 ; 7 g - Nivel de Instruccién:
Nivel: : % Profesional
YT g Tecer Nivel
Unidad Administrativa: S ) Direccién Financiera (Presupuesto)
- C.I: Director Financiero, Analaista de Presupuesto 3, Macroprocesos
Rol: Ejecucion de Procesos Institucionales, Personal del Proceso Presupuesto
- C.E. Ministerio de Finanzas, Contraloria General del Estado |
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 |
Area de Conocimiento: Administracion, Contabilidad y Auditoria, Economia, Finanzas. ‘
Grado: 1"
Ambito: Institucional
PER A LABORAL REQ RIDA |
o) Técnico Superior Tecnolégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 Afos 5 Afos 2 Anos 6 Meses
Etp.clﬂcldldl.h la Programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion, evaluacion y clausura del presupuesto
- ! . . ia 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
Realizar actividades de ejecucién y seguimiento de la proforma presupuestaria de conformidad a las disposiciones legales vigentes, los objetivos y las metas
propuestas establecidas en el Plan Operativo Anual Tematica de la Capacitacién
Gestion presupuestaria (40 Horas)
: S 5 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 2. COMP i 3
ACTIVIDAD : LR Nivel Comportamiento Observable |
i 2 Comunica informaciéon relevante. Organiza la informacion para que sea
‘ B Plan Operativo Anual, Plan anual de inversiones, Plan Anual de Expresion Oral Medio comprensible a los receptores
Realiza modificaciones y reprogramaciones presupuestarias en funciéon de las|Contratacion, Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, : = - - - .
necesidades instucionales, para garantizar la ejecucion presupuestaria. Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, Destiass Matemabos Medio Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
LOES y demas normativa legal liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos
Prepara informacioén pres i da a autori i ) . s g Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y
e czntroL pres puesiaie, PO seC BT o0s0d @ pUiCTORRESVGRBVRIEINGE . jimientos presupuestarios, Informacién presupuestaria. Comprension Oral Medio elabora informes
Pensamiento Ciitico Medio EI:iZZra reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la

Emite reportes a fin de evaluar la ejecucion presupuestaria.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Manejo de hoja electronica, Presupuesto.
Denominacién de la

Co. e Nivel Comportamiento Observable
L , 3 Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas,
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos
; N PEN Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado,
Elabora compromisos para cumplir con las obligaciones contraidas por la institucion. - X ! g . Y . Sl Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
P P 9 P Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas Orientacion a los Resultados Alto y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Promueve la colaboracion e l0s Istintos  Integrantes el equipo. alora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
g,axa gqrtgq_dg[ de los demds
Elaboracion de informes técnicos, Codigo de Planificacion y, PN T e adelanta y se prepara para fos acontecimientos que pueden ocurir en e Corto)
Elabora Informes Técnicos para verificar el porcentaje de cumplimiento de la de|Finanzas Publicas, Ley Orgénica de la Contraloria General del Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
ejecucioén presupuestaria. Estado, Normas de Control Interno de la Contraloria General del formas de trabaio con una vision de mediano plazo.
Estado Orientacién de. Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
ot
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DATO D D A O D P O
c“w: 00.03.02.03.0
Denominacién del Puesto: Contador General
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccién Financiera (Contabilidad)
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7
Grado: 13
Ambito: Institucional

2. MISION

Aprueba registros contables de las operaciones financieras, a fin de verificar la
propiedad, legalidad y veracidad de la documentacién.

Efectuar la planificacion, ejecucion, consolidacién y control de las actividades contables y financieras de conformidad a las disposiciones técnicas y legales,
a fin de obtener informacion confiable, razonable y oportuna para la toma de decisiones

@@ Ministerio

@ del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
RELACIO RNA RNA = ON FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ:
Nivel de Instruccién: Tecer Nivel

C.I: Director Financiero, Contador General, Personal de los Procesos
de la Direccion Financiera
C.E. Ministerio de Finanzas, Contraloria General, SRI

Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4 Anos

ADICIONA RELACIO
A DAD A

Codigo de planificacion de finanzas publicas, ley Orgénica de la
Contraloria General del Estado, Normas y principios de contabilidad,
Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado,
Acuerdos y Resoluciones Ministeriales.

Contabilidad gubernamental, Elaboracién y analisis de estados financieros

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Contabilidad gubernamental y Control interno (40 Horas)

Efectia el andlisis e interpretacion de estados financieros, con la finalidad de
conocer la situacion financiera institucional.

Estados Financieros, Métodos y técnicas de andlisis e interpretacion
de estados financieros, Manejo de hoja electrénica

Registra asientos contables de cierre y apertura con la finalidad de determinar el
resultado del ejercicio econémico y habilitar los saldos a trasladarse el siguiente
ejercicio fiscal.

Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental,

Autoriza el registro de ajustes o reclasificaciones, para establecer saldos reales.

Contabilidad gubernamental, Normas de Control Interno de la
Contraloria General del Estado, Normas de Contabilidad.
Gubernamental, Reglamento General para la Administracion
Utillizacién, Manejo y Control de Bienes y Existencias del Sector|
Publico

Analiza el movimiento de las cuentas contables, para determinar ajustaes y/o
reclasificaciones.

Contabilidad gubernamental, Estados financieros, Manjeo de Hoja
electronica

9. COMP A A
Deno 6n de la
':: rgles) Nivel Comportamiento Observable
:ompetencia
Ulicio i Tomalde Decigiones Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
=y y a . productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de |a experiencia previa.
i Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo,
Destreza Matemética Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso
o & Lee comprende documentos de complejidad media, osteriormente presenta
Comprension Escrita Medio Y P ple) y P P
informes.
. Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
dio
Monitoreary) Control e cumplimiento de los mismos.
A
nacion de la
Betiarul Nivel Comportamiento Observable
Competencia
c 2 ‘ : Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
Aprendizaje Continuo Medio y conocimientos,
: . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
| o .
Orientacién a los Resultados Alto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
£ LK e Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
|
Orientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
e anticipa a las situaciones con una vision e largo plazo; actua para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes!
romueve la colaboracion de Tos disfintos integrantes del equipo. Valora sinceramente 1as
Trabajo en Equipo Medio |ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los

demas
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO @@ | Ministerio
" [ ] del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: : 00.03.04.03.0 INTERFAZ: Técnico Superior
D inacié ’ : ——
¢ 2 del Contador 1 Tecnolégico Superior
Nivel: Profesional Nivel de Instruccién:
Unidad Administrativa: Direccion Financiera (Contabilidad) Tecer Nivel
; : - C.I: Director Financiero, Contador General, Personal de los Proceo
Rol: Ejecucion de Procesos de la Direccién Financiera, Proceso Contabilidad
C.E. Ministerio de F i
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 inanzas, Contraloria General del Estado, SRI
Conocimiento: i
Grado: 1 Area de Contabilidad y Auditoria
Ambito: Institucional
2 A LABORAL REQUERIDA
O Técnico Superior Tecnolégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 Afos 5 Afos 2 Anos 6 Meses
Especificidad de la Contabilidad general y gubernamental, Conciliacion bancaria, Control interno, Administracién
Presupuestaria
Ejecutar zf\ctlvrdades contables y financieras de conformidad a las disposiciones legales vigentes y a la normatividad interna institucional, a fin de obtener, % CHPAMIYSGION MEQUENKAPARA E1. PUESTO
informacién confiable, razonable y oportuna para la toma de decisiones Temitica de la Capacitacién
Contabilidad Gubernamental y Control Interno (40 Horas)

Elabora registros contables de gastos presupuestarios y no presupuestarios, para
afectar a las partidas y cuentas contables segun el objeto del hecho econémico.

Realiza conciliaciones de cuentas contables, a fin de verificar los saldos.

Efectua retenciones del IVA y Renta en los plazos previstos para cumplir con las

Iccail\igacianes tributarias ; asi como solicitar la devolucién los valores por concepto de;

Realiza andlisis de cuentas contables, para garantizar la confiabilidad de la
informacioén financiera.

Porporcionar informacién contable a autoridades y organismos de control para la toma
de decisiones

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A DAD A Denominaci6n de la
Nivel Comportamiento Observable
Establece relaciones causales sencillas para lescomponer los problemas o
- Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
Contabilidad Gubernamental, Tributacion, Normas de Control Interno i i e gy
de la Contraloria General del Estado, Catalogo General de Cuentas oma decisiones de complejidad media sobre [a base de sus conocimientos, de los
Contables del Sector Publico no Financiero Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa
" Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo]
Medio e
Destreza Matematica liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Conciliaci i Pl & ica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la
aciones contables, Normas de control inteno de la| |dentificacién de Problemas Medio Identifica los prot ° s £ gt
Contraloria General del Estado, Manejo de hoja electronica unidad o proceso; determina posibles soluciones
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso
0 (@) A 0 A
Tributacién, Manejo de hoja electrénica
Denominacién de la
c toncla Nivel Comportamiento Observable
e ¢ i ion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio ""a'?‘.'e”e U formaciol 9 P q
habilidades y conocimientos
Contabilid 5 =
Man d a: Gublerr:a’memal, Tributacién, Normas de control interno, Orientacién a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
anejo de hoja electronica y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
: : sy Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de Servicio Alto ) P
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
. i Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
Informacién contable, Manejo de hoja electronica fo ¢
Promueve la colaboracion e los Istintos Integrantes el equipo.
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

@@ Ministerio

i @ del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
b ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA RUCCION FORMAL REQUERIDA
b 00.0 04.04.0 mu: . yicy
Tesorero ek
i Nivel de Instruccion:
Profesional de 5 Tecer Nivel
Direccién Financiera (Tesoreria) C.I: Director Financiero, Personal de los Procesos de la Direccion
. Financiera, Clientes Internos
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos C.E. Ministerio de Finanzas, Contraloria General, Servicio de Rentas;
~ Internas, Instituto Ecuatoriano de Seguridad, Banco Central del
Grupo H Servidor Publico 7 Ecuador, Bancos Corresponsales, Proveedores y Beneficiarios
Area de Conocimiento: 6N, ia, ia, Fina
Grado: 13 L de { Administracién, Contabilidad y Auditoria, Economi nzas
Ambito: Institucional
PER A LABORAL REQUERIDA
0
Tiempo de Experiencia: 2 Arios 6 Meses
Especificidad de la : - .
4 Tributacién , Gestion de Tesoreria, Manejo cuentas bancarias
experiencia
Efectuar la ejecucion y coordinacion de los procesos de Tesoreria a fin de que los ingresos y egresos institucionales se encuentran debidamente! 6 ACITACION REQUERIDA PARA EL P O
ejecutados y respaldados; con el objeto de apoyar a la ejecucién presupuestaria institucional T dela
ematica Capacitacion
Actualizacion tributaria, y Gestion de Tesoreria (40 Horas)
A DAD A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A A s
A DAD A
Nivel Comportamiento Observable
. : 5 2 - s S Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Efectuia transferencias, para cubrir las obligaciones contraidas por la institucion de| NOMativa legal, Normas de Control Interno, Codigo Tributario, Ley| Juicio y Toma de Decisiones Medio | oductos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa
conformidad con la programacion presupuestaria; asi como cumplir con las de. Rogimen anbutano Intemo, Reglamento de comprobantes d
obligaciones tributarias institucionales en los plazos previstos venta Retencion y Documentos Complementarios, Anexo en relacion| Organizacién de la Informacién Alto  |Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o proceso
de dependencia, Formularios para declaracion
. e Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones,
. dis s Fasmient fities Modio en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla.
_Efe_ctua la supervisién y control de los ingresos institucionales por fuente, con la . i i i !
finalidad de determinar las disponibilidades econémicas para cubrir la programacion Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, Monitoreo y Control Medio |Monitorsa ol prograso de los planes y proyscios dela unidad adinistrativay asegur @
financiera; Normativa tributaria cumplimiento de los mismos.
[ Hapmaag Ananica
(analisis de prioridad, criterio Alto Realiza analisis 16gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion
Realiza el control y custodia de las garantias recibidas por la institucion, para N | 3 '
asegurar el cumplimiento de contratos por compras de bienes y servicios. ormativa legal, Contratos de compras de bienes y servicios &6 da Te
c tehe Nivel Comportamiento Observable
e F i ion té adquiri ili
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
Sl : : 8 % y conocimientos
valua permanentemente el movimiento de disponibilidades y excedentes, a fin de| Programacion de caja, Control de dis i
; ) i h ponibilidades, Obligaciones! Reali
identificar las necesidades de financiami ‘ . . ealiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
Kiamiento a corto pIaZO. contraidas, PresuPueSto Orientacién a los Resultados Alto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
2 + o Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
Orientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
i » / Normativa. légal. Reglament Reaula el P Se anficipa a las situaciones con una vision de largo plazo, actua para crear|
Actia como Juez de Coactivas; a fin de recuperar los valores adeudados a la nativa legal, Reglamento que Regula el Procedimiento para Ia Iniciativa Alto  |oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes
institucién y apoyar al control de las cuentas por cobrar. Accion o juicio de coactivas para el cobro de Créditos Tributarios y
no Tributarios que se Adeudan a la Institucion gromueve a col anrauon ge oS glsimlos mlegranies del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en Equipo Medio |ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Técnico Superior

@ | Ministerio
del Trabajo

Tecnolégico Superior

Tecer Nivel

2. MISION

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4
cm'o: 7» % 1,.:’- A‘V ‘ 00.03.04.04.0 INTERFAZ: i :
Denominacién del Puesto: Analista de Tesoreria 1
Nivel: Profesional s Nivel de Instruccién:
Unidad Administrativa: Direccion Financiera (Tesoreria)
C.I: Director Financiero, Analistas de Presupuesto, Jefe d

Rol: Ejecucion de Procesos Contabilidad, Tesorero, Personal de tesoreria, Clientes Internos
RS Pt FR C.E. Min isterio de Finanzas, ciudadania en general. :
P E Area de Conocimiento:

Institucional

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién, Contabilidad y Auditoria, Economia, Finanzas

Tecer Nivel

Tecnolégico Superior

6 Anos

5 Anos 2 Afos 6 Meses

experiencia

Ejecutar la programacion financiera en lo que concierne a ingresos, a fin obtener informacion oportuna de disponibilidades de efectivo

Manejo de cuentas bancarias, Contabilidad, Facturacion

A

Tematica de la Capacitacién

Actualizacion tributaria, Responsabilidades y/o Control interno.

conwmmwb ;

‘Toma decisiones de complejidad media sobre |a base de sus conocimientos, de los
productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia

Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y
elabora informes.

Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios

Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

Prepara informacion relacionada con ingresos y disponibilidades, para ser enviada a

Contabilidad, Gestion Tributaria, Ofimatica

a DAD 4 8. CONO OS ADICIONA R ACIONADOS A LA
A DAD A Denominacién de la Nivel
Registra contablemente las asignaciones de los recursos preasignados, fiscales y de! c bil : I TS e Deseiens i previa
autogestion de la UEB, para disponer de informacion relacionada con la disponibilidad onia "dad'. Tipos y fuentes de ingresos, Clasificador
econdmica presupuestario. Comprensién Oral Medio
Organizacion de la Informacion Medio
Elabora el anexo DIMM-Redep del impuesto a la renta del personal con relacién de|Nomina del j
! personal con relacion de dependencia, Reformas Ati
dependencia, para ser enviado al Servicios de Rentas Internas tributarias, Manejo de hoja de calculo Destreza Matemética Medio
Pensamiento Critico Medio 6
6gica

Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Observable

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia

Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas

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

las autoridades y organismos de control. Denominacion de la
Competencia Miyel
Aprendizaje Continuo Medio
Elabora el calculo del impuesto a la renta del personal bajo relacion de dependencia, Ref tribut M d X
para generar el reporte mensual a ser utilizadas en las declaraciones tributarias. sformas Iributanas, Manejo de hoja de calculo Orientacién a los Resultados Alto
Orientacién de Servicio Alto
Emite informes y reportes de ingresos a la Direccion financiera, Presupuesto y i . , Trabajo en Equipo Medio
Contabilidad, a fin de conciliar valores presupuestaria y contablemente. ngresos por fuente, Elaboracién de reportes de ingresos, Ofimatica
Iniciativa Medio

e adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurnr en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabaio con una vision de mediano plazo.
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

DATOS DE ID ACION DEL P 0
Cédigo: 00.03.06.05.0
Denominacién del Puesto: Asistente de Tesoreria
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccién Financiera (Tesoreria)
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10
Ambito: Institucional

Nivel de Instruccién:

@  Ministerio
del Trabajo

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tecer Nivel

C.|: Tesorero, Personal del Tesoreria, Clientes Internos C.E: Clientes
Externos

Area de Conocimiento:

Administracion, Contabilidad y Auditoria, Economia, Finanzas

Ejecutar actividades de apoyo de tesoreria, de conformidad a las disposiciones legales vigentes y normativa interna de la institucion

Recauda dinero por venta de especies valoradas, bienes y servicios que presta la
UEB,, de acuerdo a las disposiciones legales

Almacena los comprobantes de retencion en la fuente en una hoja de célculo, para
tener informacién de respaldo y ser entregada cuando lo soliciten los organismos de.
control.

Asiste oportunamente a clientes internos y externos para informar las razones de la
devolucién de la documentacién, con el fin de solicitar la documentacién adicional
requerida.

Elabora reportes de especies valoradas, para realizar el registro contable respectivo

Mantiene actualizado el archivo de comprobantes y reportes emitidos, a fin de atender|
los requerimientos de informacién de autoridades y organismos de control.

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 Afos 4 Afos 2 Afos
Especificidad de la Contabilidad, Tributacién
experiencia
6 APA A O REQ RIDA PARA - 0O
Tematica de la Capacitacion
Actualizacion tributaria, Responsabilidades y/o Control interno, (40 Horas)
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA i i 2 §
A A A cién de la ’
DAD RoITHGE Nivel Comportamiento Observable
2 Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
i Destreza Matematica Medio liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Normativa tributaria, ProcednmlenFos emitidos por Tesoreria, Normas, Realiza un trabajo sistematico en Un determinado 1apso de Tiempo para obtener 14|
de Control Interno de la Contraloria General del Estado Recopilacién de Informacion Medio maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
informacion en periodicos. bases de datos. estudios técnicos etc.)
S Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para que sea
Expresion Oral Medio comprensible a los receptores
i P Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la
Reformas tributarias, Manejo de hoja electrénica Pensamiento Critico Medio logica
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios
0
Ofimatica. Atencion al cliente, Comportamiento humano en el trabajo. Da dridal
nominaci a
Competencia Nivel Comportamiento Observable
Aprendizaie Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
P! . habilidades y conocimientos.
Movimiento de especies valoradas, Ofimatica Orientacién a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempenio y plazos establecidos
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
y exp
para aprender de los demas
Técnicas de archivo, Normativa tributaria, Procedimientos emitidos Orientacién de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o extemos con rapidez,
por Tesoreria, Normas de Control Interno de la Contraloria General diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
del Estado Se adelanta y se prepara para [os acontecimientos que pueden ocurmr en el coro
Iniciativa Medio lazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
p
formas de trabaio con una vision de mediano plazo.
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DATOS DE ID ACION DEL P 0

W: 00.03.06.05.0

a T Analista de Administracion de Bienes y
Denominacién del Puesto: Existencias 3
Nivel: Profesional

3 Direccién Financiera (Administracion de Bienes

Unidad Administrativa: y Existencias)
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7
Grado: 13
Ambito: Institucional

" @ Ministerio
DIRECCION DE TALENTO HUMANO del T jo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
RELACIO RNA RNA R ON FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ:
Nivel de Instruccion: Tecer Nivel
C.I: Rector, Director Financiero, Compras Publicas, Personal del
Proceso y de la Institucion
CE: Ministerio de Finanzas, Contraloria General del Estado
Area de Conocimiento: Administracion, Contabilidad y Auditoria, Economia, Finanzas
PER A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 4 Aos
Especificidad de la Manejo de Sistemas de Control Inventarios, Manejo y Control de Existencias

Ejecutar actividades relacionadas con la ejecucion y coordinacion de la administracion de bienes y existencias de la institucion, con el fin de verificar la

aplicacion de la normativa legal y el uso adecuado de los mismos

Desarrolla planes anuales de constataciones fisicas de bienes y existencias, a fin de
confirmar la ubicacién y estado de los mismos y cumplir con la normativa legal
vigente.

experiencia

PA ACION REQ

Tematica de la Capacitacién

Administracion de bienes y existencias del Sector Publico; y, Control Interno (40 Horas)

Efectiia el monitoreo al registro y control de ingresos de bienes y existencias a
bodega, observando la normativa legal vigente.

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
i DAD ; Penommacciaeln Nivel Comportamiento Observable
Analiza situaciones presentes ufilizando los conocimientos teoricos o adquindos con la
Elaboracion del plan de constataciones fisicas, Gestion de Pensamiento Conceptual Medio |experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
inventarios, Normas de Control Interno, Reglamento General para la R
Administracion Utillizacion, Manejo y Control de Bienes y Existencias Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
del Sector Publico cumplimiento de los mismos.
Pensamiento Critico Medio |Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la logica

Catalogo de Cuentas Contables de Bienes e Inventarios, Normas d — - - -
control interno, Reglamento General para la Administracion Juicio y Toma de Decisiones Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten

Utillizacién, Manejo y Control de Bienes y Existencias del Sector
Publico

comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.

Organizacion de la Informacion

Emite informes de estado y pérdida de bienes y existencias a la autoridad
correspondiente, a fin de solicitar su reposicion, baja o remate e iniciar el proceso
judicial; asi como realizar el seguimiento hasta que se determine responsabilidades.

Elaboracion de informes, Ley Organica de Contraloria General del
Estado / Normas de Control interno de la Contraloria General del
Estado, Reglamento General para la Administracion Utillizacion,
Manejo y Control de Bienes y Existencias del Sector Publico,
Métodos de Control de inventarios, Procedimientos e instructivos.

Alto

Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Determina procedimientos y politicas, para el uso adecuado de los bienes y
existencias; asi como para dar de baja o remate de bienes, equipos, vehiculos y/o
propiedades de la Institucion.

Gestion por procesos, Manuales de procedimientos, Ley Orgénica de

la Contraloria General del Estado, Normas de Control interno de la
Contraloria General del Estado, Reglamento General para la
Administracion Utillizacion, Manejo y Control de Bienes y Existencias;
del Sector Publico

Proporciona informacién de bienes y existencias dados de baja, perdidos, repuestos
y donados a contabilidad, para la conciliacién de saldos.

Contabilidad general, Normas de Control interno de la Contraloria
General del Estado y Gestion de inventarios

nomi 6n de la
Do nact Nivel Comportamiento Observable
Competencia
4 y Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades|
Aprendizaje Continuo Medio y conocimientos.
% o Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y|
esultad: | " ; : : AL
Orientacién a los R ] Alto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
s 5 A% Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
Orientacion de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurmr en el corto plazo
Iniciativa Medio |Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
o z
Promueve la co aéoracmn de jos distintos |n[egran[es de equipo. Valora sinceramente 1as
Trabajo en Equipo Medio |ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los,

demas
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RNA RNA

INTERFAZ:

institucion

SRS = [Analista de Administracion de Bienes y
W “'m Existencias 1
Nivel: | Profesional
PTTS Direccion Financiera (Administracion de Bienes
Administrativa:
Unidad i : y Existencias
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: "
Ambito: Institucional

C.1: Jefe Inmediato, Compras Publicas, Personal del proceso y de la

C.E: Proveedores, Organismos de Control

@@ Ministerio
.::. del Trabajo

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tecer Nivel

Ejecutar actividades relacionadas con la administracion de bienes y existencias, con la finalidad de cumplir con la normativa legal vigente y el uso adecuado

de los mismos

Efectia la recepcion (previa verificacion de las caracteristicas y especificaciones
técnicas), ingreso, identificacion, almacenamiento y custodia de bienes y existencias
aquiridos por la institucion de conformidad con las disposiciones legales vigentes,
contempladas en los documentos habilitantes.

ONA RELACIONADOS A LA

A DAD A

Normas de Control interno de la Contraloria General del Estado,
Reglamento General para la Administracién Utillizacién, Manejo y
Control de Bienes y Existencias del Sector Publico, Catalogo de|
Bienes, Catdlogo de Cuentas Contables de Bienes de Larga
Duracion y Control Administrativo

Administracién, Contabilidad y Auditoria, Economia, Finanzas

A LABORAL REQUERIDA

s ; A0 . Técnico Superior Tecnolégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 Afos 5 Afos 2 Afos 6 Meses
E."V "ﬂﬂd.a dela : Administracion de Bienes
y Existencias.
experiencia
6. CAP ACION REQ RIDA PARA P 0
Tematica de la Capacitacion

Control de bienes del sector publico (40 Horas)

Realiza constataciones fisicas de bienes y existencias, a fin de verificar el estado,
lugar asignado y mantener actualizada la informacion.

Control de Inventarios

Normas de Control interno de la Contraloria General del Estado,
Reglamento General para la Administracion Utillizacién, Manejo y
Control de Bienes y Existencias del Sector Publico, Métodos de

Realiza actas de traspasos, reingresos, donaciones, bajas, devoluciones, reposiciones|
de bienes, suministros, materiales y semovientes; con el objeto de mantener
actualizados y depurados los inventarios.

Normas de Control interno de la Contraloria General del Estado,
Reglamento General para la Administracion Utillizacién, Manejo y
Control de Bienes y Existencias del Sector Publico

Efectua la entrega de bienes, materiales y existencias, previo requerimiento para el
normal desarrollo de las actividades institucionales.

Manejo de hoja de célculo

Stock de bienes y existencias, Estructura Organizativa Institucional,

Determina stock de bienes y el nivel éptimo de existencias, materiales y suministros,
para establecer demandas futuras de uso constante y satisfacer las necesidades de,
clientes internos.

Gestion de existencias e
Inventarios,

inventarios, Métodos de Control

de

o~ Nivel Comportamiento Observable
Establece relaciones causales sencillas para lescomponer 0§ prol emas‘ o
Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
informacion sencilla
‘o i B Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten
RO e e B singes ajo comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
iz " Med Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta
Comprension Escrita edio Al
L B Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
£ onpesgsian D! 20 acciones pertinentes para el cumplimiento.
Manejo de Recursos Med Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el
Materiales PR uso de los mismos.
D"w""“"“‘”“"" L Nivel Comportamiento Observable
g - -2 Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
gt . Medi Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas|
Aprendizaje Continuo odio habilidades y conocimientos.
: : di Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr ¥
Orientacion atios Restados. Medio superar niveles de desempenio y plazos establecidos.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
as
e adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrr en el coro
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas|

formas de trabaio con una vision de mediano plazo
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OLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RNA RNA

INTERFAZ:

Director de Talento Humano

Profesional

Direccion de Talento Humano

Direccién de Unidad Organizacional

NJS 5

5

Institucional

Administrar los procesos técnicos de Administracion y Gestion de Talento Humano en forma eficiente y eficaz, para coadyuvar a la consecucion los

objetivos de la Institucion.

Efectda la planificacion estratégica y operativa de Talento humano, para proporcionar,
personal con las competencias requeridas en los distintos puestos de trabajo; a fin de
contribuir a la consecucion de la mision institucional.

C.I:  Consejo Universitario, Rector, Vicerrectores, Decanos,
Coordinadores de Carrera, Directores de Macroprocesos académicos

y administrativos, Personal de Talento Humano, Personal de la
Institucion

C.E: Ministerio del Trabajo, Contraloria, IESS, Entidades Publicas y
Privadas relacionadas con la AGTH

4 R ON FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccién: Titulo profesional y/o grado académico de maestria o doctorado
Area de Conocimiento: Area de Administracion de Talento Humano o afines
PER A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: Acreditar al menos tres afios de experiencia en cargos similares

Planificacién estratégica y operativa, Gestion por procesos, Gestion de talento humano basado

O AD
A DAD A

Planificacion estratégica y operativa de Talento Humano, Procesos!
de Talento Humano, Formulacién de planes, programas o Proyectos

Emite propuestas de politicas, estudios técnicos, normativa legal interna e
Instrumentos técnicos para la eficaz y eficiente administracién y gestion del talento
humano; asi como proyectos de manuales de gestién organizacional por procesos y
de procedimientos del macroproceso.

Gestién del Talento Humano; Desarrollo de Politicas, Procedimientos:

e Instrumentos para la Gestion del Talento Humano; Normativa,
Legal Laboral; Normas Técnicas y Disposiciones emitidas por el

Ministerio del Trabajo relacionadas a la Gestion de Talento Humano;
Gestion por procesos

Dirige los procesos técnicos Administracion y Gestion del Talento Humano, para que
la préctica laboral se efectie en forma técnica profesional y enmarcada en la
normativa legal.

Procesos de Talento Humano, Planificacion Estratégica y Operativa
de Talento Humano, LOES; LOSEP , Cédigo de Trabajo, Normas
Técnicas, Acuerdos, Resoluciones y demas disposiciones
relacionadas a la Gestion de Talento Humano, emitidas por el
Ministerio del Trabajo

Denominacién de la

Especificidad de la en competencias, Desarrollo de instrumentos de gestion de talento humano, Aplicacion de la
experiencia Normativa legal laboral y de remuneraciones del Sector Publico
6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
Tematica de la Capacitacién
Gestion del Talento Humano (40 horas)
9. COMP A A
minacién de
G h it naix Nivel Comportamiento Observable
Comprende rapidamenfe los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas,
Pensamiento Estratégico Alto fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
d . "
desarro a concep!os nuevos para solucionar con ICEOS 0O para el éesarro o de proyec[os,
Pensamiento Conceptual Alto planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén
Desarrollo estratégico del %ea_ iza"una_proyeccion T poslg es necesudages ge_ Tecursos Fﬁ‘}ma["“ consnaergnao
Talento Hi Alto distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion de las politicas
ploHipeny en funcion del analisis estratéqico
X e 3 Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, genera

Orientacion / Asesoramiento Alto 5 x p - e 9 nda)

politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas
gz i Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los

Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Proporciona asistencia técnica o asesoria a funcionarios y servidores de la
institucion, en las areas de desarrollo institucional y gestion del talento humano;
para la toma de decisiones a fin de mejorar los procesos institucionales.

Gestion Por Procesos, Administracion y Gestion del Talento Humano;
y, Normativa Legal Laboral

Evalla el desempefio del personal administrativo a su cargo y los procesos de la
Direccién de Talento Humano; a fin de cumplir con la normativa legal y verificar si lo|
ejecutado estéa acorde con lo planificado e implementar acciones de mejora.

Normativa legal, Procesos de la Direccion de Talento Humano,
Desarrollo de instrumentos de evaluaciéon de los procesos del

Macroproceso, Indicadores de administracion y gestion del talento
humano, Mejora continua, Toma de decisiones.

c Soncta Nivel Comportamiento Observable
Conocimiento del Entorno Identifica las razones que mofivan determinados comportamientos en 0s grupos de|
Organizacional Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
Il
R%@J?jtgﬂggmg—amon y comparie con sus companeros. Brinda sus|
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas v tecnologia
3 : Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
Resultado: Ito = ) .
Orientacién a los & A modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
- o ) . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
e Servicio i h ) i
Orientacién d Medio aportando soluciones a la medida de sus requerimientos
X i Realiza las accion esarias para cumplir estas. Desar
Orientacién a los Resultados Alto e p piigconiss metas, propu Tolla ¥
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia

-
Actualizado 2019
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Analista de Talento Humano 1

UNIVERSIDAD ESTATAL DE

BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RN A RNA

INTERFAZ:

Profesional

Direccién de Talento Humano

C.I: Director de Talento Humano, Macroprocesos y Procesos

academicos y administrativos, Personal de Talento Humano,
Personal de la Institucion

C.E: Ministerio del Trabajo, Contraloria, IESS, Entidades Publicas y
Privadas relacionadas con la AGTH

de la Institucion

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11

Ambito: Institucional

Elabora Planes, Programas, Proyectos, Auditorias de trabajo, Estudios Técnicos y|
clima organizaciuonal, Manuales e instrumentos de Gestién de Talento Humano; para
conocimiento del maximo organismo institucional

Ejecutar los procesos técnicos de Administracién y Gestion de Talento Humano en forma eficiente y eficaz, para coadyuvar a la consecucion de los objetivos

000e®  Mnisterio
000® | del Trabajo

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tecer Nivel

Area de Conocimiento:

Administracion, Psicologia Industrial, Recursos Humanos.

A LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia: -
6 Anos 5 Afos 2 Afos 6 Meses
Especificidad de la Administraciéon y Gestiéon del Talento (AGTH) Humano basado en competencias, Desarrollo y
experiencia aplicacion de herramientas de AGTH
6. CAPA ACION REQUERIDA PARA o 0
Tematica de la Capacitacion

Gestion del Talento Humano (40 Horas)

Ejecuta planes, programas, proyectos, procesos relacionados con la gestién de talento
humano; asi como estudios técnicos y de clima organizacional en forma técnica,
profesional y enmarcado en la normativa legal.

Talento Humano.

Emite informes técnicos de acuerdo con la normativa legal, para la ejecucién de actos
administrativos relacionados con los procesos de la Administracién y Gestion de

Realiza concursos de méritos y oposicion, para incorporar personal administrativo|
sujeto a la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP).

Efectia la socializacion del plan de evaluacion del desempefio para el personal
administrativo sujeto a la Ley Orgénica de Servicio Publico (LOSEP) y coordina su
ejecucion con los evaluadores y evaluados, conforme lo determinado en la Norma
Técnica del Subistema de Evaluacion del Desempefio.

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA =3
ACTIVIDAD : Seesuiackn dvii Nivel Comportamiento Observable
Desarrollo de planes, programas, proyectos, Auditorias de trabajo, - Desarrolla planes, programas o proyectos altemativos para solucionar problemas
estudios técnicos, Estudios de clima organizacional, manuales, Generacion de Ideas Alto estratégicos organizacionales
Gestién por procesos y herramientas de Gestién de Talento Establece relaciones causales sencilas para descomponer los problemas O]
Humano, Procesos de gestion talento humano, Normas Técnicas y Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
disposiciones emitidas por el MDT, relacionadas a la Gestion de informacién sencilla
Talento Humano i " Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la
) Pensamiento Critico Medio o
Planes, programas y proyectos de Administracion y Gestién del légica
Talento Humano, Estudios técnicos y de clima organizaciuonal, i Analiza situaciones pre;enles ufilizando Tos conocnm»en!ps (goncos 0 adquirndos
Normas Técnicas y disposiciones emitidas por el Ministerio del Pensamiento Conceptual Medio con I; experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
Trabajo, e Instituciones relacionadas a la Gestion de Talento solucionar problemas en Ia elecucion de proaramas. Provectos v OUos.
Humano Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros
Administracion y Gestiéon de Talento Humano, Procesos de Talento
Humano, Desarrollo de informes técnicos, Normativa legal laboral Denominacién de la Nivel ook et Sbservalia
Competencia ¥
it 2 : Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas,
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.
SR SRR SIS SN S P e Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr Y|
g?ogeeszczzcéc;?éc\éisrac'on i ASERACKE U Pbekae s UER, Orientacion a los Resultados Medio superar niveles de desempenio y plazos establecidos
4 x (Y Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Se adelanta y se prepara para 1os acontecimientos que pueden ocurrir en el coro|
Norma Técnica del Subistema de Evaluacion del Desempefio, Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
Manual de Gestion Organizacional por Procesos, Manual de ;
Descripcion, Valoracion y Clasifiacién de Puestos de la UEB Promueve Ta colaboracion de los ~distinfos infegrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta

para aprender de los demas
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

DATOS DE ID ACION DEL P 0
Cédigo: ' 00.03.05.03.01.0
Denominacién del Puesto: | Asistente de Talento Humano
Nivel: Profesional
Unidad Adninbtutlv.: Direccién de Talento Humano
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10
Ambito: Institucional

C.I: Director de Talento Humano, Mcroprocesos y procesos

Nivel de Instruccién:

@ | Ministerio
del Trabajo

Técnico Superior

Tecnologico Superior

Tecer Nivel

institucionales, Personal de |a talento humano
C.E: Ministerio del Trabajo, Contraloria, IESS, Entidades Publicas y
Privadas relacionadas con la AGTH

Administracion, Psicologia Industrial, Recursos Humanos

A LABORAL REQUERIDA

O Técnico Superior Tecnolégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 Anos 4 Anos 2 Anos
Especificidad de la Administracion y gestion del Talento Humano basado en competencias, deteccion de necesidades de
experiencia capacitacion, disefo de estructuras organizativas
6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
Ejecutar actividades de apoyo en los procesos de talento humano, con la finalidad de coadyuvar a la administracién y gestion en forma eficaz y eficiente i
: e i y ve y Tematica de la Capacitacion
Gestion del Talento Humano (40 Horas)
A DAD A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA
A DAD ’ Denominacién de la Nivel Comportamiento Observable
ealiza un tral ajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener 1a
- X ) T . i i Recopilacion de Informacion Medio maxima y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
Recopila informacion inherente a los procesos de talento humano y estructura|Técnicas de Recopilacién de informacion, Politicas, normas, infol A 6 ioe thrnd
organizativa institucional, para ser utilizada en la elaboracién de planes programas,|procedimientos y aplicacién de instrumentos de gestién de talento % ) Escribir gocumen{vos Ee compl ejlgaékaia, gonge se esia% ezcan _paramefros que|
proyectos o en el disefio o redisefio de procesos institucionales. humano, Presentacion de Informes Expresion Escrita Alto tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u
otros. Eiemplo (Informes de procesos legales, técnicos. administrativos)
Manejo de Recursos Baio Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
Materiales ) organizacionales, asi como para determinados eventos
Realiza diagnésticos de necesidades de capacitacion y desarrollo profesional del Aol 6 d a6 & ion d id s 5 ) e
personal de la institucion, para ser utilizada en la elaboracién de planes de C: ’::ft:lac::ri]én e instrumentos de deteccion de necesidades de|Qrganizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios.
capacitacion y de desarrollo profesional 5
{iioio v Toma ds. Decsiones Baio Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten
y ) comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
N et i 0.CO A
Participa en el desarrollo de eventos de capacitacién proporcionando apoyo téenico y|Apoyo Logistico, Plan de capacitacién, Procedimientos de
logistico capacitacion y desarrollo personal Denominacién de |
! a
Competencla Nivel Comportamiento Observable
o > s Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas,
os c del Trab N T M Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.
e g . LOSEP, Cddigo del Trabajo, Normas Técnicas Ministerio del Trabajo
Consolida informaciéy i ini i stion de Talento Humano, p " i ; ifi " i 4
nrel;cmnada con |a_ administracién y gestion 'ly demas disposiciones relacionadas a la Gestién de Talento| Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr ¥
para ser entregada a los diferentes organismos de control. Humano superar niveles de desempefio y plazos establecidos
Promueve la colaboracion de [os distntos integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas,
Actualiza la informacién de vacaciones, ausencias temporales, movimientos de 5 b 2 Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con rapidez,
: ; e BEy 4 joss. Wty 3 rmati rocedimien! Orientacion de Servicio Alto
personal, licencias y comisiones de servicio con o sin remuneracién, a fin de disponer| :0 mativa legal \aboral, ‘Procesos . b isntos de Talenta diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
de registros y estadisticas personalizada de los servidores. Tane € adelanta y se prepara para los acontecimientos qué pueden ocurr en el coro,
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabaio con una vision de mediano plazo.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

la Institucion

INTERFAZ: " Técnico Superior
Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién:
Tecer Nivel
Area de Conocimiento: Administracién, Contabilidad y Auditoria, Economia, Finanzas

DATOS DE ID ACION DEL P 0
Cédigo: 00.03.05.04.0
Denominacién del Puesto: Analista de Némina 1
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Direccién de Talento Humano
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11
Ambito: Institucional

de conformidad a las disposiciones legales vigentes

Realiza reformas al distributivo de remuneraciones, para mantenerlo actualizado.

Realizar néminas para el pago de remuneraciones y beneficios de ley, previa revision y verificacion de procedimientos y calculos; para que estos se efectien

disposiciones legales vigentes,

C.I: Direccién de Talento Humano, Direccion Financiera, Personal de;

CE: Ministerio de Finanzas, Ministerio del Trabajo, IESS

Hoja electronica, manejo de bases de datos, generacion de reportes,

@ | Ministerio

909 del Trabajo

A LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 Afos 5 Anos 2 Anos 6 Meses
Especificidad de la Gestion de némina, Tributacion, Formularios del IESS y SRI
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Manejo de Bases de datos en Hojas Electronicas (40 Horas)

el requerimiento econémico, para el pago de las RMU.

Efectua proyecciones al distributivo de remuneraciones, con la finalidad de determinar|

vigentes,

Disposiciones legales vigentes, Distributivo de remuneraciones, Hoja
electrénica, Manejo de bases de datos,

A RELACIONADOS A LA
5 mi Nivel Comportamiento Observable
e Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
Destreza Matematica Medio S ey ; pie) (Elemp
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Establece relaciones causales sencillas para descomponer [0s problemas O
Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
i p
oma decisiones de complejidad media sobre 1a base de sus conoumlenlos, deTos
Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa,
disposiciones legales| Organizacion de la Informacién Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso
$ b Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la
Pensamiento Critico Medio e ! P y

remuneraciones, beneficios de ley; y, cumplir con la normativa legal.

Genera néminas, planilla de aportes al IESS y fondos de reserva; para el pago de

vigentes.

Ley de seguridad social, Hoja electronica, disposiciones legales

Denominacién de la

légica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

determinar acciones que permitan cumplir con la normativa legal.

Emite informes de novedades detectados en la generacion de nominas, a fin de

Desarrollo de informes, Normativa legal

ley a autoridades, servidores y organismos de control.

Proporciona informacién relacionada con el pago de remuneraciones y beneficios de

Hoja electrénica, manejo de bases de datos, generacion de reportes,
Atencion al cliente, disposiciones legales vigentes, procedimientos;
de pago de remuneraciones y beneficios de ley

c i Nivel Comportamiento Observable
e adelanta y se prepara para los acontecimienios que pueden ocurrr en el corto
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabaio con una vision de mediano plazo.
ARIC o . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.
| J Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr ¥,
Orientacion a los Resultados Medio superar niveles de desempefio y plazos establecidos
3 3 A Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con rapidez,
Orientacion de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Promueve Ta colaboracion e l0s Istintos  Integrantes el equipo. alora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta

para aprender de los demas
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO 000® Miisterio
O:HU del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DE ID ACION DEL P 0O RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
B 7.00.03.05.05.0 IWTWAZ: : :
| Técnico en Seguridad y Salud Opcupacional
Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel - Maestria
| Profesional :
Direccion de Tal C.I: Rector, Vicerrectores, Comite de Seguridad y Salud

ireccion de Talento Humano Ocupacional, Directores de Macroprocesos, Personal de la

. . 2 Institucion
Rol: Ejecucién y Coordinacion de P\

s y nach o ioeeses CE: Ministerio del Trabajo, Riesgos de Trabajo del IESS, Secretaria
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 de Gestion de Riesgos, Entidades Publicas y Privadas relacionadas

con la SSO Area de Conocimiento: Seguridad y Salud Ocupacional, Seguridad Industrial o a fines
Grado: 13
Ambito: Institucional
PER A LABORAL REQUERIDA
O ¥
Tiempo de Experiencia: 2 Afios 6 Meses
Especificidaddela | "
eguridad y salud ocupacional
Yy
Desarrollar actividades tendientes a propiciar un ambiente de trabajo seguro y saludable por medio de la ejecucién de programas de Seguridad y Salud 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL P O
Ocupacional con el fin de generar una cultura de prevencién de riesgos laborales y disminuir accidentes o enfermedades ocupacionales y Tematica de la Capacitacion
Prevencion de riesgos laborales o Seguridad y Salud Ocupacional o Auditoria (40 horas)

" DAL R 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA z O : »
‘ AR & . | Nivel Comportamiento Observable
Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un problema
i p : . Pensamiento Analitico Alto o situacién, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa

Implementa el Sistema de Gestion de Prevencion en Seguridad y Salud lo! 4 ifi
Ocupacional, que facilite la resolucion de problemas ocupacionales y la optimizacién|Normativa legal, Seguridad y Salud Ocupacional A%WM%%SMWW
de recursos Pensamiento Conceptual Medio |experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar

problemas en |a eiecucion de programas. provectos v otros.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa

Juicio y Toma de Decisiones Medio

Desarrollo de planes de seguridad y salud ocupacional, J e
Metodologias para desarrollar herramientas de gestion de seguridad Pensamiento Critico
y salud ocupacional

Desarrolla planes y herramientas de gestion de seguridad y salud ocupacional; con|
la finalidad de prevenir accidentes de trabajo.

Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la logica

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.

Orientacién / Asesoramiento Alto

Reali |a identificacié " o frol de [6s distint X faboisi 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
izar la identificacion, evaluacion y control de los distintos riesgos laborales; para .
: z g Metodologia para iden
implementar acciones correctivas gia para identificar factores de riesgo (NTP 330) Bala
2 '"cmm'“lm' e Nivel Comportamiento Observable
Annerdivete Contingo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
P J y conocimientos.
Efectla inspecciones y estudios de condiciones de trabajo y ambiente laboral, a fin| Seguridad y Salud Ocupacional, Reglamento del seguro general de 3 0 Se adelanta y Se prepara para fos awnfeC'm'en'O_S que pueden ocurrir en el coro plazo.
de identificar acciones y condiciones inseguras en el trabajo. riesgos del trabajo, Redaccion de informes. Iniciativa Medio |Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo
g £ Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y|
Orientacién a los Resultados Alto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Proporciona asistencia técnica, asesoria, capacitacion e induccién en materia de| - : &3 Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
g i ¢ Orientacion de Servicio Alto '
seguridad y salud ocupacional, al personal de la institucion; a fin de generar cultura Normativa, legal .de;[seguricad 'y, isalid ‘aclpacional,  factorest de correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
en la prevencion de accidentes laborales. riesgo Promueve 1a colaboracion de Tos distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente 1as
Trabajo en Equipo Medio |ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
APROBADO MEDIANTE RESOLUCION RCU-04-2019-0028 Actualizado 2019
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO @00® Ministerio
90 del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA RUCCION FORMAL REQUERIDA
00.03.05.06.0 INTERFAZ: o i ¥
*|Médico Ocupacional T :
Nivel de Instruccién: Tecer Nivel
Profesional
Direccién de Talento Humano C.I: Rector, Vicerrectores, Directores de macroprocesos, Técnico en
< . Seguridad y Salud Ocupacional, Personal de la Institucion
Ejecucién y Coordinacion de Procesos ;
! y CE: CISTH, Ministerio de Trabajo, IESS, INEN, Entidades Publicas y
Servidor Publico 7 Privadas relacionadas con la SSO
Area de Conocimiento: Salud Ocupacional o Medicina Ocupacional o Riesgos Laborales.
13
Institucional
PER A LABORAL REQ RIDA
0 g
Tiempo de Experiencia: 2 Afios 6 Meses
Especificidad de la Salud Ocupacional
- experiencia
Efectuar actividades de diagnéstico y prevencién de enfermedades ocupacionales a los servidores de la Institucion, a fin de disminuir enfermedades v . ACION REQ RIDA PARA P O
el Temética de la Capacitacion
Salud Ocupcional o Medicina del Trabajo (40 horas)
A DAD A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A :
i DAD R g Nivel Comportamiento Observable
® Y Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y
F | i ’ . y Pensamiento Estratégico Medio programas de mejoramiento continuo
ofrmua politicas, plgnes, programas y proyectos para prevencion y control de|Formulacién de politicas, planes, programas y proyectos de salud Analiza situaciones presentes ufilizando Tos conocimientos teoricos o adquindos con 1a|
enfermedades ocupacionales ocupacional, Normativa legal Pensamiento Conceptual Medio |experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar,
problemas en la eiecucion de programas. provectos v otros
Juicle v Ti HeDacial Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
G0 Y SRS 0Q HECISIRED productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de |la experiencia previa
Realizar el control médico periédico a servidores que se encuentran expuestos a : . idi 5 i i " li 5
: : " B 5 Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la l6gica
situaciones de contaminacién ambiental que impliquen riesgo para su salud. Medicina ocupacional, Factores de riesgo laboral
o £k Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o|
Identificacion de Problemas Medio proceso; determina posibles soluciones.

Realiza andlisis de factores que ocasionan enfermedades ocupacionales por tipo de

Procesos y técnicas de andlisis de riesgos del trabajo.

10. COMPE

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
y conocimientos.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Se adelanta y se prepara para 10s acontecimientos que pueden ocurmr en el corto plazo.
Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo

puesto de trabajo. Denominacién de la
Competencia
Aprendizaje Continuo Medio
Emite informes de presuntas enfermedades profesionales; a fin de ser enviados a la . )
i ; ; 4 g ... |Programas de prevencion de riesgos de trabajo y Salud preventiva,
unidad de rie: : i ici
g eeieR oo iebmo ot S el heli procecio (icos s vestgation Utilizacion de formatos emitidos por riesgos del trabajo, Ofimatica Orientacion de Servicio Alto
correspondiente.
Orientacion a los Resultados Alto
Elabora indicadores para medicién y evaluacion de los factores de enfermedades|.. . ' Iniciativa Medio
o 5 Técnicas de medicion y evaluacion de enfermedades ocupacionales.
upacionales.
Trabajo en Equipo Medio
demas.

Promueve 1a colaboracion de 10s distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente 1as
ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los:
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Lo )
DATOS DE ID ACION DEL P 0
Cédigo: k" 2 00.03.05.07.01.0
Denominacién “M Asistente de Gestion Académica
Nivel: e £ i Profesional
TPraca A G(Beess{:g’n::a‘g:::‘gs)Humano (Asistencia de
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10
Ambito: Institucional

@@ Ministerio
..:. | del Trabajo

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tecer Nivel

RELACIO RNA RNA 4
INTERFAZ: SR e e L
Nivel de Instruccién:
C.I: Jefe Inmediato, Personal del macroproceso o proceso,
Estudiantes
C.E: Clientes externos
Area de Conocimiento:

Recepta la documentacion que ingresa al macroproceso o proceso, para tramitarla,
mantener un control y realizar el seguimiento correspondiente

Ejecutar actividades de asistencia académica, con el fin de que los macroprocesos o procesos desarrollen sus atribuciones con normalidad

Administracion o Técnicas Secretariales

A LABORAL REQ RIDA

Asiste al jefe inmediato o personal del macroproceso redactando la documentacién
requerida para dar respuesta a comunicaciones recibidas o informar disposiciones|
emitidas.

Registra matriculas previa verificacién de la documentacion requerida, para que exista
constancia de las asignaturas que debe aprobar el estudiante en el periodo académico;
preparara el expediente académico para el tramite de legalizacion en la Secretaria
General para el proceso de titulacion.

Asiste a clientes internos y externos para proporcionar informacion de los tramites que
se realizan en el macroproceso o proceso; citas, y/o reuniones de trabajo, en forma
personal o telefonica.

Actualiza el archivo del macroproceso o proceso, bajo un sistema de facil acceso que
permita la localizacion inmediata de documentos.

Técnico Superior Tecnolégico Superior Tecer Nivel
5 Afos 4 Anos 2 Afos
Especificidad de la Asistencia administrativa
6. CAPA ACION REQUERIDA PARA 5 0
Tematica de la Capacitacion
Ofimatica (40horas)
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA B COMF ; g
: DAD . g Nivel Compomlimot:mvablo‘.'-
Realiza un fral 3J0 sistematico en un determinado lapso de tiempo para ol enef a
Recopilacion de Informacion Medio maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
informacién en periddicos. bases de datos. estudios técnicos etc.)
Registro y control de correspondencia, Hoja electrénica o 5
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
4 Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
Comprension Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
Técnicas de redaccion y ortografia, Ofimatica Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla
Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios.
Reglamento de régimen académico, Malla curricular de la carrera,
Resoluciones de Comisién académica, Consejo Directivo Denominacién de la ]
c ik Nivel Comportamiento Observable
. 2 : Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr Y|
Orientacion a los Resultados Medio superar niveles de desempenio y plazos establecidos
Estructura organizativa |nst|§uC|onaI‘ procedlmlentqs de los gctc Promueve Ta—colaboracion alora
administrativos que se realizan en la dependencia, Atencion al Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
cliente, Manejo de equipos de comunicacion para aprender de los demés.
e 3 " Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.

. X ) Onentacion de'Senvicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o extenos con rapidez,
Técnicas de archivo, Clasificacién de documentos, Técnicas de £ diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
preservacion de documentos

P Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
) convencionales de trabajar.
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Asistente de Gestion Administrativa

Profesional

Gestion de Talento Himano (Asistencia de
Gestion Administrativa)

Ejecucion de Procesos de Apoyo

Servidor Publico 4

10

Institucional

2. MISION

Recepta la documentacion que ingresa al macroproceso o proceso, para tramitarla,
mantener un control y realizar el seguimiento correspondiente

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

09®® Mnisterio
..:. del Trabajo

RELACIO RNA RNA 4
INTERFAZ: Técnico Superior
Tecnolégico Superior
NN‘ d. ‘nﬂl’lleﬂél\'
Cuarto Nivel - Especialidad
C.I: Jefe Inmediato, Personal del macroproceso o proceso,
Estudiantes
C.E: Clientes externos
Area de Conocimiento: Administracion o Técnicas Secretariales

Ejecutar actividades de asistencia administrativa, con el fin de que los macroprocesos o procesos desarrollen sus atribuciones con normalidad

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cuarto Nivel - Especialidad

Tecnolégico Superior

Asiste al jefe inmediato o personal del macroproceso redactando la documentacion
requerida para dar respuesta a comunicaciones recibidas o informar disposiciones
emitidas.

Prepara la documentacion a ser tratada en reuniones ylo sesiones, asiste a las mismas
para tomar notas; y, elaborar actas y resoluciones.

Asiste a clientes internos y externos para proporcionar informacion de los tramites que:
se realizan en el macroproceso o proceso; citas, y/o reuniones de trabajo, en forma,
personal o telefénica.

Actualiza el archivo del macroproceso o proceso, bajo un sistema de facil acceso que
permita la localizacion inmediata de documentos.

Tiempo de Experiencia:
5 Afos 4 Afos 2 Anos
Especificidad :. la Asistencia administrativa
6. CAPA ON REQUERIDA PARA P 0
Tematica de la Capacitacion X
Ofimatica (40horas)
y b A A
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA :
A DAD A Denominacién de la Nivel Comportamiento Observable
Realiza un frabajo sistematico en un determinado lapso de fiempo para obfener fa
Recopilacion de Informacion Medio maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
, informacion en periddicos. bases de datos. estudios técnicosetc) |
Registro y control de correspondencia, Hoja electrénica . )
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
3 Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las
Comprensién Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
Técnicas de redaccion y ortografia, Ofimatica Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla
Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
A
Clasificacion de documentos, Técnicas de redaccién y ortografia,
Normativa legal Denomin: dela
b Nivel Comportamiento Observable
. 3% Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y
. Orientacion a los Resultados Medio superar niveles de desemperio y plazos establecidos.
Estrgctura organizativa mstn?ucnonal. procedimientos de los gctc Promueve mamﬁi
administrativos que se realizan en la dependencia, Atencion al Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
cliente, Manejo de equipos de comunicacién para aprender de los demds
CEs - Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas,
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos
i ) i : % S Al Demuestra interés en atender a los clientes intemos o extemos con rapidez,
Técnicas de archivo, Clasificacion de documentos, Técnicas de Orientacién de Servicio to diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
preservacion de documentos
Iniciath Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
vzl e 3 convencionales de trabajar.
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Redacta oficios, memorandos, certificaciones, con la finalidad de cubrir los

requerimientos generados en el drea de secretaria

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y secretariado para coadyuvar al desarrollo de las actividades del macroproceso o proceso

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO @@  Ministerio
@ @ del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
Codigo: & S Lh INTERFAZ: fp Bachiller
mgm del Puesto: Auxiliar de Secretaria g N/A
e 3 % Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional i
2 N/A

Macroproceso / Proceso: Direccién de Talento Humano

C.I: Jefe Inmediato, Personal del macroprocerso o proceso, Client:
Rol: Administrativo Internos

CE: Clientes Externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Area de Conocimiento: Comercio y Administracion, Secretariado, Ciencias Sociales

Grado: 4
Ambito: Institucional

Asiste al personal del macroproceso o proceso, mediante la realizacion o transcripcion
de trabajos determinados.

A LABORAL REQUERIDA
7 § Bachiller N/A N/A
Tiempo de Experiencia:
N/A N/A N/A
EF“““‘M dela Atencion al cliente, Manejo de paquetes informaticos
experiencia
6. CAPA ACION REQUERIDA PARA o 0
Tematica de la Capacitacién
.
Atencion al cliente
8 O O O AD ®) A b A O ADO A A 2 P - i =
A DAD A Denominacién de la Nivel Comportamiento Observable
Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Redaccion, ortografia, comunicacion de ideas c i6n Escrit Baio Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en forma escrita y|
PPYENBION S g realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension
Recopilacion de Informacion Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias
Técnicas de Secretariado, Redaccion, ortografia, comunicacion de Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla
ideas
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro

Realiza la recepcion, registro, clasificacion, y despacho de documentos que ingresen y
egresen de la unidad, a fin de mantener el control y realizar el seguimiento
correspondiente.

Registro y control de documentos

MPETENCIAS CONDUCTUALES

Informa a clientes internos y externos en forma personal o telefonicamente, para
proporcionar informacién sobre la documentacién que se tramita en la unidad.

Atencion al cliente, Manejo de equipos de comunicacion, Ubicacion
de la documentacion.

Archiva la documentacién que se generan en la unidad académica o administrativa; con
la finalidad de mantener el archivo ordenado y actualizado.

Técnicas de documentacion y archivo

Denominacién de la
c ia Nivel Comportamiento Observable
Aprendizaie Continic Baio Busca informaciéon solo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
P iR i J aumentar sus conocimiento basicos.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza 1a
Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion
Contrucciones de Relaciones Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con
) compaiieros, clientes y proveedores
- A Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
ol lS Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo

convencionales de trabajar.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P 0
Cédigo: i 00.03.07.01.20.0
WV“ Puesto: Director de Servicios Institucionales
Nivel: Directivo
Unidad Aﬂﬂmm Direccién de Servicios Institucionales
Rol: g Direccién de Unidad Organizacional
Grupo Ocupacional: NJS 5
Grado: 5
Ambito: Institucional

personal con relacion de dependencia

Desarrolla la planificacion operativa de la Direccion de Servicios Institucionales, para
presentar a autoridades y aprobacién en los organismos correspondientes

@@@® Ministero
del Trabajo

Administrar los procesos de servicios institucionales destinados a promover el bienestar médico, odontolégico, psicolégico y social de sector estudiantil y

Emite propuestas de politicas, lineamientos, estudios técnicos, normativa legal
interna e Instrumentos técnicos para la eficaz y eficiente Gestion de Servicios
Institucionales; asi como proyectos de manuales de gestion por procesos y de
procedimientos.

RELACIO A e p . ON FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ:
! Nivel de Instruccién: Titulo profesional y/o grado académico de maestria o doctorado
C.I: Autoridades Institucionales, Personal del Macroproceso y de la
institucion, Estudiantes
C.E: Instituciones Publicas y Privadas
Area de Conocimiento: Area de la administracion o afines
PER A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en cargos similares
Especificidad de la Desarrollo de planes, programas y proyectos en el drea de su competencia
5 PA ACION REQUERIDA PARA P 0O
Tematica de la Capacitacién
Administracion o Gestion publica (40 horas)
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP " 3
A DAD A 6n la "
c i Nivel Comportamiento Observable
Comprende rapidamente los cambios del enftorno, las oporiunidades, amenazas,
Pensamiento Estratégico Alto fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
. . g 2 dlr & e

Planificacion operativa, Formulacion de planes, programas o Aniu:lpa 0 punEos S o R R TR proE Saogamas, ango estrategias a 1argo
Proyectos Planificacion y Gestion Alto plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacion para

la aprobacién de diferentes orovectos. proaramas v otros. Es capaz de administrar |

5 4 A 3 Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
Orientacién / STl Alto politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas

Desarrollo de Politicas, Procedimientos e Instrumentos de gestion Juicio y Toma de Decisiones Medio |Toma decisnone§ de comple!idad media sobre la base de sus conocimientos, de los
académica; Normativa legal; Gestion por procesos productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa

Realiza analisis exiremadamente complejos, organizando y secuenciando un problema

Pensamiento Analitico Alto

Dirige los procesos de servicios institucionales, para proporcionar servicios basicos
de calidad, mantener en condiciones dptimas de funcionamiento la infrestructura
fisica y garantizar el aprovisionamiento oportuno de equipos, materiales e insumos.

Gestion de administrativa, Habilidades Directivas, Desarrollo de
instrumentos e indicadores de de Gestion, Mejora continua, Toma de
decisiones.

o situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Proporciona asistencia técnica y asesoria a autoridades institucionales, académicas
y directores de macroprocesosacadémicas en el dra de su competencia; para la
toma de decisiones con el fin de mejorar los procesos institucionales.

Contruccién y mantenimiento de la infrestructura fisica, Normativa
legal, Procesos y productos del macroproceso.

Evalla el desempefio del personal administrativo a su cargo y los procesos de la
Direccién de Servicios Institucionales; a fin de cumplir con la normativa legal,
verificar si lo ejecutado estd acorde con lo planificado e implementar acciones de
mejora.

Normativa legal, Desarrollo de instrumentos e indicadores de de
Gestion, Mejora continua, Toma de decisiones

dela
Dcncomlmdén & Nivel Comportamiento Observable
Conveimieniodal Ertormd Tdenfifica Tas razones que motivan determinados comporiamientos en 10s grupos de
o Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
Organizacional [
Realiza iraEajos ge investigacion y comparte con sus companerrrﬂmﬂ
Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
ideas v tecnologia,
X A Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
(e} | = . 5 : ’
Orientacion a los Resuitados Alto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
5 b X Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
Orientacién de Servicio Alto correctamente |la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Crea un buen clima de trabajo y espintu de cooperacion. Resuelve 10s conflicios que se
Trabajo en Equipo Alto

puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de tr; > ¢
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

00e@® Ministerio

del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: o 00.03.07.02.0 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Médico General
Nivel de Instruccion: Tecer Nivel
Nivel: ¥ Profesional
U Direccién de Servicios Institucionales
nidad Administrativa: : :
- (Bienestar Estudiantil C.I: Jefe inmediato, Enfermera, Odontdlogo, Psicélogo, Trabajadora
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos Social y Pacientes
- C.E: IESS, Ministerio de Salud, SOLCA, MIES, INEC
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7
- Area de Conocimiento: Medicina
Grado: 13
Ambito: Institucional
PER A LABORAL REQUERIDA
0
Tiempo de Experiencia: 4 Afos
Especificidad de la . Pn o
Medicina General o Especializacion
experiencia 4
6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
Proporcionar asistencia, diagnéstico, y tratamiento médico &gil, oportuno y eficiente, para conservar y restablecer la salud del paciente. -
P 9 y o, P ¥ ¥ Temética de la Capacitacién
Actualizacion en ciencias médicas (40 Horas)
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 3. COMF g i
A DAD A
A A A a
DAD c goicl Nivel Comportamiento Observable
Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un problema
Pensamiento Analitico Alto o situacién, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accién. Anticipa
Proporcionar atencién médica para mejorar la salud fisica y emocional de los los obstaculos v planifica los siquientes pasos.
pecientesxxxx Diagnostica enfermedades y prescribe tratamientos adecuados y|Medicina general y especializada LA ficaean o Broblaman Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
oportunos a pacientes; orientado a mejorar su bienestar fisico y emocional proceso; determina posibles soluciones
L A9 Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los,
Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de |a experiencia previa
¥ : i Analiza situaciones presentes utilizando 10s conocimientos teorcos o adquindos con 1a|
Solicita examenes de laboratorio y complementarios con el fin de confirmar el| .. . o . diagnéstico Pensamiento Conceptual Medio |experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
diagnéstico presuntivo. problemas en la eiecucion de programas. provectos v otros
. g Comunica informacion relevante. Organiza la informacién para que sea comprensible a
Expresion Oral Medio fos receptores

Atiende emergencias y realiza procedimientos médicos para establizar la salud del
paciente.

Tratamiento de urgencias y emergencias Mmdicas,

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Remite los casos que ameritan atencion especifica a consulta de especialidad _en el
IESS o Centros de Atencion de Salud de primer y segundo nivel del Ministerio de
Salud Pdblica

Participa en programas de Medicina Preventiva con el propdsito de fomentar la salud
y prevenir de morbilidades

Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable
Competencia ;
S P Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades:
Aprendizaje Continuo Medio y conocimientos
Medicina general y especializada; y, clasificacion de centros médicos % i € adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurmr en el corto plazo.
por niveles Iniciativa Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo
A . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actiia para lograr y superar
Orientacién a los Resultados Medio niveles de desemperio y plazos establecidos
4 e au Demuestr: rés en atender S i
Oriertacith de Servicio Alto tra inte ender a los clientes intemos o externos con rapidez, diagnostica
Planificacion de programas preventivos de salud correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Promueve Ta colaboracion de los distinfos in legrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en Equipo Medio |ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO @ | Ministerio.
i o0® del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DA ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 00.03.06.03.02.0 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Enfermera Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Direccidn de Servicios Institucionales Tecer Nivel
Unidad Administrativa: (Bienestar Estudiantil e i i
C.I: Jefe inmediato, Médicos, Odontélogos, Psicdlogos, Trabajadora
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo Social y Pacientes
i C.E: Ministerio de Salud, IESS, INEC
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Area de Conocimiento: Enfermeria
Grado: 10
Ambito: Institucional
A LABORAL REQUERIDA
O 1 Técnico Superior Tecnologico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 Anos 4 Anos 2 Afos
Especificidad de la Normas sanitarias, procedimientos de enfermeria
experiencia
. : F " X . 6. CAP ON REQUERIDA PARA P 0
Proporcionar atencion primaria en salud (promocién, prevencién, curacion y rehabilitacion), para contribuir a mejorar la calidad de vida de los usuarios del
servicio de salud integral Temitica de la Capacitacion
Atencion primaria en salud o Actualizacion médica y de nefermeria (40 Horas)
o ' 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A o
A A Denominacién
DAD a Nivel Comportamiento Observable
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de [0S
Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
Asiste al médico en consultas y emergencias, con el objeto de proporcionar atencion . . . Rrevia
integral paciente Patologias, Procedimientos médicos y de enfermeria. e Escucha y comprende los requerimientos de los clientes intermos y externos y
Comprensién Oral Medio elabora informes.
Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas 0
Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
informacion sencilla
3 & 2 3 2 L . s . . Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta
Prepara al paciente (toma de signos vitales y antropometria) para la atencion média. | Anatomia, fisiologia y manejo de equipos médicos Comprension Escrita Medio infor:wes. ° iy D
A Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea
Expresion Oral Medio comprensible a los receptores
g ; 3 A A
Administra medicamentos por via: oral y parenteral, para complementar el tratamiento| Farmacologia, Vias de administracion de medicamentos, anatomia,
médico. Manejo de desechos hospitalarios y de bioseguridad di
Denominac e
c |'°n|. L) Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracion de [os distintos integranies del equipo. Valora|
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
Desinfect i : 7 - f para aprender de los demas
am_snn e_ca equipo e instrumental médico, para cumplir con medidas de asepcia y|Normas de asepma vy antisepcia, Bioseguridad, Manejo de Orierbioion do Soriicie Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
isepcia. instrumental y equipo médico. diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
£ g . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.
. A S § . . . 12 Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr Y,
ReaI[zg campafas de sqiud en salud de acuerdo al perfil epidemiolégico, con el| Perfil epidemiolégico, Patologias mas frecuentes: fisiopatologia,| Orientacion a los Resultados Medio superar niveles de desemperio y plazos establecidos
Propdsito de promover estilos de vida saludables. signos y sintomas, tratamiento) Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurnr en el corto
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabaio con una vision de mediano plazo.
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3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
 7.00.03.06.04.02.1

Odontdlogo

Profesional

Direccidn de Servicios Institucionales
(Bienestar Estudiantil

Rol: Ejecucion de Procesos

C.I: Jefe inmediato, Auxiliar de Odontologia, Pacientes
C.E: Ministerio de Salud, IESS

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11
Ambito: Institucional

Realizar consulta, diagnéstico y tratamientos odontolégicos generales a pacientes en forma agil, oportuna y eficiente, para mejorar la salud bucal

A DAD A

Proporciona atencioén clinico bucodental a pacientes con problemas odontolégicos; con

el fin de mantener buena salud bucodental Odontologia general

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

@ @ | Ministerio
..:. del Trabajo

Técnico Superior

Tecnoloégico Superior

Nivel de Instruccién:
Tecer Nivel
Area de Conocimiento: Odontologia
b A LABORAL REQUERIDA
Técnico Superior Tecnolégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 Anos 5 Anos 2 Anos 6 Meses
Especificidad de la Tratamientos en: Prevencion oral, Profilaxis, Destartrajes, obturaciones , Exodoncias simples y
experiencia emergencias odtontologicas

6 APA

Tematica de la Capacitacion

RIDA PARA P 0

Actualizacion en ciencias odontolégicas (40 Horas)

Denominacién de la

Efectua intervenciones quirdrgicas simples en los diferentes planos y segmentos!

dentomaxilares por motivos de mala salud bucal. Técnicas quirirgicas dentomaxilar simples

Realiza emergencias endodonticas con el propésito de mantener la estructura dentaria

dentro de la cavidad dental. Tratamientos emergentes de conductos uni y mutiradicular

Nivel Comportamiento Observable
ealiza analisis exiremadamente complejos, organizando y secuenciando un,
Pensamiento Analitico Alto problema o situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de
accio i : il
Toma decisiones de complejidad media sobre [a base de sus conocimientos,
Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
nrgsﬁ E)
Analiza situaciones presenles ufilizando 1os conocimientos teoricos o al iquindos
Pensamiento Conceptual Medio con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
solucionar problemas en |a eiecucion de programas. provectosvotros, |
v ” Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la
Medio 2 :
Identificacién de Problemas unidad o proceso; determina posibles soluciones
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Elabora planes de tratamiento a través de fichas estomatolégicas, de cada uno de los

pacientes Fichas odontoldgicas y odontogramas

Ejecuta programas de prevencion y promocién de salud oral para prevenir,

enfermedades bucodentales. Salud Publica, Técnica de prevencion en salud bucodental

Denominacién de la
c ia Nivel Comportamiento Observable
; " Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurfir en el coro,
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas,
formas de trabaio con una visién de mediano plazo
¢ 4 . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para rar
Orientacion a los Resultados Medio OO, B 9 J para lograr ¥
superar niveles de desemperio y plazos establecidos
) o o Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de Servicio Alto 5
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta

para aprender de los demas.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO Ministerio
i del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: TP f 7-00.03.06.05.0 INTERFAZ: ~ Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Psicélogo Clinico Tecnolégico Superior
3 Nivel de Instruccién:
Nivel: (i Profesional E
i Direccion de Servicios Institucionales jlocon e
Unidad Administrativa: (Bienestar Estudiantil) C.I: Jefe inmediatol, Profesionales del Area de la Salud, pacientes
Rol: Ejecucion de Procesos C.E: Foro de la Mujer, Unidad judlCIa|4de violencia contra la mujer o
miembros del nucleo familiar, Fiscalia, Red de Profesionales de
Grupo Ocupacional: Servidor Plblico 5 Salud Mental, Hospitales o casas de salud.
Area de Conocimiento: Psicologia Clinica
Grado: 11
Ambito: Institucional
P A LABORAL REQUERIDA
O Técnico Superior Tecnoloégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 Anos 5 Anos 2 Anos 6 Meses
Especificidad de la - Diagnostico y tratamiento clinico, Resolucion de Conflictos, Promocion de salud mental
~experiencia

Determina el diagnéstico y tratamiento psicolégico que deben seguir los pacientes
para mejorar su salud mental

Proporcionar asistencia, diagnéstico y tratamiento psicolégico a pacientes, para mejorar la salud mental

Tematica de la Capacitacion

Psicologia clinica (40 Horas)

Aplica psicoterapias individuales y grupal orientadas a la recuperacién del paciente y
sus involucrados

Realiza evaluaciones psicoldgicas a fin de determinar el diagnéstico y tramiento del
peciente.

Desarrolla acamparias de prevencion y promocién de salud mental con la finalidad de
promover estilos de vida saludables.

Realiza intervencion en crisis a victimas de violencia de género, con el objeto de
codyuvar a estabilizar la cituacién emocional de la victima.

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A DAD A Denominacién de la Nivel c tamiento O “‘:l
Desarrolla conceplos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo d
. L . Pensamiento Conceptual Alto proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas
Guias de diagnéstico clinico, Tipos de entrevistas, factores que compl -
inciden en la salud mental, psicologia y salud, psicologia y i e Toma ggus:ones Ee comp eugag s Sabre 18 base de 18 hston y ogjeiwgs Yeta
educacion, Manjo de Test Juicio y Toma de Decisiones Alto mstgucio.n y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a
Drol $ma1 cas [umai de la insti tuf 6n
Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un
Pensamiento Analitico Alto problema o situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de
accion. Anticipa los obstaculos v planifica los siguientes pasos.
. ) . i Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de otras
Tipos, métodos técnicas psicoterapéuticas Expresion Oral Alto instituciones.
i § Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y
Comprensién Oral Medio A
0
Test de evaluaciones psicolégicas Denciinatin del
e la
c ) i Nivel Comportamiento Observable
. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo as
Aprendizaje Continuo Medio K g por adquirir nuev
habilidades y conocimientos.
Promocién de salud mental d i Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a los Resultados Ao y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
3 o Ay Demuestra interés en atender a los clientes intemnos o externos con rapidez,
t 4
Orientacién de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrr en el coro|
Psicoterapia, protocolos de actuacion en casos de violencia de Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
género for
Promueve la colaboracion Infegrantes del equipo
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta

para aprender de los demas.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE

BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@O® Ministerio
09 del Trabajo

O ORMAL REQUERIDA

Grado: 1"

Institucional

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4
Cédigo: ; 00.03.06.06.0 ¢ INTERFAZ: e 2 Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Psicologo Educativo Tecnolégico Superior
; Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
- - — . |
) Direccién de Servicios Institucionales Tecer Nivel
Yni ni (Bienestar Estudiantil
2 C.I: Jefe inmediato, Personal del Proceso, Profesores y Estudiantes
% Ejecucién de Proceso '
fay b v A . C.E: Instituciones publicas y privadas relacionadas con el buen vivir
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Area de Conocimiento: Psicologia educativa

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior Tecer Nivel

6 Afos

5 Anos 2 Anos 6 Meses

Ejecutar actividades de orientacién vocacional, profesional y psicopedagdgica, con la finalidad de contribuir a mejorar los estilos de vida estudiantil

Especificidad de la
experiencia

Psicologia educativa, Pedagogia, Resolucion de conflictos, Procesos de aprendizaje

APA

Tematica de la Capacitacion

A

ON REQ RIDA PARA ) 0

Pedagogia o Problemas de aprendizaje (40 Horas)

A B . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 3
§ DAD 5 R mnsy An i Nivel Comportamiento Observable
e Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
Generacion de Ideas Alto ro’a p prog proy P P
. o _ . i i estratégicos organizacionales
Realizar la atenmo_n integral a los estudiantes con discapacidad, para garantizar la| Adaptaciones curriculares, Normativa legal, Pedagogia y didactica, Toma decisiones de complejidad media sobre 1a base de Sus Conocimientos, de Tos
permanencia en el sistema educativo Necesidades educativas especiales Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencial
previa
i 2 Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la
Pensamiento Critico Medio & portes J P y
6gica.
i s < AAE 5. ., |Estrategias para solucién de problemas de aprendizaje, Manejo de Realiza analisis exiremadamente complejos, organizando y secuenciando un,
Proporciona atencion a estudiantes con problemas de aprendizaje y adaptacion social, pruebas proyectivas de personalidad, inteligencia, habilidades e Pensamiento Analitico Alto problema o situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de|
para resolver problemas psicopedagdgicos. intereses accion, Anticipa los obstaculos v planifica los siquientes pasos
e Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para que sea
Expresion Oral Medio comprensible a los receptores
p
Realiza i S psi i ici démicas iales . . L
8 T‘f°f"‘e g&copedagégcos, pgra valorgr gondlaones o Y o9 Psicologia educativa, Pedagogia, Procesos de interaprendizaje
para contribuir a mejorar los estilos de vida estudiantil. Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
a1 » . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas!
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos
Elabora proyeclo_s qe estratgoas de aprendizaje, con la finalidad de codyuvar allPedagogia, Didactica, Metpdologias y estrategias de aprendizaje, Girigiciie s ey o Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
proceso de aprendizaje. Fundamentos del aprendizaje y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
3§ . s Demuestra interés en atender a los clientes internos o extemos con rapidez,
Orientacion de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Vvalora
Realiza evaluaciones psicopedagégicas a estudintes, con el objeto de determinar|Test psicopedagégicos, Dificultades de aprenbdizaje, Normativa Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
problemas de aprendizaje. legal e adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el cono
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabajo con una vision de mediano plazo. "
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO @ | Ministerio
i YT B del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 3 00.03.06.07.0 INTERFAZ: : i Técnico Superior
Tv 0
Denominacién del Puesto: Trabajadora Social Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
3 Direccién de Servicios Institucionales Tecer Nivel
Unidad Administrativa: (Bienestar Estudiantil .
= C.I: Jefe inmediato, Personal del proceso y de la institucion,
Rol: Ejecucion de Procesos Estudiantes
3 C.E: Clientes Externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 :
Area de Conocimiento: Trabajo Social
Grado: 1
Ambito: Institucional
p A LABORAL REQ RIDA
O y Técnico Superior Tecnoloégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 Anos 5 Afos 2 Anos 6 Meses
Especificidad de la Trabajo social o Servicio a la comunidad
experiencia
6. CAP ACION REQUERIDA PARA s 0
Ejecutar actividades de orientacion al bienestar estudiantil con la finalidad de contribuir a mejorar los estil ati c i
) j ilos de vida T o R
Proyectos sociales o Violencia intrafamiliar (40 horas)
p A ¢ 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA A i @
- DAD A nacion de la Nivel Comportamiento Observable
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que
Ley Organica de Educacién Superior, Ley Organica de Expresion Escrita Alto tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u
Elabora estudios socioeconémicos de estudiantes, para el otorgamiento de becas,|Discapacidades, Estatuto Universitario, Reglamento de Becas, otros. Blemplo (Informes de procesos leqales. lecnicos. administralivos)
ayudas econoémicas y Terceras matriculas Métodos y técnicas de investigacion, Desarrollo de informes Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la
socioeconémicos 16gica.
5 Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y
Monitoreo y Control Medio asegura el cumplimiento de los mismos.
Realiza programas y proyectos de ayuda social para estudiantes con discapacidad y Ori i i i
T : , A i rientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
victimas de violencia de género, para garantizar el bienestar estudiantil Desarrollo de programas y proyectos de bisnestar social
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos

Realiza el seguimiento académico de los estudiantes beneficiarios de becas o ayudas
econdémicas, para verificar el cumplimiento de la normativa legal vigente.

Reglamento de Becas, Reglamento académico interno y externo,
Némina de Estudiantes beneficiarios de becas y ayudas econémicas.

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Realiza la articulacion interinstitucional para la atencién intergral a estudiantes

Comportamiento humano en el trabajo, Normativa alegal

Mantiene actualizada la base de datos de estudiantes con discapacidad, beneficiarios,
de becas y ayudas econdmicas; a fin de que cumplir con el indicador estipulado en la
Ley Organica de Educacion Superior

Ley Organica de Educacion Superior, Némina de Estudiantes
beneficiarios de becas y ayudas econdmicas, Manejo de hoja

electronica

Nivel Comportamiento Observ.
Competencia able
3 - Mantiene su formacion técnica. R
Aprendizaje Continuo Medio i ealiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.
s e 1 Demuestra interés en atender a los clien intern
Orientacién de Servicio Alto Clightes 080 axiemos .con rapicesy
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
3 : Realiza las acciones necesarias para cumplir con las m olla
Orientacién a los Resultados Alto P P olas propuestas. Desarn]
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo alora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para ﬁrr_eqy_e[ de los demas e
Se adelanta y se prepara para los acontecimienfos que pueden ocurrir en el corto!
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas|

formas de tr.
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Analista de Compras Publicas 3

Profesional

Direccion de Servicios Institucionales (Compras

Publicas)

Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Grado: 13

Ambito: Institucional

Efectuar actividades para la contratacion de obras, bienes y servicios y consultoria, de conformidad con la programacion institucional y en estricto

cumplimiento de la normativa que rige sobre la materia

Desarrolla el Plan Anual de Contratacién en coordinacion con los macroprocesos y
procesos, para presentar a autoridad y organismos correspondiente para su
aprobacion

Emite informes de ejecucién y avances del plan anual de contrataciones (PAC)
requeridos por las autoridades para la toma de decisiones.

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO @ | Ministerio.
del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccién: Tecer Nivel
C.I: Director de Servicios Institucionales, Decanos, Cordinadores de
Carrera, Director de Extension, Directores de Macroprocesos,
Personal del Proceso y de la Institucion
C.E. SERCOP, Proveedores.
Area de Conocimiento: Administracion, Contabilidad y Auditoria, Economia, Finanzas
PER A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 4 Arios
Especificidad de la c -
ontratacion Publica
experiencia
6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
Tematica de la Capacitacion
Compras Publicas o Procesos de contratacion (40 Horas)
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMF - &
A A A Denominacién de la
DAD e Nivel Comportamiento Observable rj
Analiza sifuaciones presentes utilizando [0s conocimientos {eoricos o adquindos con la
. . . Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
Elaboracion de Planes de Contratacion, Ley Organica del Sistema problemas en la eiecucién de programas. provectos v otros
nacional de Contratacién Pulblica y su Reglamento General, ) -
Resoluciones del SERCOP Pensamiento Critico Medio |Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la logica
i TN A8 Dact ot Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los,
y productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa
. OrieAtsgion | Aseaomaroiamin Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
Desarrollo de informes, Plan de Contrataciones : politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas
2 Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
Monitoreo y Control Medio cumplimiento de los mismos

Elabora manuales de procedimientos e instructivos de contratacion publica, para que
los procesos sean mas eficientes.

Gestion por procesos, Elaboracion de manuales de procedimientos e
instructivos compras publicas, Normativa legal

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Proporciona asistencia técnica y asesoria a autoridades y personal de la institucion,
respecto a la aplicacion de los procesos de contratacion publica

Ley Organica del Sistema nacional de Contratacién Publica y su
Reglamento General, Resoluciones del SERCOP, y demas normas
legales

Valida la documentacién de los procesos de contratacion precontracual y contractual,
previo a la ejecucion de los mismos.

Ley Orgéanica del Sistema nacional de Contratacion Publica y su
Reglamento General, Resoluciones del SERCOP, y demas normas;

legales

Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
o . > Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquiri i
Aprendizaje Continuo Medio iy g 2o por adquirir nuevas habilidades
y conocimientos.
7 # Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas pr
Orientacion a los Resultados Alto i p P 88, propuesta. Desdnolla [y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Z 2 A Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
6n de Servicio Alto 2
Orientaci S correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
romueve la colaboracion de los disfintos integrantes del equipo. Valora sinceramente 1as
Trabajo en Equipo Medio |ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
ge anilcnpa a las situaciones con una vision de largo  plazo; actua para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes

CO|
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE

BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

DATOS DE ID ACION D P 0
Caédigo: ; b ! 7.00.03.06.08.0
Denominacion del Puesto: ~ | Analista de Compras Pblicas 1
Nivel: V i Profesional
Unidad m'm Y FR:LT'(:;I(S))!\ de Servicios Insfitucionales (Compras
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 1

Institucional

2. MISION

atender los requerimientos de los macroprocesos y procesos institucionales.

Ejecuta procesos de contratacion de conformidad con la normativa legal, para cumplir
con la planificacién institucional

Ejecutar procesos de contratacién de obras, bienes, servicios y consultoria, en estricto cumplimiento de la normativa que rige sobre la materia; a fin de

Nivel de Instruccién:

—

@ | Ministerio
oe® del Trabajo

Técnico Superior

Tecnoloégico Superior

Tecer Nivel

C.I: Director de Servicios Institucionales, Analista de Compr
Publicas 3, Personal del Proceso y de la Institucion
C.E. SERCOP, Proveedores.

A DAD A

Plan Anual de Contrataciones, Procesos de adquisicion de obras,
bienes, servicios y consultoria, Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica y su Reglamento General, Resoluciones del
SERCOP

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion, Contabilidad y Auditoria, Finanzas, Economia

Tecer Nivel

Tecnolégico Superior

Tiempo de Experiencia:

6 Anos

5 Afos 2 Afos 6 Meses

Especificidad de la
experiencia

Contratacion Publica

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Compras Publicas o Procesos de contratacion (40 Horas)

Denominacién de la

Emite informes de avances de procesos de contratacion a fin de verificar el
cumplimiento de requerimientos institucionales y del plan anual de contrataciones.

Desarrollo de informes, Plan Anual de Contrataciones.

Gestiona la recepcién de bienes, servicios y consultoria previa verificacion de
requerimientos y especificaciones técnicas establecidas por los macroprcocesos o
procesos requirentes.

Especificaciones técnicas de Productos y servicios adquiridos

Nivel
[Toma decisiones de complejidad media sobre [a base de sus conocimientos, de 10s
Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa,
A i Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la
Pensamiento Critico Medio = P J Rl P y
logica.
<2 5 Lee y comprende documentos de complejidad media, osteriormente presenta
Comprension Escrita Medio y comp ple) yp P
informes
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios
o Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos vy
Comprension Oral Medio

Denominacién de la
Competencia

elabora informes.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Nivel

Comportamiento Observable

Realiza la publicacién de contrataciones por infima cuantia en el Sistema Oficial de
Contratacion del Ecuador (SOCE), para cumplir con lo estipulado en la normativa legal.

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su
Reglamento General, Resoluciones del SERCOP

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas

Proporciona informacién a autoridades, servidores y organismos de control de las
contrataciones realizadas.

Hoja electronica, Plan Anual de Contrataciones, Informe de
Contrataciones

Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos
3 3 Modifica los métodos de trabajo para conseguir Y
Orientacién a los Resultados Medio rabelp. P! guirymejoras. Actua. para logranis
superar niveles de desempeiio y plazos establecidos.
2 g Wi Demuestra interés en atender a los clientes internos ez,
Orientacién de Servicio Alto : © 8xiemos. con) rapid
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para ?qrteq_dg[ de los demas.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corno
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas,

formas de trabaio con una vision de mediano plazo.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE

BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ | Ministerio
®009® | dcl Trabajo

DATOS DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 00.03.06.09.0 INTERFAZ: \ : i Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Analista de Transporte 1 Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Direccion de Servicios Institucionales Tecer Nivel
Unidad Administrativa: "
(Servicios Generales) C.I: Jefe inmediato, Choferes, Personal de la Institucion,
Rol: Ejecucion de Procesos Estudiantes
e s P CE: Clientes Externos.
Grupo Ocupacional: ervidor Publico 5
Area de Conocimiento: Gestion del Transporte, Administracion, Mantenimiento, Automotriz
Grado: 1"
Ambito: Institucional

DA

Ejecuta actividades relacionadas con el transporte estudiantil y de servidores, para garantizar su movilidad y el cumplimiento de las comisiones planificadas.

Elabora el Plan anual de mantenimiento preventivo del parque automotor institucional,
para garantizar el funcionamiento éptimo.

Técnico Superior Tecnologico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 Afos 5 Afos 2 Anos 6 Meses
Especificidad de la Gestion de Transporte
experiencia
6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P o
Tematica de la Capacitacion

Administracion y control de bienes (40 Horas)

Efectla el proceso de matriculacion de los vehiculos de la institucion, con el fin de
obtener el permiso de circulacién a nivel nacional.

Realiza informes de utilizacion de vehiculos y consumo de combustible, para disponer
de informacién del buen uso del parque automotor institucional.

Identifica requerimientos de repuestos, combustibles, lubricantes, llantas y accesorios
con la finalidad de garantizar el 6ptimo funcionamiento de los vehiculos que conforman
el parque automotor institucional

Realiza la programacién del transporte interno y la movilizacién de los servidores de la
institucion, a fin de que puedan efectuar las comisiones planificadas.

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
enominacion de la read
; DAU i Nivel Comportamiento Observable
Analiza situaciones presentes ufilizando os conocimientos {eoricos o adquirndos
Pensamiento Conceptual Medio con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
Planificacion, registros de reparacion y mantenimiento del parqui solucionar pre en |a eiecucion de proaramas. provectos v otros.
oy o . Lee y comprende documentos de complejidad media, osteriormente presenta
automotor Comprension Escrita Medio =68 ¥ comp e yp P
informes.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que
Expresion Escrita Alto tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u
at ) " =S
i Toma Eecusuones 5e compl ejl%a% IS 1S 18 bass de Sus conocimientos, de los
Ley y Reglamentos de transito y transporte, Parque automotor| jyicioy Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
institucional. previa
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Desarrollo de informes, Normas de control interno, Reglamento 0
General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los
Bienes y Existencias del Sector Publico, Informacién de consumo de Denominacién de la
combustible. Competencia Nivel Comportamiento Observable
o Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
o ; s Aprendizaje Contintio Medio habilidades y conocimientos.
Desarrollo de planes de requerimientos, informacion de consumos = :
de combustibles y lubricantes, estado de llantas y accesorios, Griedtacion ad Bervidic Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Proveedores. diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
2 e : Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr y
edio -
Orientacion a los Resultados M superar niveles de desempeio y plazos establecidos.
romueve I|a colaboracion e los Istintos  Integrantes el equipo alora
Calendario académico, Horarios trabajo y de clase, Programacion de Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
a2 gqr(qug[ de los demas,
comisiones. e adelanta y se prepara para 1os acontecimientos que pueden ocurrr en el comno,
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas

formas de trabaio con una visién de mediano plazo
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO @ | Ministerio.
[ ] () del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA R AN FORMAL REQUERIDA
00.03.06.10.02.0 ‘INTERFYAZ: ; gt e
Chofer 3
Nivel de Instruccion: Bachillerato
: No Profesional
Unidad mm Direccién de Servicios Institucionales
! ; C.I: Jefe Inmediato, Personal de la Institucién, Estudiantes
H Servicios : ) :
Rob C.E: Usuarios Externos, Organismos de Control
Nivel Ocupacional: Nivel 3
Area de Conocimiento: Conduccidn de vehiculos
Grado: N/A
Ambito: Institucional
PER s ABORA REQ RIDA
O B :
Tiempo de Experiencia: Tres Meses
J ci la Conduccion de vehiculos livianos o pesados, mecanica automotriz, seguridad/educacion
L P
experiencia vial/senalizaciones/lectura de mapas
Transportar de manera segura, confiable y oportuna al personal y estudiantes de UEB, colaborar en el traslado de, materiales, equipos; y, mantener en g & ACION REQUERIDA PARA P O
buen estado el vehiculo que se encuentra bajo su responsabilidad Tematica de la Capacitacion
Mecanica basica
A DAD A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A A
ACTIVIDAD g o Nivel Comportamiento Observable
Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informaciéon o disposiciones que se le provee y realiza las
Conduce el vehiculo que se le asigne para movilizar al personal, materiales, acciones pertinentes para el cumplimiento
herramientas, equipos e insumos; asi como realizar diligencias externas, de acuerdo|Rutas y vias de transito, Ley y Reglamentos de transito y transporte 4z ) ) L )
con las instrucciones que le proporcione su jefe inmediato. Comprobacion Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos, frecuentemente
Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Verifica diariamente las condiciones de funcionamiento (lubricacién, combustible . ; . o : Ex i i ; P
: e 1 7 presion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla
agua, bateria, frenos, etc.) y limpieza del vehiculo. Catalogos e instructivos de mecanica. Registros de control.
Comprension Escrita Bajo Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las

Realiza reparaciones mecanicas menores indispensables para el buen

funcionamiento del automotor.

Catalogos e instructivos de mecanica. Registros de control, Mecéanica
automotriz y sistemas eléctricos, Estructura de motores: a Gasolina,

acciones pertinentes que indican el nivel de comprension

Reporta dafios o averias graves del vehiculo para solicitar las reparaciones de las
mismas debido al grado de complejidad.

Cuida de la adecuada utilizacion y mantenimiento del automotor y sus herramientas,
con estricto cumplimiento de las normas de control, transito y demas disposiciones de
seguridad.

diesel, inyeccion. D‘"cm‘dl Ml‘:. o Nivel Comportamiento Observable
Promueve Ta colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente 1as|
Trabajo en Equipo Medio [ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
v i demas.
Mecanica automotriz y sistemas eléctricos, Estructura de motores: a i W : o
Gasolina, diesel, inyeccion. Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
i i Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
Aprendizaje Continuo Medio y conocimlentos
il Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo
Normas de control interno convencionales de trabajar.
¢ = W Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
Orientacion de Servicio Bajo P 9 prop

a sus demandas
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Auxiliar de Servicios
No Profesional
Direccién de Servicios Institucionales
(Servicios Generales)
Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 1
Grado: 1
Ambito: Institucional

Realizar actividades de limpieza las areas de trabajo asignadas, para mantenerlas en condiciones adecuadas; asi como la entrega de correspondencia

Realiza la limpieza, mantenimiento y cuidado de las areas asignadas (oficinas, aulas,
laboratorios, corredores, patios, aceras, bafios, espacios verdes, etc.), utilizando

herramientas y equipos para esta actividad.

Entrega correspondencia, a fin de que la informacién llegue a su destinatario en forma

oportuna.

Efectla trabajos basicos de carpinteria, albafiileria, jardineria, gasfiteria, tendientes a

mantener la buena imagen de la Institucion.

Sirve de apoyo para realizar actividades de oficina, movimiento de méquinas, equipos,

muebles y enseres; y, demas elementos que se requieran en las dependencias.

Realiza oportunamente la apertura y cierre de las seguridades de oficinas, aulas,
laboratorios, talleres, etc.; para que las actividades académicas y administrativas se

cumplan con normalidad.

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO @ | Ministerio.
i del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ: : } Bachiller
{
N/A
Nivel de Instruccién:
N/A
C.I: Jefe Inmediato, Personal de la institucién, Estudiantes
C.E: Clientes Externos.
Area de Conocimiento: Servicio al cliente
P A LABORAL REQUERIDA
G Bachiller N/A N/A
Tiempo de Experiencia:
No Requerida N/A N/A
Especificidad de la No Requerida
experiencia
6. CAPA ON REQUERIDA PARA P 0
Tematica de la Capacitacion
Comprtamiento Humano en el trabajo y/o Servicio al cliente (20 Horas)
8 ONO OS AD ONA R ACIONADOS A LA 9 P A A 7 d
A DAD A Denominacién de la Nivel Comportamiento Observable
Instruccion Alto Capacita a los colaboradores y companeros de la institucion
Manipulacién, especificaciones de equipos y productos de limpieza Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de
Pensamiento Conceptual Alto proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas
Lol ias estén claras. sean simples v comprensibles. Inteqra ideas. datos clave v |
Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Ubicacion de los macroprocesos y procesos institucionales, Manejo de Recursos Baio Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
Instituciones  Publicas de la Provincia, Cclasificacion de Materiales ) organizacionales, asi como para determinados eventos
correspondencia. i i = 7 | i .
g o . ee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y
Comprensién Escrita Bajo realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension
Conocimientos elementales de albanileria, carpinteria, gasfiteria y
jardineria Denominacién de la
c ¢ Nivel
i Comportamiento Observable
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su ormacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.
) . ) Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza 1a
Manipulacion de bienes muebles, materiales y equipos de oficina Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
! A ol B Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Horarios de trabajo y de clase, Funcionamiento de alarmas y|  Orientacion de Servicio ajo estandarizadasiaisus demandas
seguridades
hidiative B Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
b 2o convencionales de trabajar
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ Ministerio
*O® del Trabajo

DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
00.03.06.12.0 ‘ INTERFAZ: A Bachiller
Jefe de Guardias \ N/A
) Nivel de Instruccién:
No Profesional ;
Direccion de Servicios Tnstitucionales &
(Servicios Generales) C.I: Jefe Inmediato, Personal de la institucion, Estudiantes
Rol: Servicios C.E: Clientes Externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2
Area de Conocimiento:
Grado: 2
Ambito: Institucional
PER A LABORAL REQUERIDA
O Bachiller N/A N/A
Tiempo de Experiencia:
No Requerida N/A N/A
Esy dela No Requerida
experiencia
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Realizar actividades de inspecion, prevencion y deteccion de anormalidades relacionados con el cuidado de los bienes de la institucion Temafica'dala C ftacién
Comprtamiento Humano en el trabajo y/o Servicio al cliente (20 Horas)
9 COMP A A
“ &, 5 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA - - :
ACTIVIDAD : Denomingonids Nivel Comportamiento Observable |
- : Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten
. Juicioy Toma de Decisiones Bajo comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad
Supervisa que el personal de guardias cumplan con los turnos y horarios de trabajo Actividadesidel persorial dsausrdias: Forarios'y fifios g8 tabaio = =
establecidos para que las instalaciones y puntos de seguridad no queden si proteccién i 9 ' y i Comprension Escrita Bajo Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y
realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension
Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Programa horarios, tumos de trabajo y vacaciones del personal de guardias, para Normativa legal, infraestructura fisica institucional Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla
asegurar el cuidado de los bienes institucionales y prevenir robos, sabotajes
a4 3 Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las
Comprensién Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento
0 0
Presenta informes de novedades relacionados con la pérdida, sustracciéon o|Elaboracion de Informes, Redaccion, ortografia, comunicacion de
destruccion de bienes para la investigacion correspondinte. ideas Denominacién de la
el Co
Coliataicia Nivel mportamiento Observable
4 : : Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas!
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas
Verifica que el personal de seguridad este haciendo buen uso de las prendas fisicas, a "
fin de precautelar su integndadgﬁsica Normativa legal, manejo de prendas de proteccion Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Y ke Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Aprendizaje Continuo Bajo aumentar sus conocimiento basicos.
2 | o 2 id Inlciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas)
a e icos instituci i z .
POY: o cr; a realizacion de eventos publicos institucionales, asignando el personal de Programacion de eventos piblicos institucionales, convencionales de trabajar.
seguridad requerido. Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza 1a
Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE

BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DATOS D ACION DEL P 0
Cédigo: i 00.03.06 01.0
Denominaci6n del Puesto: Guardia
Nivel: 3 ¥ No Profesional
Unidad Admi iva: (l;;rre\zz:grs\ gz:;:ll:_;s Institucionales
Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 1
Grado: 1
Ambito: Institucional

00e® Miisterio

. ® @ | del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO |
RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ: ; | Bachiller
N/A
Nivel de Instruccién:
N/A
C.I: Jefe Inmediato, Personal de la institucion, Estudiantes
C.E: Clientes Externos
Area de Conocimiento: Normas de comportamiento humano y buenos habitos
A LABORAL REQUERIDA
Bachiller N/A N/A
Tiempo de Experiencia:
No Requerida N/A N/A
mm dela No Requerida
experiencia i
6. CAP ON REQUERIDA PARA o 0
Tematica de la Capacitacién

Realizar actividades de vigilancia y cuidado de dificios, talleres, vehiculos y bienes de la institucion, para precautelar su integridad y seguridad

Realiza rondas permanentes para custodiar y verificar que
laboratorios, talleres y vehiculos se encuentren con las respectivas seguridades con la
finalidad de prevenir robos, sabotajes, incendios o destruccion y en caso de existir|
novedades comunicar inmediatamente.

las edificaciones,

A DAD A

Ubicacion de edificaciones, manejo de sistemas de seguridad

6n de la

Comprtamiento Humano en el trabajo y/o Servicio al cliente (20 Horas)

Comportamiento Observable b

Abre oportunamente las puertas principales de las edifcaciones, para permitir el acceso

de los servidores a las mismas.

Manejo de sistemas de seguridad, horarios de atencion,
identificacion de autoridades, empleados y trabajadores

Proporciona informacién institucional a clientes internos y externos para satisfacer sus

requerimientos.

Atencion al cliente, Horarios de atencion, identificacion de

Autoridades y servidores

Denominacién de la

Nivel
Identificacion de Problemas Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas
Comprension Oral Bajo :cs;l;r;as ;:g::zs::ialfalrgfg:::il?mnlgn?;sposuc:ones que se le provee y realiza las
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Comprensién Escrita Bajo Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension

Realiza la entrega recepcién de prendas fisicas; asi como del turno comunicando
consignas y novedades suscitadas durante la jornada laboral, dejando constancia a
través de la elaboracion del informe diario de novedades.

Novedades suscitadas en el turno de trabajo,

Elabora el informe del turno de trabajo, para dar a conocer las novedades suscitadas

durante la jornada laboral.

Elaboracion de Informes, Redaccion, ortografia, comunicacion de
ideas

c ia Nivel Comportamiento Observable
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
. ) ot Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas,
Orientacion de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas
) ¢ Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Apfsndlzaje COntanO Bajo aumentar sus conocimiento basicos
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la
Trabajo en Equipo Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
S\ Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo

convencionales de trabajar.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P 0
Cédigo: i i 00.03.06.15.0
Denominacién del Puesto: Analista de Informacion Documental y Digital 3
Nivel: Profesional
Mcropeceso Preseso: | Do & S TS s
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7
Grado: 13
Ambito: Institucional

Efectuar la planificacion, organizacién, direccién y evaluacion de actividades técnico-cientificas de los Centros de Recursos para el Aprendizaje y la

Investigacion (CRAI)

Desarrolla planes a corto, mediano y largo plazo, para mejorar la calidad del servicio
de los Centros de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI)

@ | Ministerio

@ & del Trabajo

Tecer Nivel

Bibliotecologia

ABORA REQ RIDA

4 Anos

RELACIO RNA RNA
INTERFAZ:
Nivel de Instruccién:

C.I: Jefe Inmediato, Personal de los Centros de Recursos para el
Aprendizaje y la Investigacion (CRAI) y Usuarios
C.E: SENESCYT, COBUEC (Consorcio de Bibliotecas Universitarias
del Ecuador), Editoriales.

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:
Especificidad de la

experiencia

Administracion de los Centros de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI);
Catalogacion, Indizacién Clasificacion de documentacion bibliografica

RIDA PARA - '

A ACION REQ

Tematica de la Capacitacion

Administracion de Centros de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI) (40 horas)

Emite politicas, normas y manuales de procedimientos a ser utilizados en los
Centros de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacién (CRAI), a fin de
estandarizar los procesos técnicos e intercambio de informacion.

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP : 5
Denominacién de la
. DAD ; c i Nivel Comportamiento Observable
Analiza situaciones presentes ufilizando Ios conocimientos {eorcos o adquindos con 1a
Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar,
probl en la eiecucion de programas. provectos v otros
Desarrollo de planes ; Formulacion de proyectos i b D Medio |Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
y productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso
Elaboracién de politicas y manuales de procedimientos de 10s| Qrientacion / Asesoramiento Alto Asg;ora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
Centros de Recursos para el Aprendizaje y |a Investigacion (CRAI) politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que tengan
Expresion Escrita Alto

Determina las necesidades de material bibliogréfico, para actualizarlo, incrementarlo
o descartarlo

Fondo bibliografico, Plan de requerimiento de fondo bibliografico

impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo
0

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Proporcionar asistencia técnica, asesoria y/o capacitacion a autoridades
institucionales en el area de su competencia.

Programa la realizacién de eventos con el fin de incentivar la lectura critica y
reflexiva.

Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
GOl . 1 Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilida
Aprendizaje Continuo Medio GAmosusOD q blldades
y conocimientos.
Servicios del CRAI, Procesos técnicos, Administracion de los CRAI Oriontacion aioe Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas prqpuestas. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
) & S Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
ion d rvicio Alto ;
Orientacion de Se correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Promueve Ta colaboracion de [os distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente 1as
Organizaciéon de eventos de Tecnologias de la informacion y Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
comunicacion e anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo, aclua para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes

de contingencia. Es oro|
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO @ | Ministerio.
) (Y Y IS8 del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: ¥ ! 2 00.03.06.15.0 INTERFAZ: : : Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Analista de Informacién Documental y Digital 1 Tecnolégico Superior
’ Nivel de Instrucci6n:
Nivel: Profesional
- - — - Tecer Nivel
Unidad Administrativa: Direccion de Servicios Institucionales (Centros | |- Jefe Inmediato, Personal de los Centro de Recursos para el f
- de Recursos para el Aprendizaje y la Aprendizaje y la Investigacion (CRAI) y Usuarios
Rol: Ejecucion de Procesos C.E: SENESCYT, COBUEC (Consorcio de Centro de Recursos para
el Aprendizaje y la Investigacion Universitarios del Ecuador),
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Editoriales
Area de Conocimiento: Bibliotecologia
Grado: 1"
Ambito: Institucional
PER A LABORAL REQUERIDA
o) i Técnico Superior Tecnolégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 Afos 5 Anos 2 Afos 6 Meses
Especificidad de la Organizacion de los Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion (CRAI), Servicios de
experiencia busqueda de informacién en Linea y Atencion al cliente
6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
Desarrollar actividades técnico-cientificas de Documentacion e Investigacion Bibliogréfica; para un acceso eficiente a la informacio Tematick duia C feaciae
Procesos técnicos de material bibliogréafico y documental o Analisis documental (40 horas)
s 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMF g i
ACTIVIDAD : Dsnominacion de'ta Nivel Comportamiento Observable |
Realiza analisis extremadamente compl lejos, organizando y secuenciando un
Pensamiento Analitico Alto problema o situacién, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de
Efectia el andlisis, clasificacion, catalogacion, indizacion del material bibliografico|Sistemas de clasificacion de informacion, Normas internacionales d SO, G s s tae i L TG 08 SIS LIRS LRSI
fisico, digital y documental, para que el usuario los ubique en forma &gil y oportuna. clasificacion y catalogacion; y, Normas ISO Expresién Oral Medio Comunica informacién  relevante. Organiza la informacion para que sea
comprensible a los receptores.
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Servicios que proporcionan los CRAI, Catalogos de libros fisicos y
, K g = . g 4 digitales 5N Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las,
Guiar al usuario en forma &gil y oportuna en la busqueda de informacion requerida 9 Comprensién Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
MR Medio Instruye.sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los comparieros
de la unidad o proceso

Ingresa informacion bibliografica y documental a la base de datos de la unidad de
informacion institucional; asi como tesis, trabajos de titulacion, articulos cientificos y
ponencias al repositorio digital nacional (DSPACE), con el fin de mantenerla
actualizada.

Clasificacién y catalogacion de material bibliografico, Software de
gestion de bibliotecas

Denominacién de la

OMPETENCI

Precautela el buen estado del material bibliografico y lo organiza de acuerdo al
sistema de clasificacion, con el fin de preservarlo.

Clasificacion y catalogacion del material bibliografico, Restauracion
del material bibliografico.

Efectia formacién de usuarios, en la utilizacién de los servicios que proporciona la
biblioteca; a fin de que puedan obtener informacion 4agil y oportuna.

Servicios que proporcionan los CRAI, Bibliotecas digitales,

Catalogos de libros fisicos y digitales

Nivel Comportami
Competencia ento Observable
o 3 Mantiene su formacion técnica. Realiza i
Aprendizaje Continuo Medio ) za una gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurnr en el corto|
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabaio con una vision de mediano plazo.
£ F it . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr ¥
Orientacién a los Resultados Medio superar niveles de desemperio y plazos establecidos.
& . Lo Demuestra interés en atender a los clients ez,
Oriertacion de Servicio Alto i ientes internos o externos con rapid
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. ajora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ | Ministerio
del Trabajo

y externos

Asiste a clientes internos y externos, para entregar la documentacion solicitada o
proporcionar informacion requerida sobre la misma

Actualizar la documentacion que se genera en los macroprocesos académicos o administrativos de la institucion, para que sea utilizada por clientes internos

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA

m; ¢ 00.03.06 02.0 INTERFAZ: k= : ¢ Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Asistente de Informacién Documental y Digital ! Tecnolégico Superior

SR Nivel de Instruccién:
Nivel: - |Profesional

- - — |

s Direccién de Servicios Institucionales (Centros Tecer Nivel

Unidad Administrativa: )
de Recursos para el Aprendizaje y la C.I: Jefe Inmediato, Personal de los Centros de Recursos para el
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo Aprendizaje y la Investigacion (CRAI), Clientes Internos
. CE: Clientes Externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Area de Conocimiento: Archivologia, Administracion, Documentologia y/o Secretariado

Grado: 10
Ambito: Institucional

P A LABORAL REQUERIDA
Técnico Superior Tecnolégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 Afos 4 Afos 2 Afos
Especificidad de la Clasificaciéon de documentos, Atencion al cliente, Manejo de paquetes informaticos
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Atencion al Cliente y/o Comportamiento humano en el trabajo

Mantiene organizado y actualizado el archivo fisico y digital, bajo un sistema de facil
acceso que permita la localizacién inmediata de documentos

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
3 Dy i CIOMaR Nivel Comportamiento Observable
Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las
Atencién al cliente; ubicacién del material bibliografico o documental, acciones pertinentes para el cumplimiento
expedientes y documentos; registro y control de documentos; B 3 e
relaciones humanas, servicios que presta la unidad Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios
ealiza un lraSaJo sistematico en un determinado 'EpSO de hempo para obtener la
Recopilacion de Informacion Medio maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
informacion en periodicos. bases de datos. estudios técnicos etc.)
2 . B Honsasilantt Concantgl Baio Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas en la solucion de
Técnicas de archivo, clasificacion de documentos b ) problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.
Juicio y Toma de Decisiones Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten w

Digitaliza la informacién fisica del archivo, con la finalidad de preservarla, mantenerla
organizada, actualizada y acceder a la misma en el menor tiempo posible.

Informatica basica, manejo de equipos informaticos especializados

comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Restaura el material bibliografico y documental, con el fin de mantenerlos en
condiciones adecuadas.

Técnicas de restauracion de documentos

Realiza inventarios de la documentacion existente en el archivo, para conocer el tipo y
volumen de informacion existente.

Manejo de datos histéricos de la documentacion, Manejo de|
paquetes informaticos

Denominacién de la Nivel Observable
Competencia Comportami
: 7 Demuestra interés en atender a los cli mos o ex idez
Orientacion de Servicio Alto s Ll temos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
: 4 Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras Y r
Orientacién a los Resultados Medio 2 50 pSra: Consauu ‘mej Actiia para logrargy
superar niveles de desempeno y plazos establecidos.
i . Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Aprendizaje Continuo Bajo aumentar sus conocimiento basicos
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurmr en el corno
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
for 0
Promueve la colaboracion Integrantes el equipo.
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta

para aprender de los demas.
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO

@ Ministerio

del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA R ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: i 00.03.06.14.0 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Especialista de Construcciones 3
e Nivel de Instruccion: Tecer Nivel
Nivel: : Profesional
Direccion de Servicios Institucionales
Unidad Administrativa: (Construccion y Mantenimiento de la C.l: Jefe Inmediato, Decanos, Directores de Macroprocesos,
: . |
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos Persona) del Macroproceso .
g C.E: Personas naturales y juridicas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7
Area de Conocimiento: Ingenieria Civil o Arquitectura}
Grad: 13
Ambito: Institucional
PER A LABORAL REQUERIDA
o
Tiempo de Experiencia: 4 Afos
Especificidad de la Elaboracion de Planes, Programas y Proyectos de Obras de Inversion Publica
experiencia
6 PA ACION REQUERIDA PARA P 0
Desarrollar los procesos de planificacion fisica y construcciones, con la finalidad de dotar de infraestructura de calidad
Tematica de la Capacitacion
Contratacién publica (40 Horas)
: i : 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A "
; DAD ; RenipRaich et Nivel Comportamiento Observable
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos {eoricos o adquindos con la
D Ila la planifi . i I del 1 . t ot Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
esarrolla la planificacion operativa anual del proceso construccion y mantenimiento , 5
5 la i P tura fisi P g e y X Planificacion operativa, Estructura organizativa, uso del espacic problemas en la eiecucion de prooramas. provectosvotros. |
e la infraestructura visu;a‘ para presentar a autoridades y aprobaciéon en los fisico G i de 1o Alt Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
organismos correspondientes. s ol ey o estratégicos organizacionales.
I Hapmaag Ananica
i AR £ Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
(andlisis de prioridad, criterio |  Medio 9 y P
{ g 3 desarrollo de programas y proyectos
lanicn sentido comiin
2 " SR . - Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teoricos o adquindos con la
Desarrollar el plan.de renovacion _de Ia_ mfra@tructura institucional, para dar|Arquitectura e ingenieria, Manejo de paquetes informaticos| pensamiento Conceptual Medio |experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar|
respuesta a las necesidades de crecimiento institucional especializados problemas en la eiecucion de programas. provectos v otros
b o, 2 i | d medi re | e d s conocimientos, de |
Juicio y Toma de Decisiones Medio Toma decisiones de complejida edia sobre la base de su 1 os

Efectua la revisién y aprobacién de proyectos y demas documentos técnicos para la
construccion, o mejoramiento de las edificaciones.

Formulaciéon de proyectos constructivos, Norma Ecuatoriana de la
Construccion, Codigo de la arquitectura, Técnicas de inversion

productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa

10. COMPETENCIAS CONDUC

Administra la construccién de la infraestructura fisica para verificar el cumplimiento)
la calidad de la obra.

Realiza el avalto de las edificaciones institucionales, con la finalidad de proveer|
informacion para la revalorizacion de activos.

publica, Ley Organica del Sistema Nacional de contratacion de Denominacién de la
y Nivel miento Observable
publica Competencia s g
. Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nui h |
Aprendizaje Continuo Medio e gran esierzo/poradg 9vas habilidades
y conocimientos.
Ley Organica del Sistema Nacional de contratacion de publica, Orichiicion & lés Rosatadis Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
Norma Ecuatoriana de la Construccion, Codigo de la arquitectura modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
2 5 S Demuestra interés en atender a los clientes internos o extemos c: diagnostica
Orientacion de Servicio Alto ! N on rapidez, diagnos
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Promueve Ta colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente 1as
. i Trabajo en Equipo Medio |ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
Metodologias para valoracion de bienes inmuebles 4
e anficipa a las situaciones con una vision de largo plazo, actua para crear,
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes

de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO @ | Ministerio.
) 09® del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO |
DATOS DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA 4 ON FORMAL REQUERIDA
00.03.06.14.0 INTERFAZ: s Técnico Superior
Especialista de Construcciones 1 Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién:
Profesional
Direccion de Construccién y Mantenimiento de pacories
la Infraestructura C.I: Jefe Inmediato, Decanos, Directores de Macroprocesos,
Ejecucion de Procesos Personal del Macroproceso )
C.E: Personas naturales y juridicas
Servidor Publico 5
Area de Conocimiento: Ingenieria Civil o Arquitectura
1 )
Institucional
- A LABORAL REQUERIDA
O Técnico Superior Tecnologico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 Afos 5 Afos 2 Anos 6 Meses
Especificidad de la Desarrollo de proyectos técnicos de construccion
experiencia
6. CAPA ON REQUERIDA PARA - 0
Elaborar proyectos de obra civil, para desarrollar o mejorar la infraestructura fisica
Tematica de la Capacitacion
Manejo de paquetes informaticos de arquitectura y/o ingenieria (40 Horas)
s 8. CONO OS ADICIONA ACIONADOS A LA i i i i
DAD BRES e % Nivel Comportamiento Observable
Analiza situaciones presentes utlizando los conocimientos feoricos o adquindos
» i Pensamiento Conceptual Medio con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
. ; 2 Formulacién de proyectos constructivos, Norma Ecuatoriana de la solucionar problemas en la eiecucion de programas. provectos v otros
Desarrolla proyectos constructivos, a fin de incrementar o mejorar la infraestructura Const sn. Codi de i tect Te d .
institucional. onstiuccion;  -0digo’ oe -la; arquitecuad, lecnicas de: Inversion Cariorarion dd 1doas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos altemativos para solucionar problemas
publica estratégicos organizacionales
Monitoreo y Control Medio Monitorea el progrgso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos
Elabor_a e! plan de mantenimiento preyentivo dg la infraestr_uctura_ fisica institucional;|Disefio y construcciéon, Manejo de paquetes informaticos| QOrientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros
con la finalidad de mantererla en condiciones 6ptimas de funcionamiento especializados
Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.

Realiza la fiscalizacion de obras en ejecucion para verificar el cumplimiento de la
calidad, avance fisico y financiero; asi como sus respectivas liquidaciones de acuerdo a
los documentos contractuales y las normas técnicas aplicables.

Control de calidad, normativa legal vigente, Normas de Control
Interno de la Contraloria General del Estado, manejo de paquetes

informaticos especializados

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Proporciona asistencia técnica o asesoria en la elaboracion de términos de referencia,
para procesos de contratacion de consultoria y ejecucion de obras.

Norma Ecuatoriana de la Construccion, Cédigo de la arquitectura,

Técnicas de inversion publica

Mantiene actualizada la base de datos de informacion de infraestructura fisica,
requerida por los organismos de control y para |la toma decisiones.

Hoja electronica, Autocad

Denominacién de la
it Nivel
Competencia Comportamiento Observable
x . Mantiene su formacion técnica. Reali i
Aprendizaje Continuo Medio ¢ iza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos
- ¥ Realiza las acciones necesarias para cumplir con | la
Orientacion a los Resultados Alto d s piir conlas metas propuestas. Desaros
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
Promueve la colaboracion integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas.
. i g Demuestra interés en atender a los cli idez,
Orieniacion da'Servicio Alto clientes internos o externos con rapid!
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Se adelanta y se prepara para 10s acontecimientos que pueden ocurmr en el coro
Iniciativa Medio

plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas

formas de fr:
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

A

Asistir al personal técnico de fiscalizacion en la cuantificacion de los diferentes procesos constructivos, para garantizar la calidad de la obra y |a veracidad de

la informacion

DATO ACION DEL P 0
m: = 7 00.03.06.14.02.0
Denominacién del Puesto: Asistente de Disefio y Construccion
Nivel: E Profesional
e A0
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
|Grado: 10
Ambito: Institucional

Elabora planos arquitectonicos y constructivos requeridos en los proyectos de

crecimiento de infraestructura.

C.I: Jefe Inmediato, Especialistas en construccion, Personal del

Macroproceso
C.E: Personas naturales y juridicas.

A DAD A

Manejo de paquetes informaticos especializados

Realiza el analisis de precios unitarios de los rubros de construccion, para elaborar

presupuestos de obra.

Manejo de paquetes informaticos especializados, Volimenes de
Especificaciones de materiales de|

obra, Calculo de areas,
construccion

Asiste al fiscalizador en el cumplimiento de las normas y procedimientos de seguridad
y salud ocupacional, a fin de prevenir, disminuir, riesgos o accidentes de trabajo.

Normas y procedimientos de seguridad y salud ocupacional

09®e® Ministerio
®09®® | decl Trabajo
4 ON FORMAL REQUERIDA
Técnico Superior
Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccién:
i Tecer Nivel
Area de Conocimiento: Ing. Civil o Arquitectura
P A LABORAL REQ RIDA
Técnico Superior Tecnolégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
5 Afos 4 Anos 2 Anos
Especificidad de la Fiscalizacion y control de obras
experiencia
6. CAPA ON REQUERIDA PARA = 0
Temética de la Capacitacién
Paquetes informaticos especializados en construccion (40 Horas)
Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable
Analiza sifuaciones presentes utilizando 10s conocimientos teoricos o adquindos
Pensamiento Conceptual Medio con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
solucionar problemas en la eiecucién de programas, provectos v otros
Hstraza Matematica Medio l_JnIl_za las mal ematlc;s para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Comprension Oral Bajo Escucha y co_rnprende la |nformacuonbo disposiciones que se le provee y realiza las
acciones pertinentes para el cumplimiento.
Juicio y Toma de Decisiones Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las snuauor!es que se presentan permiten
comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad
Organizacion de la Informacién Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS COND

Obtiene muestras de los diferentes materiales de construccion, a fin de proporcionar|
elementos de prueba de la calidad de materiales al fiscalizador

Conocimientos basicos de ensayos de materiales

Consolida informacién de los rubros contratados, para ser presentados a los|

organismos de control.

Métodos y técnicas de recopilacion de informacion, Manejo de

paquetes informaticos, Manejo de equipos de medicion.

Nivel Comportamiento Observable
¢ ; . Mantiene su formacion técnica. Realiza i i
Aprendizaje Continuo Medio Y za una gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.
i 8 Realiza las acciones necesarias para cumplir lla
Orientacion a los Resultados Alto : sl plicon las' melas propuestas. DesaTo
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas
k P LE Demuestra interés en atender a los cli mos o externo dez,
Orientacién de Servicio Alto NeriIe8 IieMOS D 8. 00N rap}
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
SRS, Reconoce las oportunidades o problemas d: n estion as
{iciativa Bajo Pt p s del momento. Cu a las form:

convencionales de trabajar

]
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATO D D A O D P O
m : « el ¥ 7.00.03.06.15.0
Denominacion dtl m 1 | Especialista de Mantenimiento 1
Nivel: ) Profesional
Unidad Administrativa: i IEiI:‘(r;aCieosr:rSztSrznsn Uccién y Mantenimiento de
Rol: ; Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: : Servidor Publico 5
Grado: 1
Ambito: Institucional

2. MISION

para garantizar su 6ptimo funcionamiento

Efectia el mantenimiento preventivo y correctivo de: maquinas, equipos, sistemas
hidroneumaticos, eléctricos y de GLP; asi como también de redes hidrosanitarias y
eléctricas, para garantizar su adecuado funcionamiento.

Efectuar la instalacion, mantenimiento y reparaciéon de maquinas, equipos, sistemas hidroneumaticos, eléctricos y GLP; redes hidrosanitarias y eléctricas,

@ | Ministerio

000 del Trabajo

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tecer Nivel

RELACIO RNA RNA 4
INTERFAZ: A : $
C.I: Jefe Inmediato Decanos, Directores de Macroprocesos, Personal
del Macroproceso
C.E: Personas naturales y juridicas
Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Mantenimiento Industrial, Mecanica, Eléctrica, Electromecanica

Tecer Nivel

Tecnolégico Superior

6 Anos

5 Anos 2 Anos 6 Meses

Desarrollo de proyectos técnicos de construccion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Realiza instalaciones de: maquinas, equipos, sistemas hidroneumaticos, eléctricos y
de GLP; asi como también de redes hidrosanitarias y eléctricas, para garantizar el
servicio correspondiente.

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
~ Denominacién de la
p il ; Nivel Comportamiento Observable
Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo. Determina el ipo
e ) Mantenimiento de Equipos Alto de mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y otros de
Mantenimiento prev'entlvo y correctivo de maquinas, equipos, las unidades o procesos oraanizacionales
sistemas hidroneumaticos, eléctricos y GLP, redes hidrosanitarias y| e
eléctricas. Instalacién Alto Instala magquinarias, programas y equipos de alta complejidad
Analiza situaciones presen[es ufilizando los conocimientos teoricos o adqulndos
Pensamiento Conceptual Medio con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
soluctonammlﬂ:gas_anqﬁlgsgﬂa%diuggqn%aﬂgmnmw&_ﬁﬂ
Uso de manuales y catalogos; Instalacion, ajuste, operacion vy “Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
mantenimiento de de maquinas, equipos, sistemas hidroneumaticos Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
eléctricos y GLP; redes hidrosanitarias y eléctricas orevia , o g———
g . Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media emplo|
Destreza Matematica Medio P Pi€l (Ejempl

Realiza pruebas previo a la puesta en marcha de maquinas, equipos, sistemas|
hidroneumaticos, eléctricos y de GLP, redes hidrosanitarias, a fin de garantizar el
6ptimo funcionamiento.

Sistemas eléctricos o electronicos instalados en la institucion
Denominacién de la

liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Verifica que el funcionamiento de: maquinaria, equipos y redes, se ajusten a los
requerimientos técnicos y especificaciones establecidas, para prevenir desperfectos.

Instructivos y manuales de operacion/Conocimiento de normas y
condiciones de seguridad

Calcula costos de operacion y mantenimiento de méquinas, equipos, sistemas y redes;
para determinar la viabilidad de las inversiones

Uso de Manuales y catdlogos, mantenimiento y deteccion de Orientacion de Servicio

problemas técnicos.

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
P 5 z Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas
g 3 Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
rientacion a los Resultados Alto 2 :
0 N a los Resultad y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Alto Demuestra interés en atender a los clientes intemnos o externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
'Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurmr en el corto,
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas

formas de trabaio con una visién de mediano plazo.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

DATOS DE ID ACION DEL P 0
Cédigo: (5 00.03.06.16.01.0
Denominacién del Puesto: Albafiil
vad; § No Profesional
U Admiisaios | 0o e T
Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2
Grado: 2

Institucional

2. MISION

asegurar el correcto acabado

Realiza la construccion, reconstruccion y reparacion de elementos constructivos, para
ampliar y mantener en condiciones optimas la infraestructura institucional

Realiza obras civiles complementarias para el mantenimiento de la infraestructura fisica utilizando técnicas, materiales y herramientas

C.I: Jefe Inmediato, Personal de la Institucion, Peén
C.E: Clientes Externos

necesarias para

AD O
A DAD A

Técnicas de construccion y reparacion, Normativa de seguridad y
salud en la construccion, manejo de Instrumentos de medicion

@ | Ministerio
000@® | del Trabajo

Bachiller
: N/A
Nivel de Instruccién: —
N/A
Area de Conocimiento: Albaiiileria

Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:
No Requrida N/A N/A
Especificidad de la ]
: eicla. No Requerida
6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
Temética de la Capacitacion

Albarileria (40 Horas)

Efectia el revestimiento con morteros o impermeabilizantes en techos, paredes,
cubiertas y losas para evitar el deterioro de las mismas.

Hormigén, albaiileria, aditivos para hormigén

Realiza mantenimiento preventivo y correctivo de cajas de revision y bordillos; a fin de
mantenerles en éptimas condiciones

Técnicas de construccion y reparacion, Normativa de seguridad y!
salud en la construccion, manejo de Instrumentos de medicion

Denominacion de la ¥
Nivel Comportamiento Observable
. Utiliza conceptos basicos, sentido comin y la experiencias vividas en la solucion de
Pensamiento Conceptual Bajo it 2 ¥ Sxporiencias vid
problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto
et s Toma decisiones de compleji I i ntan
Juicio y Toma de Decisiones Bajo plejidad baja, las stuacgones que se prese! permiten
comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad
3 Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o
Generacion de Ideas Bajo e, p 3 P Poy; g P!
servicios a los clientes usuarios.
Manejo de Recursos Baio Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos
Materiales Y organizacionales, asi como para determinados eventos
a ucha 6 i i le pr i
Comprensién Oral Bajo Esci y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las

10. COMPETENCIAS CONM

acciones pertinentes para el cumplimiento

Determina necesidades de materiales de construccién en obra; para garantizar la
correcta ejecucion del proceso constructivo.

Hormigon, albafileria

Realiza el montaje y desmontaje de andamios y escaleras que son utilizados en
trabajos de altura.

Normativa de seguridad y salud en la construccion

Denominacién de la
Nivel Comportamiento
Competencia nto Observable
s, " Mantiene su formacion téci Reall i
Aprendizaje Continuo Medio i u i nica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora|
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas.
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Ry dentifica Ias razones que motivan determina ramiento 55 de|
Conocimiento del Entorno Tdentifica las razones que motivan determinados comportamientos en Tos grupos
it aianal Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades ©
9 fuerzas de poder que los afectan,
A d el Actia a partir de los reque tos d I d tas
Orisniacién o Sanico Bajo U parti requerimientos de los clientes, ofreciendo propues!

estandarizadas a sus demandas
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Carpintero

No Profesional

Direccion de Servicios Institucionales
(Construccion y Mantenimiento de la

Servicios

Nivel 2

N/A

Institucional

Efectuar el disefio,
administrativas que conforman la estructura organizacional

Construye muebles de madera y mixto para satisfacer las necesidades de las
diferentes dependencias

redisefo y mantenimiento de muebles de madera, aluminio y vidrio; a fin de satisfacer los requerimientos de las unidades académicas y

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO @ | Ministerio.
2 'Y I del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
RELACIO RNA RNA R ON FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ: >
Nivel de Instruccién: Bachillerato
C.I: Jefe Inmediato, Personal de la Institucion 5
C.E: Clientes Externos 1
Area de Conocimiento: Carpinteria
PER A LABORAL REQUERIDA
Tiempo d-.Expwhneh: Tres Meses
Especificidad de la Car i i
L ¥ pinteria en Madera o Aluminio y vidrio
W .

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitaciéon

Disefio y mantenimiento de muebles o Carpinteria en aluminio y vidrio (40 Horas)

Realiza el mantenimiento y reparacion de muebles, puertas, ventanas y pisos y
techos, para mantenerlos en estado 6ptimo.

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP i -
A DAD A de Nivel c‘,m,m‘ ento Observable
Pensamiento Conceptual Bajo Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas en la solucion de
i ) v problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto
Lectura e interpretacion de planos y especificaciones de muebles,
Calidad de materia prima y materiales, Seguridad industrial Reparacion Medio Reemplaza las piezas deterioradas de maquinarias, equipos y otros; observando las
especificaciones técnicas
Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las
acciones pertinentes para el cumplimiento.
Mantenimiento y acabados de muebles, seguridad e higiene Generacién de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios
industrial. a los clientes usuarios.
Mantenimiento de Equipos Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos

Cambia cristales, vidrios, cerraduras en puertas, ventanas, estanterias,

archivadores, a fin de mantenerlos funcionales.

Mantenimiento de estructura de aluminio y vidrio, Manejo de
herramienta basica

10. COMPETENC CONDUCTUALES

Efectlia el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura de madera y
mixta de la entidad; con el objeto de mantenerla en buen estado.

Mantenimiento y acabados de muebles, seguridad e higiene

industrial

Realiza la limpieza de las areas de trabajo; asi como el mantenimiento y control de
equipos y herramientas de carpinteria; a fin de mantenerlos en estado 6ptimo de
funcionamiento y determinar existencias.

Técnicas de limpieza de equipos y herramientas.

Denominacién de la
c tonci Nivel Comportamiento Observable
A ’ Mantiene su f ion té X i i
Aprendizaje Continuo Medio i su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
y conocimientos.
Promueve Ta colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente 1as|
Trabajo en Equipo Medio [ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo
. 2 Al Actua a partir de | i
Orientasion te Sarlicio Bajo ua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
a sus demandas
(A, R I
Iniciativa Bajo econoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas

convencionales de trabajar.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ | Ministerio
| del Trabajo

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
: ) : Fk il Bachiller
Denominacién del Puesto: " |Electricista ”
: j i v Nivel de Instruccién:
Nivel: No Profesional
Unidad g 3 Direccién de Servicios Institucionales g
idad Administrativa: )
ni (Construccion y Mantenimiento de la
C.I: Jefe Inmediato, Personal de la Institucion
5 Servicios : \
Rt C.E: Clientes Externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2
Area de Conocimiento: Electricidad
Grado: 2
Ambito: Institucional
PER A LABORAL REQUERIDA
O ) Bachiller N/A N/A
Tiempo de Experiencia:
No Requerida N/A N/A
Especificidad de la No Requerida
experiencia
6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
Efectuar trabajos de instalacién y mantenimiento d é j 6 i i &
uar ] instalacion y mantenimiento de redes eléctricas de baja tension, a fin de proporcionar sistemas eléctricos funcionales y seguros FOAlICR dala Canacitacitn
Mantenimiento de redes de baja y media tension o Electricidad basica (40 Horas)
A DAD A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 9. COMP A N £
; Lk A Fna Fis Nivel Comportamiento Observable
" 5 Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas en la solucion de.
" . ] .. S| Pensamiento Conceptual Baio problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.
Realiza instalaciones eléctricas basicas, de acuerdo a los requerimientos de las|Electricidad basica, Seleccién de materiales eléctricos, Sdguridad y
unidades. salud ocupacional Instalacién Bajo Instala piezas sencillas de magquinarias, equipos y otros
Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Efectua reparaciones de las instalaciones eléctricas y sustituir tomas, protecciones, ) . . X ini i ; Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten
interruptores para su correcto funcionamiento. Electricidad basica, Seleccion de materiales eléctricos Juicio y Toma de Decisiones Bajo comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad
Mantenimiento de Equipos Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Realiza el mantenimiento del alumbrado interior y exterior institucional, a fin de que| Tipos de redes eléctricas, Planos eléctricos, Tipos de alumbrado,

esté en optimas condiciones. Seguridad y salud ocupacional Denominacion de la
c |
tenaia Nivel Comportamiento Observable
X 2 Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Roudy “ I 5 Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.
5o 1o Jo e i : g & a ) - '
etw g o] Lt ‘de dlstnbucro'n' piecce Y el‘funclonamlelnto de. ot ststgmasdﬁ Electricidad basica, Operacion de grupos electrégenos, Seguridad y| ; y .
control de generacion de energia; para garantizar el funcionamiento 6ptimo del salud ocupacional, Manejo de equipos de medicion Orientacién a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

generador alterno de energia.

romueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas.

Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

Realiza Ia'limpieza del area _dg trabajo; qsi como el mantenimiento y control qe gquipos i ] ) Orientacion de Servicio Bajo s g ¥ o

y herramientas de electricidad, a fin de mantenerlos en estado 6ptimo de|Técnicas de limpieza de equipos y herramientas asiandarizadas a:sus.demandas:

funcionamiento y determinar existencias. gy Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo

convencionales de trabajar.
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Realiza la Instalacion y reparacion de redes y bombas de agua; y/o calefones, con el
objeto de abastecer de liquido vital a la institucion.

Efectuar trabajos de gasfiteria, a fin de mantener en condiciones éptimas los sistemas hidrosanitarios e hidroneumaticos

A DAD A

Mantenimiento de bombas y calefones, Instalaciones hidrosanitrias.

Bachiller

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO 000® initero
1 [ [ ) del Trabajo
== DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATO ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA y ON FORMAL REQUERIDA
Codigo: : 00.03.06.19.01.0 INTERFAZ: 3 Bachiller
Denominaci6n del Puesto: Gasfitero ; N/A

Nivel de Instruccion:

Nivel: No Profesional

p Direccién de Servicios Institucionales g e
Unidad Administrativa: (Construccién y Mantenimiento de la

C.I: Jefe Inmediato, Personal de la Institucion
Ral: Sepviclos C.E: Clientes Externos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2
Area de Conocimiento: Fontaneria y/o Gasfiteria

Grado: 2
Ambito: Institucional

estado.

Instala sanitarios y lavamanos para mantenerlos las baterias sanitarias en buen

Manejo de herramienta basica

Efectia el mantenimiento preventivo de los sistemas hidrosanitarios y sistemas
hidroneumaticos, para garantizar el 6ptimo funcionamiento.

Manejo de herramienta basica

Tiempo de Experiencia:
No Requerida N/A N/A
Especificidad de la No Requerida
experiencia
6. CAPA ON REQUERIDA PARA P 0
Temtica de la Capacitacion
Mantenimiento de sistemas hidrosanitarios o hidroneumaticos (40 Horas)
Denominacic =
I Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Conceptual Baio Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas en la solucion de
R d problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto
Instalacion Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
5 Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las
Comprension Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento.
Mantenimiento de Equipos Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos

Denominacién de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

proporcionado sea de calidad.

Mantiene las cisternas limpias y desinfectadas, a fin de que el liquido vital

Técnicas de limpieza, Mantenimiento de cisternas

Realiza la limpieza del érea de trabajo; asi como el mantenimiento y control de equipos
y herramientas de fontaneria y/o gasfiteria; a fin de mantenerlos en estado 6ptimo de
funcionamiento y determinar existencias

Técnicas de limpieza de equipos y herramientas

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
SR 5 Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Contino Medio habilidades y conocimientos.
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas.
3 # Al Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacin ds Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas
B
AR Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo

convencionales de trabajar
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

DATOS DE ID ACION DEL P 0
c“m: i ¥ 5 00.03.06.20.01.0
Denominacién del Puesto: # Jardinero
Nivel: No Profesional
U i | D S s
Rol: ; ! Servicios
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 1
Grado: 1
Ambito: Institucional

C.I: Jefe Inmediato, Personal de la institucion
C.E: Clientes Externos

Efectuar el mantenimiento de jardines y areas verdes utilizando las técnicas, equipos y materiales necesarios, para garantizar el ornato de la institucion

Realiza el mantenimiento de parques, jardines y areas verdes, a fin de contribuir con la

buena imagen institucional

A DAD A

Tipos de suelo, Clasificacion de plantas, Técnicas de deshierbe

@ | Ministerio
[ T T & del Trabajo
4 ON FORMAL REQUERIDA
Bachiller
N/A
Nivel de Instrucci6n:
N/A
Area de Conocimiento: Jardineria
A LABORAL REQUERIDA
Bachiller N/A N/A
Tiempo de Experiencia:
No Requerida N/A N/A

Especificidad de la
experiencia

No Requerida

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Jardineria (40 Horas)

Efectua la poda de arboles y setos, para mantener el ornato de la institucion.

Técnicas de poda

Siembra arboles y plantas ornamentales, con la finalidad de aportar a la conservacion

del medio ambiente.

Tipos de suelo, Clasificacion de plantas, Técnicas de cultivo

Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable
. g Utiliza conceptos basicos, sentido comtin y la experiencias vividas en la solucién de
mient nceptual Bajo )
Pensamiento Conceptua ’ problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.
Comprensién Escrita Bajo Lee y comprgnde la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y
realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension
o 2y Toma decision: lejidad baja, | i
Juicio y Toma de Decisiones Bajo isiones de complejida: gja, as snuacuor!es que se presentan permiten
comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
Comprensién Oral Bajo Escucha y comprende la mformaugn o disposiciones que se le provee y realiza las
acciones pertinentes para el cumplimiento.
Mantenimiento de Equipos Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Realiza la limpieza y recolecciéon de desechos de areas verdes, con el objeto de

mantener la higiene institucional.

Clasificacion de desechos

Realiza la limpieza del area de trabajo; asi como el el mantenimiento y control de
equipos y herramientas de jardineria; a fin de mantenerlos en estado 6ptimo de

funcionamiento y determinar existencias y requerimientos

Técnicas de limpieza de equipos y herramientas

Denominacién de la
: Nivel
Competencia Comportamiento Observable
o % h Mantiene su fi on té
Aprendizaje Continuo Medio Y u formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.
Promueve la colaboracion integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo
% s : Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas
At F Reconoce las oportunid. as
{lciative Bajo portunidades o problemas del momento. Cuestiona las form

convencionales de trabajar.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

DIRECCION DE TALENTO HUMANO @ | Ministerio.
. del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA
00.03.06.21.01.0 Ry INTERFAZ: ; X i
Mecanico Industrial
Nivel de Instruccion: Bachillerato
No Profesional ;
Direccién de Servicios Institucionales ;
(Consgtruccién y Mantenimiento de la
C.I: Jefe Inmediato, Personal de la Institucion
ervicios
% C.E: Clientes Externos
Nivel 2
Area de Conocimiento: Mecanica industrial
N/A
Institucional
PER A LABORAL REQUERIDA
O g
Tiempo de Experiencia: Tres Meses
Especificidad dela Construccion, reparaciéon y mantenimiento de estructuras metalicas, protecciones, seguridades
% experiencia y mobiliario.
Efectuar actividades de construccion, mantenimiento y reparacion de estructuras metdlicas, protecciones, seguridades y mobiliario, para garantizar el 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL P O
correcto funcionamiento. Tematica de la Capacitacion
Mecanica Industrial o Seguridad y Salud Ocupacional (40 Horas)
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A i
A DAD A , 24 & a :
Nivel Comportamiento Observable
[ . X o o Do e Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
Construye estructuras metalicas, protecciones, pasamanos, ventanas, seguridades y Tipo de materiales, Tipos de cortes, Tipos de soldadura, Planos de y productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa
mobiliario, para satisfacer los requerimientos institucionales, observando las normas, i e !
7 5 o ks estructuras, Normas y procedimientos de seguridad y salud!
y procedimientos de seguridad y salud ocupacional, a fin de prevenir, disminuir, ocupacional Reparacién Bajo Ajusta las piezas sencillas de maguinarias, equipos y otros
eliminar riesgos o accidentes de trabajo.
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Xpr
Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo de estructuras metélicas,|Soldadura, materiales, herramientas, Seguridad y Salud Comprension Oral Bajo Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las
mobiliario, seguridades y protecciones para el adecuado funcionamiento Ocupacional acciones pertinentes para el cumplimiento.
Mantenimiento de Equipos Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos.

Realiza la verificacion y control de calidad de los materiales-insumos y de los|

Y v d Normas de control de calidad de materiales, Tipos de materiales.
productos, segun normas de control y calidad establecidas. P

10. COMPETENCIAS CONDUCT

Realiza el control de existencias de materiales, para determinar requerimientos. Control de existencias

Realiza la limpieza del area de trabajo; asi como el mantenimiento y control de
maquinas, herramientas de taller; a fin de mantenerlos en estado 6ptimo de
funcionamiento y determinar existencias.

Técnicas de limpieza de equipos y herramientas

Denominacién de la
Competencia Nivel Comportamiento Observable
oy g Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
Aprendizaje Continuo Medio y conocimientos.
Promueve Ta colaboracion de los distintos integrantes del equipo. valora sinceramente 1as
Trabajo en Equipo Medio [ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo
X uy: e Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas,
Orientacion de Servicio Bajo & sus denadas
< L Reconoce las oportunid lemas del n.
Iniciativa Bajo p lades o proble momento. Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.
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irector de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

Directivo

Direccién de Tecnologias de Informacion y
Comunicacién

Direccion de Unidad Organizacional

NJS 5

5

Institucional

@ Ministerio
del Trabajo

Titulo profesional y/o grado académico de maestria o doctorado en el area

Administrar los procesos de Informatica y Comunicacién, de conformidad a las disposiciones reglamentarias, a fin de coadyuvar al cumplimiento de la

mision, vision y objetivos institucionales

Desarrolla la planificacion operativa de la Direccién de Tecnologias de la Informacion,
y Comunicacién, para presentar a autoridades y aprobacion en los organismos
correspondientes.

Emite propuestas de politicas, lineamientos, normativa legal interna e Instrumentos
técnicos para la eficiente y eficaz Gestion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién; asi como proyectos de manuales de gestion por procesos y de
procedimientos del macroproceso.

Dirige los procesos de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, para
garantizar el o6ptimo funcionamiento de la infrestructura informartica y de
comunicacion.

Proporciona asistencia técnica y asesoria a funcionarios y servidores de la
institucién en el area de su competencia; para la toma de decisiones con el fin de
mejorar los procesos institucionales.

Evalia el desempefio del personal administrativo a su cargo y los procesos de la
Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion; a fin de cumplir con la
normativa legal, verificar si lo ejecutado esta acorde con lo planificado e implementar
acciones de mejora.

do informatica, comunicacion o afines
C.I: Consejo Universitario, Rector, Vicerrectores, Decanos, Director!
de Extension, Directores de Macroprocesos, Servidores de |
Institucion, Estudiantes
CE: CEDIA, Proveedores del Servicio de voz y datos; y, equipos|
informaticos y de comunicacion = )
Area de Conocimiento: Informética, Comunicacion o afines
PER A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: Acreditar experiencia de al menos tres afios en cargos similares
Especificidad de la Planificacion Estratégica, Formulacion y Evaluacion de Proyectos informaticos
5 A ACION REQUERIDA PARA P )
Tematica de la Capacitacion
Planificacion o Gestion informatica(40 Horas)
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP A 8
A A A nominacion de la
R Nivel Comportamiento Observable
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oporiunidades, amenazas,
Pensamiento Estratégico Alto fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
i 5 - d%&@m@nﬁ%ﬁm@ﬂ%ﬁn&g@nﬁsﬂnﬁﬁ_
Planificacion operativa, Formulacion de planes, programas o nficipa 1os puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a largo|
Proyectos Planificacién y Gestion Alto plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacion para
la aprobacion de diferentes provectos. programas v otros, Es capaz de administrar |
{ Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas
) i i Seipiacion o loee Alto estratégicos organizacionales.
Desarrollo de Politicas, Procedimientos, Normativa legal Interna, — = -
Instrumentos para la gestién de Tecnologias de la Informacién y| QOrientacion / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando
Comunicacion; Gestion por procesos; Nuevas tendencias en las politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
TIC's g Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad
Monitoreo y Control Alto organizacional,
Planificacion Operativa; Procesos de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion; Denominacion de la
c i Nivel Comportamiento Observable
d Identifica Tas razon ue m: mi [[
S i io Hel Bt e denti Zones q ofivan aefef nados comportam entosen Tos grupos de
£ Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
Organizacional 5 f
Nuevas tecnologias de informacién y comunicacion < # Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
Orientacién a los Resultados Alto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
€ anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo, actua para crear,
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes
' " de contingencia, Es promotor de ideas innovadoras.
Normativa I'egal‘ Procesos de Tecnologias de la Infonjmamon y o 5 e Sarvici Al Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
Comunicacién, Desarrollo de instrumentos de evaluaciéon de los| rientacion de Servicio to correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
procesos del Macroproceso_ Indicadores de Gestion, Mejora Trea un buen clima de trabajo y espintu de cooperacion. Resuelve 1os conflicios que se
continua, Toma de decisiones Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de|

equipos de tr
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ: :

RNA

2. MISION

automatizar los procesos institucionales.

DATO D D £ O D P O

W L i g 00.03.07.02.0
Denominacién del nm : Especialista de Desarrollo de Software 1
Nivel: Profesional
Unidad W= (l:)oi:;iﬁﬁiizgsgnTecnmoglas de Ia Informacion y
Rolé Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: : Servidor Publico 5
Grado: 1"

Institucional

Desarrolla aplicaciones informaticas utilizando metodologias estandarizadas, para

C.I: Jefe inmediato, Decanos, Director de Extensién, Directores

Macroprocesos, Personal del Proceso y de la Institucion

C.E: Ninguna

Lenguajes de Programacion, Metodologias de Desarrollo d

Ejecutar actividades para desarrollar e implementar aplicaciones informaticas utilizando procedimientos, normas, estandares y estrategias, que permitan
generar soluciones de gestion académica y administrativa institucional

de!

Nivel de Instruccién:

@ @ | Ministerio
TY &4 del Trabajo

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tecer Nivel

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Informatica

Tecer Nivel

Tecnologico Superior

6 Afnos

5 Afos 2 Afos 6 Meses

Especificidad de la
experiencia

Desarrollo de software y/o Gestion de dase de datos

Temitica de la Capacitacion

ON REQ RIDA PARA P 0

Programacion en JavaScript o Programacion web o Programacion orientada a objetos ( 40 Horas)

software, Técnicas de Recoleccion de Informacion.

garantizar su éptimo funcionamiento.

Efectia el mantenimiento preventivo y correctivo de aplicaciones informaticas, para

Configuracién de Servidores,

de Informacion

Lenguajes
Metodologias de Desarrollo de software, Técnicas de Recoleccion!

de Programacion,

adqusicion o su desarrollo.

Realiza informes de requerimientos de aplicaciones informaticas, para determinar la

Métodos y técnicas de investigacion, Desarrollo de informes,

Inventario de aplicaciones informaticas.

dela s
Nivel Comportamiento Observable
Disefo de Tecnologia Alto Crea nueva tecnologia
Analiza situaciones presentes utiizando los conocimientos teoricos O adquirndos
Pensamiento Conceptual Medio con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
solucionar problemas en la eiecucién de proaramas. provectos v otros.
i i . Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la
Pensamiento Critico Medio \ogica P J P y
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de 1a
Juicio y Toma de Decisiones Alto institucion, y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a
b aticas futuras de la institucion
Instruccion Alto Capacita a los colaboradores y compaiieros de la institucion

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

finalidad de dar a conocer su funcionamiento y estructura.

Elabora manuales de usuario y técnico de las aplicaciones informaticas, con la

Disefio grafico, Estructura de manuales,

Metodologias de Desarrollo de software

Redaccién técnica,

a fin de garantizar su eficiencia y eficacia.

Capacita a usuarios en el funcionamiento y utilizacién de las aplicaciones informaticas,

Funcionamiento y usuarios de las aplicaciones informaticas,

Didactica y pedagogia,

Denominaci6n de la
¢ ia Nivel Comportamiento Observable
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas,
habilidades y conocimientos.
el
L o Modifica los métos j Y
Orienitacién.a los'Resultados Medio ! todos de tr.abajo para conseguir mejoras. Actia para lograr !
superar niveles de desemperio y plazos establecidos
¢ ’ 0 Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con rapidez,
f
Orientacion de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo, actua para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora
Istintos Integrantes
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta

ara aprender de los demas
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DATOS DE ID ACION DEL P 0
Cédigo: ; 00.03.07.03.0
Denominacién del P i Especialista de Redes y Mantenimiento 3
Nivel: ‘ Profesional
Unidad Administrativa: Direccion de Servicios Institucionales
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7
Grado: 13
Ambito: Institucional

900e® Mnisterio

Efectuar actividades de planificacion, ejecucién y evaluacion de los proceso de tecnologias de la informacién, mediante el establecimiento de planes,
programas y proyectos, que permitan coadyuvar al logro de la mision y objetivos del macroproceso

Realiza la planificacion operativa anual del proceso soporte y mantenimiento, con la
finalidad de cumplir con los cumplir con los objetivos del macroproceso y proceso

Desarrollar Proyectos con la finalidad de mejorar la infraestructura tecnolégica vy
fortalecer los procesos institucionales

Desarrolla planes de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de redes y
equipos informaticos, con la finalidad de garantizar el correcto funcionamiento de los
mismos.

Formula el plan de seguridad de la infraestructura tecnolégica, para garantizar la
seguridad de la informacion institucional.

Evalla el cumplimiento de las actividades de redes y mantenimiento, a fin de verificar
que lo ejecutado esté acorde con lo planificado.

200 del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
RELACIO R RNA R ON FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ:
Nivel de Instruccion: Tecer Nivel
C.I: Jefe inmediato, Facultades, Director de Extension, Directores de
Macroprocesos, Personal Proceso y de la Institucion
C.E: Proveedores
Area de Conocimiento: Electrénica, informatica y Telecomunicaciones
PER A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 4 Anos
Especificidad de la Mantenimiento de equipos eléctricos, electronicos, de telecomunicaciones, Hardware y
experiencia software
6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
Tematica de la Capacitacion
Reparacion de equipos informaticos (40 Horas)
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMF g :
3 DAD ; Pénemiiacionde s Nivel Comportamiento Observable
3 Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes vy,
Pensamiento Estratégico Medio programas de mejoramiento continuo
Desarrollo de planes, Formulacion de proyectos Analiza situaciones presentes utilizando 10s conocimientos teoricos o adquindos con 1a
Pensamiento Conceptual Medio |experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar,
Drol i0
Pensamiento Critico Medio |Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la logica
Formulacién de proyectos tecnolégicos, Gestion de redes y equipos (analisis de prioridad, criterio Medio Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
informaticos. s mr'm,m\ desarrollo de programas y proyectos.
- Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
Monitoreo y Control Medio cumplimiento de los mismos
0 A
Desarrollo de planes de mantenimiento de equipos informaticos i de ta
Denominacién de
c whola Nivel Comportamiento Observable
el - Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades;
Aprendizaje Continuo Medio y conocimientos
Segunfjad de redes y equipos informaticos, Infraestructura iz ada Dol Medio |Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
tecnolégica, Apri J y conocimientos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurnr en el corto plazo
Iniciativa Medio [Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
conunay i on ;i_e Engg ano qug
Promueve la colaboracion de Ios distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente 1as
i 5 5 iti Trabajo en Equipo Medio [ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
Plan de mantenimiento, Electronica ; y, estandares, politicas vy / .
procedimientos de mantenimiento demas
Orientacién a los Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y

modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia
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5

@  Ministerio

i del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
») ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
00.03.07.03.0 INTERFAZ: : Técnico Superior
Especialista de Redes y Mantenimiento 1 Tecnolégico Superior
1 Nivel de Instruccion:
Profesional
Direccion de Tecnologias de Ta Informacion y Locetiivel
Comunicacion C.I. Jefe inmediato, Director de Extension, Directores d
Ejecucion de Procesos Macroprocesos, Personal del Proceso y de la Institucion
C.E: Ninguna
Servidor Publico 5
Area de Conocimiento: Informatica, Electrénica, Telecomunicaciones
11 |
Institucional
S A LABORAL REQUERIDA
O Técnico Superior Tecnolégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
6 Afos 5 Afos 2 Anos 6 Meses
Especificidad de la Mantenimiento de equipos eléctricos, electronicos, de telecomunicaciones, Hardware y software
experiencia
" " s n " o 9 APA A O REQ RIDA PARA P O
Ejecutar actividades de analisis, instalacion, mantenimiento de la infraestructura y equipos informaticos, para garantizar el corcecto funcuionamiento de la
estructura tecnoldgica Tematica de la Capacitacion

Ejecuta proyectos, con la finalidad de mantener la infraestructura tecnolégica
institucional actualizada y funcional.

O
A DAD A

AD

Administracion de Proyectos, herramientas de Gestion de redes,
Planificacion operativa, Alternativas tecnolégicas en el area de
redes.

Cableado estructura o Instalacion y configuracién de redes (40 Horas)

Realiza mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura tecnolégica, para
mantenerlo en dptimas condiciones de funcionamiento.

Normas de cableado estructurado, Configuracion de equipos activos
de red, Herramientas de gestion de redes, Protocolos y Estandares
de redes

Proporciona asistencia técnica y asesoria a funcionarios y servidores de la institucion,
para el manejo de equipos informéticos y software.

Manejo de software especializado, Gestion de herramientas

informaticas

9. COMP A A
Denominacién de la
n Nivel Comportamiento Observable
Analiza situaciones presentes utilizando Ios conocimientos teoricos O adquirdos
Pensamiento Conceptual Medio con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
soluci 4 1
Tmpl CoEE) programas G e aAtentS prevenilvo y reeive- Determing @ tipo
Mantenimiento de Equipos Alto de mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y otros de
las unidades o procesos oraanizacionales,
Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
i R . Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis y la
Pensamiento Critico Medio ik P ) B y
ogica.
2 . Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos vy
Comprension Oral Medio Jabora kifermés.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Emite informes técnicos para la adquisicion, reparacion, donaciones y bajas de
equipos informéticos y software especializado.

Desarrollo de informes técnicos, caracterizacion de equipos

informaticos

Determina requerimientos de equipos, herramientas y materiales, para garantizar la
disponibilidad de los servicios informaticos.

Existencias de equipos activos y pasivos, Herramientas de gestion
de redes y mantenimiento, Documentacién técnica.

Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Tk " . Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.
E g Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr y
Orientacién a los Resultados Medio superar niveles de desemperio y plazos establecidos.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
as.
B e e e e, e o sconTeGenTos qUE pusden oeurr &6l cori|
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabaio con una vision de mediano plazo
g o £ Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapideZz,
Orientacién de Servicio Alto ’
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P 0
w i 00.03.07.04.0
Denominacién del Puesto: | Comunicador Social 3
Nivel: : Profesional
Unidad Mﬂﬁﬂ'ﬁﬂﬂ’ﬂ: é)oirne]sﬁiiz;;gnTecnologlas de Ia Informacion y
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7
Grado: 13

Institucional

2. MISION

Ministerio
Y Y del Trabajo
R ON FORMAL REQUERIDA
Tecer Nivel

RELACIO RNA RNA
INTERFAZ:
Nivel de Instruccién:
C.I: Director de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,
Personal de Comunicacion y de la Institucion
C.E: Medios de Comunicacién: Escritos, Hablados y Televisivo
Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Comunicacién Social y/o Relaciones Publicas

4 Anos

Desarrollo de planes de comunicacién, productos comunicacionales, camparias de Informacion

Establece politicas comunicacionales de la institucion; para estandarizar el uso de la

Comunicaciéon organizacional, habilidades lobbing, relaciones

experiencia y comunicacion
6 PA ACION REQUERIDA PARA 5 O
Organizar los procesos de comunicacion social, para la difusion de informacién coyuntural de la institucion
Temética de la Capacitacion
Comunicacion social o Relaciones publicas (40 Horas)
DAD 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA 9. COMP ; i
A A A
Denominacién de la
i DAD R Nivel Comportamiento Observable
Analiza situaciones presentes utilizando 10s conocimientos {eoncos o adquindos con la
Pensamiento Conceptual Medio |experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar]
Realiza la planificacién anual del o los procesos que estén bajo su responsabilidad, " . prob : 10s v Otros.
para el fortalecimiento y cumplimiento de los objetivos del macroproceso Planificacion operativa, Comunicacién corporativa, manejo de crisis Desarrolla concepios nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyecios,
comunicacién social de comunicacion Pensamiento Conceptual Alto planes organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén
claras. sean les v comprensibles. Inteara ideas, datos clave v observaciones. |
A o Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones
Medio . ;
Pensamiento Analitico en partes. |dentifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla
F°”“F"a gl plan d_e, comunlcy:aglon' Y _el manual de identidad corporativa, a fin de Desarrollo del plan de comunicacién y manual de identidad iiciow Tora e Decisiones Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
dlfundlr la informacion estratégica institucional y fomentar el buen uso de la marca corporativa, Gestion de imagen y relaciones publicas : | productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa
institucional ) 2
Instruccion Alto Capacita a los colaboradores y comparieros de la institucion

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Observable

dentifica las razones que mofivan determinados compof tamienfos en los grupos de

trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
poder que los afectan

Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
y conocimientos

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas

comunicacion. publicas Denominacién de la
Competencia i
Conocimiento del Entorno
: Alto
Organizacional
Determina los medios de comunicacion digitales institucionales con el objeto de
i : ; ; g Manejo de aplicaciones y herramientas digitales izai i i
difundir las acciones corporativas a través de la red. ) P y ! o’ Aprendizaje Continuo Medio
Orientacion a los Resultados Alto
Realiza media Training (entrenamiento de medios) a los maximas autoridades : X Orientacién de Servicio Alto
R . . ) s Manejo de asesoria de medios de comunicacion
voceros de |a institucién, con la finalidad de unificar el mensaje a transmitir.
Trabajo en Equipo Medio
demas

Promueve la colaboracion de 1os distintos mlegran[es del equipo. Valora sinceramente las

ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los!
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Comunicador Social 1

Profesional

Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 11

Ambito: Institucional

Ejecutar procesos de comunicacion social, para dar a conocer informacién coyuntural de la institucion

Desarrolla productos comunicacionales y publicitarios (boletines de prensa revistas,
periodicos, videos, spots, gingles), para fortalecer la imagen corporativa.

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO @ | Ministerio
” del Trabajo
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO I
RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA
INTERFAZ: Técnico Superior
e Tecnolégico Superior
Nivel de Instruccion:
Tecer Nivel

C.I: Director de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,

Directores de Macroprocesos, Personal del Proceso y de la

Institucion

C.E: Medios de Comunicacion: Escritos, Hablados y Televisivo

Area de Conocimiento: Comunicacién Social y/o Relaciones Publicas
PER A LABORAL REQUERIDA
Técnico Superior Tecnolégico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia:
! 6 Afos 5 Afos 2 Afios 6 Meses
Especificidad de la Técnicas de Entrevistas, realizacion de guiones edicion y difusion de productos comunicacionales
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Comunicacion social o Relaciones publicas (40 Horas)

Difunde a través de medios de comunicacién internos y externos informacién
coyuntural de la institucion.

Elabora el manual de ceremonial y protocolo para normar la realizacion de los eventos
corporativos institucionales.

Realizar la cobertura y difusion de eventos, para dar a conocer el que hacer de la
institucion.

Implementa el manual de marca, posicionar la imagen de la institucién en el publico
interno y externo

8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
A DAD A Denominacién de la Nivel c tamiento Ok bl
Analiza situaciones presentes ufilizando los conocimientos teoricos 0 adquiridos|
Pensamiento Conceptual Medio con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para
Relaciones publicas, edicion de audio y video, Manejo de género: solycionar problemas en Ia eiecucion de proaramas. provectosvotros.
iodi G formacion relevante. Organiza la informacion para que sea
periodisticos, publicidad y Marketing. i Comunica ini
Expresion Oral Medio comprensible a los receptores
Escnibir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que
Expresion Escrita Alto tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacién, proyectos u
& " 2
i . . i Toma Eecnsmnes 59 compl euéa% me%na sogre a Ease de sus conocimientos, de 10s,
Manejo de meqlos de comunicacion, Informacion relevante de las| jyicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
actividades institucionales previa
e 5 Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y
M
Comprensién Oral edio e o ARy
D
Desarrollo de manuales de ceremonial y protocolo, ofiméatica D fidel
nominac a
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
a2l : Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.
Consfruye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen
Manejo de medios y redes sociales Contrucciones de Relaciones Medio informacion. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.
4 o2 Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia para lograr Y|
Orientacion a los Resultados Medio superar niveles de desempeno y plazos establecidos
iz g Demuestra interés en atender a los clientes intemos o externos con rapidez,
» Orientacién de Servicio Alto d 1§ X te | ciad vDlang I deciad P
Manual de marca, Marketing, Publicidad, Medios de Comunicacion lagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta

para aprender de los demas.
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Secretario General

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Directivo

Secretaria General

Rol: Direccion de Unidad Organizacional
Grupo Ocupacional: NJS 4

Grado: 4

Ambito: Institucional

2. MISION

C.l: Consejo Universitario, Rector, Vicerrectores, Decanos,
Vicedecanos, Director de Extension, Directores de Macroprocesos,
Servidores de la Institucion y Estudiantes

CE: SENESCYT, CES, CEAACES, Entidades Publicas y Privadas.

Administrar los procesos de Secretaria General, de conformidad a las disposiciones reglamentarias, mision y objetivos institucionales.

Desarrolla la planificaciéon operativa de la Secretaria General, para presentar a
autoridades y aprobacion en los organismos correspondientes.

Nivel de Instruccién:

@ Ministerio
del Trabajo

Doctor en jurisprudencia o abogado o grado académico de maestria o doctorado

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Derecho o afin en el area

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Acreditar al menos tres afios de experiencia en cargos similares

Especificidad de la
experiencia

Manejo y aplicacién de la normativa legal, Fundamentacién juridica

Tematica de la Capacitacién

Derecho Constitucional o Administrativo o Procesal (40 Horas)

Prepara documentos para ser conocidos y analizados en las sesiones del Consejo
Universitario, asiste a las mismas y realiza las convocatorias, actas y resoluciones
que se publicaran en la pagina web institucional.

Administra el sistema integrado de gestion de documentos del archivo de la
Universidad Estatal de Bolivar, para certificar actas, acuerdos, resoluciones,
documentos administrativos y técnicos solicitados por autoridades judiciales,
funcionarios, servidores y estudiantes de la institucion.

Legaliza resoluciones de Consejo Universitario, dar a conocer a macroprocesos,
funcionarios, servidores y estudiantes el contenido de las mismas para su
cumplimiento y ejecucion; asi como titulos emitidos por la UEB; a fin de garantizar su
legitimidad.

Evalla el desemperio del personal administrativo a su cargo y los procesos de la
Secretaria General; a fin de cumplir con la normativa legal, verificar si lo ejecutado
esta acorde con lo planificado e implementar acciones de mejora.

9. COMP 0 A
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA
. DAD . Nivel Comportamiento Observable
Comprende rapidamente los cambios del enforno, las oportunidades, amenazas,
Pensamiento Estratégico Alto fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
Planificacién operativa, Formulacién de planes, programas o directrices e
Proyectos Organizacion de la Informacion Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso
r Sk Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de le ntos,
Pensamiento Critico Alto ) M i P yes, reglamentos, nomas,
sistemas y otros, aplicando la lo6gica
] s iy i Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solucién o
Debido proceso de los tramites administrativos, Ofimatica Comprension Escrita Alto mejoramiento sobre la base del nivel de comprension
g el Toma decisiones de compleji ia sobre
Juicio y Toma de Decisiones Medio s mplejidad media la b;se de sus conocmentos, de los
productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa
Manejo del sistema de documentacion y archivo, Registro y control
de actos administrativos Denominacién de la
c i Nivel Comportamiento Observable
Conoamisnio delEntamo entifica Tas razones que mofivan determinados comportamientos en os grupos de
Organizacional Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
Normativa legal, Redaccion juridica, Ofimatica, Documentacion noder aue los afectan.
tratada en Consejo Universitario, Resoluciones de Consejo Oriertacionide Seevioio Alto Demuestra interés en atender a los cllente_s internos o extemnos con rapidez, diagnostica,
Universitario, Procedimientos de legalizacion de titulos correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
rea un buen clima de trabajo y espintu de cooperacion. Resuelve Tos conflictos que se|
Trabajo en Equipo Alto puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
S : A . :
: ealiza trabajos de Investigacion y comparie con Ssus companeros. Brinda sus
Normativa legal, Procesos de la Secretaria General, Desarrollo de Aprendizaje Continuo Alto conocimientos y experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas
instrumentos de evaluacion de los procesos del Macroproceso, ideas v tecnologia:
Indicadores de Gestion, Mejora continua, Toma de decisiones Realiza | nes necesarias para
Orieniacion a los Resiiltados Alto za las acciones para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y|

modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

DATO ACION DEL P 0
Cédlw:b 00.03.06.01.01.0
Denominacién del Puesto: Asistente de Registro de Titulos
Nivel: : Profesional
Unidad Administrativa: Secretaria General
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Grado: 10
Ambito: Institucional

2. MISION

Consolida la informacion de graduados en la UEB en bases de datos y libro de actas de
refrendacion de titulos, con la finalidad de disponer de informacién para emitir
certificaciones y ser ingresada a la plataforma del SNIESE y SENESCYT

C.I: Rector, Secretario General, Facultades, Graduados
C.E: SNIESE, SENESCYT, Clientes externos

Consolidar la informacion requerida para el registro de titulos, a fin de ser ingresada a la plataforma del SNIESE y SENESCYT; y, entregada a graduados en
la Universidad Estatal de Bolivar, autoridades u organismos de control

Nivel de Instruccion:

@ | Ministerio
del Trabajo

Tercer Afio Aprobado o Certificado de Culminacion de Educacion Superior

Tecnologico Superior

Tecer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion o Secretariado

en informacion publica

Almacena informacién de graduados de la UEB en el formulario electrénico de la
SENESCYT, para que sea ingresada a la plataforma de dicha institucion y se convierta

Realiza el registro y entrega de titulos a profesionales graduados en la UEB y
mantiene constancia de la entrega de titulos profesionales.

Asiste a clientes internos y externos para proporcionar informacion relacionada con el
registro de titulos otorgados por la Universidad Estatal de Bolivar.

Archiva la documentacion que se generan en el proceso; con la finalidad de preservar
la documentacion y mantenerlo ordenado y actualizado.

E . SreanAfio/probeadoTo Tecnologico Superior Tecer Nivel
Tiempo de Experiencia: Certificado de
X N/A 4 Anos 2 Afos
Espacificidad de la Atencién al publico, Manejo de Programas de computacion
experiencia
6. CAP ON REQUERIDA PARA e 0
Tematica de la Capacitacion
Hoja electronica (40 Horas)
8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA i " 4
A A A [o] a
DAD Renominaelon ey Nivel Comportamiento Observable
Generscion delldens Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o
. . i servicios a los clientes usuarios
Mane;o dg hoja electromca;'Elaboracm‘n de actas de refrendacion d Realiza un frabajo sistemalico en un deferminado lapso de iempo para obtenar 1a]
titulos, Técnicas de redaccién, ortografia Recopilacion de Informacién Medio maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
i 4 , A
A P Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten,
Juicio y Toma de Decisiones Hajo comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad
Némina de graduados de la UEB, Manejo de hoja electronica, Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla
Manejo del sistema informatico de la SENESCYT
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos
Némina de graduados de la UEB, Atencion al cliente Derominaelonds]
enominacion de la
Nivel Comportamiento Observ.
Competencia P e
” Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje Continuo Medio habilidades y conocimientos.
Procedimiento para el registro de titulos, Manejo del sisten ; - .
informatico del SNIESE, Atencién al cliente, Manejo de equipos de it o Resltidos Medio Modifica los métodos de tr_aba;o para conseguir mejoras. Actua para lograr y
comunicacion superar niveles de desempenio y plazos establecidos
: ; oy Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de Servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas
Promueve Ta colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Técnicas de archivo, Clasificacion de documentos, Técnicas de Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
: para
preservacion de documentos € adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurmir en el corto
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabaio con una vision de mediano plazo
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cédigo: B 7 00.03.08.03.01.0
Dmomlmcldn del Puesto: Auxiliar de Archivo
Nivel: ; No Profesional
Unidad Administrativa: Secretaria General
Rol: Servicios
Nivel Ocupacional: Nivel 1
Grado: N/A
Ambito: Institucional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Entrega en forma &gil y oportuna la documentacion requerida por clientes internos vy,
externos,

C.I: Jefe Inmediato, Personal del Macroproceso, Clientes Internos

C.E: Clientes Externos

Resguardar documentos, expedientes y demas informacion de interés para la Institucion, ejecutando actividades de recepcion, archivo y custodia de
documentos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Atencién al cliente, ubicacion de la documentacion, registro y control

de documentos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

909 e® Ministero

[ ] del Trabajo

Nivel de Instruccién: Bachillerato
Area de Conocimiento: Archivologia, Administracion, Documentologia y/o Secretariado
PER A LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: Tres Meses
Especificidad de la

experiencia

Clasificacion de documentos, Atencion al cliente, Manejo de paquetes informaticos

Tematica de la Capacitacién

Denominacién de la
Competencia

Comprtamiento Humano en el trabajo y/o Servicio al cliente (20 Horas)

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las

Archiva la documentacion los lugares asignados para mantenerlos en buen estado.

Técnicas de archivo, manejo y clasificacion de documentos

Localiza la documentacién en los depésitos del archivo, reproducir la solicitadal
(fotocopias) por los usuarios y devolverla a su lugar de origen una vez finalizado el
tramite.

Atencion al cliente, clasficacion, manejo y ubicacion de documentos,
manejo de maquinas reproductoras de documentos

Denominacién de la

Comprension Oral Bajo acciones pertinentes para el cumplimiento
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Recopilacion de Informacion Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
(analisis de prioridad, criterio Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros
léaica sentido comiin)
e £ Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten
Juicio y Toma de Decisiones Bajo ple) ) q P P

comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad

Realiza estadisticas de usuarios, consultas, préstamos de la documentacion, paral
determinar la actividad del archivo.

Elaboracion de

informaticos

reportes

estadisticos,

manejo de paquetes

Participar en la toma fisica, con el objeto de determinar faltantes y preservar el
material bibliografico, expedientes y documentos.

Inventario de material bibliografico, expedientes y documentos

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
13 oy : Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo uestas i
Orientacion de Servicio Bajo P q pAREeng prop gsmncenzadas
a sus demandas.
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo
pas A Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
Iniciativa Bajo convencionales de trabajar
x 2 Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar,
Aprendizaje Continuo Bajo sus conocimiento basicos
Coopera, pariicipa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte de
Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los

demas. Comparte informacion
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b UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
sabiduria otestad de 10dldMANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de aplicacién del presenta Manual de Clasificaciéon de Puestos de la Universidad Estatal de
Bolivar, utilicese y téngase como tal el concepto de las siguientes acepciones:

Actividades esenciales: Es el conjunto de acciones especificas que ejecuta una unidad, equipo, o servidor;
necesarias para asegurar el alcance de los objetivos y metas previstas en los planes operativos de gestion de
los procesos.

Clase: Es el grupo de puestos institucionales que ejecutan similares actividades y diferentes niveles de
responsabilidad.

Clasificacion de puestos: Es el proceso mediante el cual se ubican los puestos dentro de los grupos
ocupacionales de acuerdo a su valoracién, las series de puestos deberdn estar comprendidas en los grados
de las escalas de remuneraciones mensuales unificadas.

Cliente interno: Persona o drea administrativa que recibe un producto/servicio de un proceso que
pertenece a la misma institucion, tales como: servidores publicos, direcciones, subsecretarias, etc.

Cliente externo ciudadania: Se entiende por ciudadano, cualquier persona natural que tenga que
relacionarse con la Administracién Publica y se encuentre en el territorio nacional o posea el derecho a
hacerla, aunque esté fuera del mismo.

Cliente externo empresa / organizacién: Persona juridica que tenga que relacionarse con la Administracion
Publica y se encuentre en el territorio nacional o posea el derecho a hacerla, aunque esté fuera del mismo.

Competencias: Son todos aquellos comportamientos observables producto de las caracteristicas
subyacentes en las personas (conocimientos, actitudes, aptitudes, destrezas y capacidades) que estdn
relacionadas con un alto rendimiento en la organizacién.

Competencias genéricas: Son competencias organizacionales definidas en funcién de sus objetivos
estratégicos, mision, visién, principios y valores corporativos, aquellas que se exigen a toda la organizacidn,
unidades y procesos, cuyos comportamientos observables seran diferentes en cada caso.

Competencias técnicas: Son aquellas que se aplican a cada proceso y ocupacién para conseguir sus
objetivos en funcion de la mision y metas dentro de la estrategia organizacional y sus planes operativos. Se
derivardn de las competencias genéricas.

Comportamiento observable: Constituyen aquellos elementos o caracteristicas comportamentales que
exhiben los servidores en la ejecucién de las atribuciones y responsabilidades del puesto, en funcién de la
mision y objetivos de los procesos organizacionales. Se constituye en indicador de desempefio.

Conocimientos: Son las teorias, principios, conceptos e informacién relevante que sustenta y se aplica en el
desempeiio laboral competente.

Directorio de competencias: Constituye la herramienta guia que permite la identificacién y formulacién de
competencias y comportamientos observables, en el desarrollo de los procesos que se ejecuten en los
diferentes niveles funcionales. El Directorio de Competencias Organizacionales, estd formado por el

conjunto de competencias genéricas y competencias técnicas.
“
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Destreza: Es la precision necesaria para ejecutar las tareas propias de una ocupacion, de acuerdo con el
grado de exactitud requerida. Se adquiere con la experiencia a través de entrenamiento intenso.

Estructura de puestos: Es la conformacion légica y sistematica que, a través de la valoracidn de puestos,
permite establecer grupos de puestos de puntuacidon semejante, que constituyen los grupos ocupacionales
cuya finalidad es garantizar un tratamiento de equidad en la aplicacion de la politica remunerativa.

Estructura ocupacional genérica: Es el ordenamiento ldgico y sistematico de los puestos genéricos,
establecidos en sectores, servicios, dreas y grupos ocupacionales, que integran la administracién publica.

Estructura ocupacional institucional: Es el ordenamiento légico y sistematico de los puestos de una
organizacién, en funcién de las descripciones y andlisis de los puestos, niveles funcionales y procesos
organizacionales, estructurados por sectores, servicios, areas y grupos ocupacionales, alineando a la
Estructura Ocupacional Genérica.

Experiencia laboral: Es el factor que aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del
rol, atribuciones y responsabilidades asignados al puesto, en funcién del portafolio de productos y servicios
definidos en las unidades o procesos organizacionales.

Funcionaria/o: Es la servidora o servidor que ejerce un puesto, excluido de la carrera del servicio publico,
de libre nombramiento y remocidn por parte de la autoridad nominadora o de periodo fijo, y su puesto se
encuentra dentro de los grupos ocupacionales de la escala de remuneraciones mensuales unificadas del
nivel jerarquico superior.

Grupo ocupacional: Determina procesos de gestidn organizacional, niveles funcionales y ocupacionales,
estructurado por series, clases y puestos

Habilidad: Facilidad demostrada por el servidor publico para realizar una tarea con base en los
conocimientos adquiridos.

Instruccién formal: Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto, adquiridos a
través de estudios formales, competencia necesaria para que el servidor se desempefie eficientemente en
el puesto.

Interfaz: Conjunto de relaciones y comunicaciones que se establecen con otros procesos, funcionarios,
servidores para la obtencion de resultados de la organizacion.

Manual de Descripcion, Clasificacion y Valoracion de Puestos: Es el instrumento técnico que compila la
descripcion y perfiles de puestos de una institucion; basicamente contiene la estructura de puestos o indice
ocupacional institucional y los perfiles de puestos.

Mision del puesto: Es la razén de ser del puesto en el nivel funcional que le corresponda, permite definir el
ambito de accidn y niveles de responsabilidad.

Nivel de apoyo: Constituyen los puestos que ejecutan los procesos correspondientes a la gestién de los
recursos organizacionales y que forman parte de los procesos habilitantes.

Nivel directivo: Constituyen los puestos cuyo rol es de direccién, liderazgo, coordinacién y control, en la
permanencia, rentabilidad y crecimiento integral de la organizacion, y forma parte de los proceso7>'
obernantes.

APROBADO MEDIANTE RESOLUCION RCU-04-2019-0028 Pagina 99




b UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
cabiduris rotestad de 10l MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

Nivel funcional: Es el margen jerarquico de la organizacién dentro del cual se ubican un conjunto de
procesos analogos.

Nivel productivo: Constituyen los puestos cuyo rol es de ejecucion de acciones, en la generacién y entrega
de productos y servicios al cliente externo, mediante el uso eficiente de los recursos organizacionales, y que
forman parte de los procesos agregadores de valor.

Obrera/o: Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, bajo el régimen del
Cddigo de Trabajo.

Perfil de competencias: Son competencias que se identifican y definen para cada puesto, cuya exigencia
debe cumplir su ocupante, para ejercer sus actividades con eficiencia y eficacia.

Perfil de exigencias: Es el Proceso que determinara el grado instruccién formal, experiencia, capacitacion y
el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto segun el proceso interno.

Perfil de puesto: Método de recopilacién de los requisitos y cualificaciones personales exigidas para el
cumplimiento satisfactorio de las actividades de un servidor publico dentro de una institucion: datos de
identificacién del puesto, relaciones internas y externas, instruccion forma requerida, experiencia laboral
requerida, capacitacion requerida, actividades esenciales, conocimientos adicionales relacionados con las
actividades esenciales, competencias técnicas y competencias conductuales, cada puesto puede tener una
0 mas plazas.

Proceso: Actividad o grupo de actividades que emplean insumos o entradas para transformarlas en salidas
como productos o servicios a un cliente externo o interno. |

Procesos gobernantes: También denominados gobernantes, estratégicos, de direccién, de regulacién o de
gerenciamiento. Estos procesos son responsables de emitir politicas, directrices y planes estratégicos para
el funcionamiento de la organizacion.

Procesos habilitantes: SE clasifica en procesos habilitantes de asesoria y los procesos habilitantes de apoyo,
estos ultimos conocidos como de sustento, accesorios de soporte, staff o administrativos. Son responsables
de brindar productos de asesoria y apoyo logistico para generar el portafolio de productos institucionales
demandados por los procesos gobernantes, agregadores de valor y por ellos mismos. |

Procesos agregadores de valor: También llamados especificos, principales, productivos de linea, de
operacién de produccion, institucionales, primarios, claves o sustantivos que responden a la misién y
objetivos estratégicos de la institucion.

Puesto: Es el nivel funcional que requiere el empleo de una persona durante la jornada legal de trabajo o
parte de ella.

Requerimientos del puesto: Se refiere a los niveles de instruccién formal, especializacién, experiencia y
competencias, establecidos en la descripcién y andlisis del puesto, que deberd satisfacer la persona para
ocupar el mismo en la organizacion. 7—
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Rol del puesto: Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso organizacional, definida a través de
su misién, permitird delimitar niveles de responsabilidad de los puestos y los niveles de relaciones internas
y externas, para lograr resultados orientados a la satisfaccion del cliente.

Serie: Es la que agrupa clases de puestos, con diferentes roles, dentro de la estructura ocupacional
organizacional

Tarea: Es la descripcion al detalle de todos los pasos que deben ser realizados dentro de una actividad para
la obtencién de un determinado producto, los mismos que deben ser descritos en forma secuencial y cuya
redaccidon debe denotar accidon. Para el levantamiento del procedimiento se considerard la situacién actual
del mismo Puesto:

Servidor/a: Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o

ejerzan un puesto o cargo, funcidén o dignidad dentro del sector publico sea o no de libre nombramiento y
remocion.

Subsistema de clasificacion de puestos: Es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos
estandarizados para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos.

Unidad/ proceso: Se denominan unidades o procesos a las direcciones o departamentos que conforman la
estructura organizacional de la institucion. Cada institucion asignara el nimero a las unidades de acuerdo a
su estructura organizacional.

Valoracion de puestos: Es el proceso mediante el cual, se asigna una puntuacién establecida en las
correspondientes tablas de valoracion que determinan y cuantifican los factores de competencias,
complejidad del puesto y responsabilidad del puesto, con la finalidad de determinar su clasificacion y
ubicacion dentro de la estructura organizacional y posicional de cada institucién y en las escalas de
remuneraciones mensuales unificadas. )-—
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA: Los puestos de: asistente de gestion académica, asistente de gestién administrativo, auxiliar de
secretaria, auxiliar de servicios, chofer, son de caracter institucional y estaran sujetos a movimientos en
concordancia con la normativa legal vigente.

SEGUNDA: El Manual de Descripcidn, Valoracion y Clasificacién de Puestos de la Universidad Estatal de
Bolivar, serd actualizado a corto plazo (anualmente).

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: Aprobado la Actualizacion Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacidon de Puestos de la
Universidad Estatal de Bolivar, la Direccién de Talento Humano, procederd a cambiar las denominaciones al
personal sujeto a la Ley Orgdnica de Servicio Publico, inicamente en los puestos que se ha cambiado la
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denominacidn, en los grupos ocupacionales, grados y niveles determinados en dicho Manual.

SEGUNDA: La clasificacion del personal de trabajadores con contrato indefinido, en los cargos que constan
en el Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos de la Universidad Estatal de Bolivar, se lo
realizard después de la suscripcion del Segundo Contrato Colectivo y previa asignacion de los recursos
econdmicos que se requiera para el efecto.

TERCERA: Una vez que Consejo Universitario mediante Resolucién CU-UEB-0115-2016 del 13 de julio de
2016 aprobd el Manual de Descripcidn, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la Universidad Estatal de
Bolivar; y, apruebe la actualizacién de dicha herramienta de gestidn, para su ejecucién el sefior Rector
dispondra a la Direccién de Talento Humano, efecttie el cambio de denominacién y homologacién de las
Remuneraciones Mensuales Unificadas del Cédigo de Trabajo, con contrato indefinido, de acuerdo al
informe de clasificacion realizado por la Comisién Administrativa.

DISPOSICION FINAL

La actualizacién del Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacién de Puestos entrard en vigencia a
partir de la fecha de aprobacién de actualizacion, aprobado por Consejo Universitario y deja sin efecto toda
norma interna que se oponga al mismo.

SECRETARIA GENERAL
CERTIFICA:

QUE, la ACTUALIZACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y
CLASIFICACION DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR, fue
analizada, discutida y aprobada por Consejo Universitario, en Sesién Ordinaria (05) realizada el 23
de abril de 2019. SRR

b B
ANGELICA M. GAIBOR BECERRA

SECRETARIA GENERAL
“
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