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Fecha de elaboracién: Noviembre 2016
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Interfaz

Coordinacidn de Planificacion y Gestion Estratégica,
Vicerrectorados, Coordinadores y Directores de Areas, Escuelas,
Coordinacion Administrativa - Financiera.

Conocimiento

Nivel de ;
s Tercer Nivel
Instruccion
Area de Economia, Administracion de Empresa,

Ingenieria Comercial, afines.

Cadigo:
Especialista de Gestion de
Denominacién: | Informacion
Nivel: Profesional
Unidad o Coordinacién de Planificacién
Proceso: y Gestion Estratégica
Ejecucion y coordinacion de
Rol: procesos
Grupo
Ocupacional: Servidor Publico 7
Grado: 13
Ambito: Nacional
2

. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Disefiar mecanismos de seguimiento, monitoreo y evaluacion de planes y proyectos institucionales.

Tiempo de experiencia:

4 afios

Especificidad de la

experiencia:

Procesos de gestion en Educacidn Superior,
Aplicacién de la Ley Organica de Educacion
Superior en el Ecuador, implementacién de

metodologias

participativas

para la

elaboracion y ejecucion de Planes Operativos
Anuales (POA) y seguimiento institucional.
Métodos estadisticos

8. Competencias Técnicas Competencias Conductuales
7. PRODUCTO | CONOCIMIENTOS
3. ACTIVIDADES ESENCIALES Y/O SERVICIOS | RELACIONADOS A | Denominacién Nivel Comportamiento | Denominacion Nivel Comportamiento
POR ACTIVIDAD | LAS ACTIVIDADES | competencia Observable competencia Observable
ESENCIALES
Procesos de
gestion en Reconoce la
Educacion . - Modifica su
A informacion .
Superior. P comportamiento
e . significativa,
. - Propuestas Planificacion y . para adaptarse a
Coordina la construccion del banco de e - . busca y coordina . P
L K L . metodoldgicas evaluacion. Pensamiento . - .| lasituaciéno alas
estadisticas con informacion académica vy ., o . Medio | los datos Flexibilidad Medio .
. . de evaluacion | Conocimiento de analitico. personas. Decide
administrativa. S relevantes para el .
institucional. leyes, estatutos y qué hacer en
desarrollo de L
reglamentos de la funcion de la
programas y . L
coyuntura situacion.
) proyectos.
nacional y
universitaria.
Plan Operativo Realiza un trabajo
. I L . . R . Se adelanta y se
Coordina el acompafiamiento a la elaboracién | Anual Finanzas y Gestién sistemdtico en un repara para los
presupuestaria del POA. Plan Estratégico | Publica. determinado prep . p'
. . acontecimientos
Institucional lapso de tiempo
que pueden
Informes de para obtener la .
X L P . ocurrir en el corto
ejecucion maxima y mejor
. L . L. plazo. Crea
. - . presupuestaria Recopilacion informacién )
Coordina el seguimiento y monitoreo de la e . R L . oportunidades o
. - R . de las | Conocimiento de de Medio | posible de todas Iniciativa Medio .
ejecucion presupuestaria del POA de las areas - - minimiza
L R L actividades del | los procesos Informacion las fuentes
académicas y de investigacion. R . problemas
POA de los disponibles. X
. . potenciales.
distintos (Obtiene ) .
. - Aplica  distintas
departamentos. informacién  en X
o formas de trabajo
periédicos, bases L
. . . - A con una visién de
Evalla prospectivos sobre variables académicas de datos, estudios X
. R R Reportes de . P mediano plazo.
para la toma decisiones de la Universidad en Seauimiento  al Seguimiento y técnicos etc.)
funcién de las necesidades de crecimiento y POgA Control Mantiene su
desarrollo institucional. : Lee y comprende formacion
documentos de J— .
" técnica.  Realiza
C L complejidad A dizai P
Coordina el seguimiento de la Planificacion omprgnswn Medio | media y prenA lzaje Medio un gran es uerzg
P K . Informes I Escrita g Continuo por adquirir
estratégica institucional a nivel de objetivos, técnicos de Seguimiento y posteriormente
planes y proyectos. Incluye proyeccidon o Control presenta nuef{as
- seguimiento ! habilidades y
Estratégica (metas). informes.

conocimientos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Fecha de elaboracién: Noviembre 2016
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Interfaz

Cédigo:

Denominacién: Especialists de
Presupuesto

Nivel: Profesional

Unidad o Direccién

Proceso: Financiera
Ejecucion y

Rol: coordinacion  de
procesos

Srpo. 5 Servidor Plblico 7

Ocupacional:

Grado: 13

Ambito: Nacional

Comision Gestora, Rectorado, Coordinacion Administrativo/a Financiero/a,
Direccion Financiera, Direccién Administrativa, Coordinadores, Directores
de Areas y Escuelas, docentes, estudiantes, unidades administrativas,
proveedores, Ministerio de

Finanzas,

Conocimiento y Talento Humano

Ministerio Coordinador

Conocimiento

Nivel de .
Instruceién Tercer Nivel
de
Area de Finanzas, Contabilidad, Administracién de

Empresas o afines

2. MISIGN

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Revisar y controlar de forma agil y oportuna el cumplimiento de las fases del ciclo presupuestario en base
a las disposiciones legales, reglamentario y politico gulbernamem.ales e institucionales, que regulan las
actividades del presupuesto a fin de alcanzar los objetives propuestos.

Tiempo de experiencia:

4 anos

Especificidad de la
experiencia:

Codigo de Planificacién y Finanzas, Normas
de control Interno, Acuerdos Ministeriales,
Estatuto, Manejo del ESIGEF, ESBYE, Politicas
de Contabilidad Gubernamental, Normas
Tributarias.

7. PRODUCTO QIO 8. CONOCIMIENTOS Competencias Técnicas Competencias Conductuales
3. ACTIVIDADES ESENCIALES SERVICIOS POR RELACIONADOS A LAS Denominacién Nivel Comportamiento | Denominacién Nivel Comportamiento
ACTIVIDAD | ACTIVIDADES ESENCIALES | competencia Observable competencia QObservable
1 "
Codigo  Orgdnico  de
. - Pr.ogr.amacioﬂx Planificacion y Finanzas
Supervisa la Programacion, | Indicativa Anual, PUblicas Nois  da
formulacién, aprobacion, ejecucion, Proforma | Contruli S
evaluacion, clausura y liquidacién del Presupuestaria, Normativa ‘ Mantiene su
presupuesto institucional. Informes de Gubernamental Vigents formacion
Ejecucién | } = : j écnica. i
T {ebatacign Manglo de s | apsding b
Coédigo  Orgéanico  de | Recursos Medio P P P i ! Medio B =
S X ) . de un proyecto a continuo por adquirir
Planificacién y Finanzas | Financieros vt kg SEvEE .
Revisa y analiza las modificaciones Detalle de Publicas, Normas de At habilidades
presupuestarias y reprogramaciones Reformas Control Interno, coRGeITEntEs ¥
financierass de acuerdo a la| Presupuestarids | Normativa :
planificacion institucional. Gubernamental Vigente,
' Tributacion
| Codigo  Organico  de
: . Informes de | Planificacién vy Finanzas
Prepara los informes de evaluacién de s | it
X 0 . seguimiento y Plblicas, Normas de
la  ejecucion presupuestaria en 5
S i avaluacion de la | Control Interno,
coordinacion con el drea de = oy 2
A v o ejecucién | Normativa
planificacion para su envio al ente z] ;
X presupuestaria Gubernamental Vigente, .
rector y Organismos de Control. I Tributacién Realiza las
Codigo  Organico  de acchT‘EE?
Planificacion y Finanzas :::S?rlasunpé:r:
v T Ir Ci
Revisa la emisién de la certificacion Detalle de ‘ Pdblicas, Normas de Belinaridiesdl met:s .
presupuestaria previo la revisién de la Cenificacioneg Control Interno, S v ol e
documentacién habilitante presupuestarias | Normativa deg i i e S deF:.lna Orientacion a it Beszrrnlla 4
Gubernamental Vigente, = = g los Resultados s Y
. o Informacion unidad o modifica
IHBUtackis proceso procesos
g?dﬁ? .dOrgam:Fr.J de organizacionales
anificacion y Finanzas e contabEn
B isién del iso d Publicas, Normas de . renaear
Ve E!'I'IIISIOI'I e cc?rl?Pmmso €| petalle de Curde | Control Interno, ficienci
gasto previo la revision de la .08 . eficiencia.
> & compromiso Normativa
documentacion habilitante | Giiberriammental Vigents
Normativas  de Ente
Rector, Tributacion
Codigo  Orgédnico  de
Supervisa la reprogramacion Planificacién y Finanzas
cuatrimestral del compromiso y Detalle de | Plblicas, Normas de Promueve la
mensual del devengado Reprogramacionrs Control Interno, Analiza, colaboracion de
presupuestario institucional en el Financieras Normativa determina y los distintos
ESIGEF. | Gubernamental Vigente, cuestiona la integrantes  del
Tributacién viabilidad de equipo.  Valora
jorg Pensamiento aplicacién de Trabajo en .| sinceramente las
odi . Media | ;
E:)dl_gfia iégl’gal’llt: ;:: Critico Nia leyes, Equipo ideas y
ianificac inan: - 5
Genera informacion gerencial de los Poblicas Ncrrmas de reglamentos, experiencias de
programas, proyectos y actividades, Informes Contrnll iEtérnn normas, sistemas los demas;
sobre lo ejecutado y planificado parala Gerenciales | Normative 4 y otros, aplicando ma_ntlene una
toma de decisiones. . la logica. actitud  abierta
Gl.:berna.r'nental Vigente, para aprendende
‘ Tributacion (S
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Fecha de elaboracién: Noviembre

2016

UARTES-MDVCP-2016

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: Interfaz
Berominaabng ESPEE'IBH-Stﬂ de Secretaria i

Ll L] Sucice Tercer Nivel
Nivel: Profesianal Vicerrectorade Académico, Rectorado, Escuelas Académicas, Instruccién
Unlisde Protenil| Secrobara Académica VlcerreFtarador de Relaciones Internacionales y con la

e — — Comunidad, Vicerrectorado de Investigacion y Posgrados,
Rol: jecucion y coordinacion de | secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e

procesos Innovacidn, Estudiantes, Docentes, Secretario/a Académico/a,
Grupo Servidor Publico 7 Analista de Secretaria Académica, Asistentes de Secretaria Area de Abogado, Gerencia Educativa,
Ocupacional; Académica. Conocimiento Gestion de Proyectos o afines.
Grado: 13
Ambito: Nacional

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar la implementacién de los planes y proyectos de la unidad académica y asegurar el cumplimiento

de los mismos.

Tiempo de experiencia:

4 afios

Especificidad de la experiencia:

Procesos Académicos
Procedimientos de Oficina

Gestion
7. PRODUCTO Y/O R‘:—::“m”" "sw c Técnicas E T
3. ACTIVIDADES ESENCIALES s:::lnc:'u: ::u DS Denominaciin il c N Comportamient
i ESENCIALES competencia Observable competencia o Observable
Elabora informes, comunicaciones, oficios y demas | Informes Procedimientos
documentos necesarios de la Secretaria académica. || Oficios de oficina . x Modifica  los
{ Es capaz de administrar métodos  de
‘ simultaneamente trabajo para
Coordina las citas, reuniones y eventos relacionados | Agenda procedimient diversos proyectos de conseguir
) s e 5 ” rocedimientos ji i
con la Secretaria académica; solicita, recibe, || Secretaria i o Sisiseid ‘°t"“;|re"_dadd media, R " mejaras;
— i ik I e oficina anificacion " estableciendo rientacion a 3 Actla para
almacena y disf | n : Medio
y distribuye los suministros de oficina. ; Académica y Gestidn i estrategias de corto y | losResultados Medio e .
| mediano plazo, superar
I P mecanismos de niveles de
. 3y, enda — inacié A
Propone el calendario académico del proceso de || Ag . Procesos 500“‘]_'“35"’" chontrol desempefio y
B Calendario R de la informacion. plazos
Y ’ Académico establecidos.
|
" . s . . 1 .
Recopila estadisticas del area académica referente a Archivo
datos de la poblacién estudiantil: matriculados, || histérico de Procesos
desertores, asistencias, graduados, rankings mejores | | los académicos
egresados, etc. | _estudiantes
. . - - - . 1 1
Registra las decisiones disciplinarias sobre las y los || Actas de o Establecat  reltines Mantiene su
i S = i Procedimientos x formacién
estudiantes resueltas por la comision académica o Comision 3 causales sencillas para Wi
5 . i de oficina técnica.
consejo académico. Académica descomponer los P
= P lemas o
Informa sobre la situacion académica de las y los . Pensamiento prog Aprendizaj
: ¥ Informacién Procesos o Medis | situicionss en partes, | PEENDIZAE | oo [BRanesfuerzo
estudiantes para los procesos de elecciones o 7Ol Analitico 7 Continuo por  adquirir
e | académica académicos Identifica los pros y los
estudiantiles. contras de las fisias
A =t i Planificacion Procedimientos decisiones. Analiza habnl|§a§es L
Ueva un registro del distributivo de aulas. i . o . conecimiento
| deaulas de oficina informacion sencilla.
| s.
7 . Archivo
Verifica permanentemente por la seguridad vy } s
e . 2 . histérico de Procesos
confiabilidad de la informacion en el sistema || 5 =
i los académicos
informatico. | :
estudiantes
Evalta el estado operativo del drea de archivo, su | | =l )
frecuencia de usop utilizacion, su conservacién | Aty fisica Ténicas e
- ¥ * L y digital archivo Construye
cuidado. relaciones,
Realiza una eficiente actividad de apoyo y soporte de tanto dentro
documentacién, archivo de la informacion de la e e como fuera de
: ik =2 Archivo fisico Técnicas de la institucion
Secretaria académica: clasificando, ordenando y ol 1
y digital archivo que le
guardando en forma adecuada los documentos | | proveen
ficial | Organizacién Clasifica y captura = 3 -
oficiales. | ~ ¥ 4 s Construccion informacion,
Coordina con los servicios informaticos para el || dela Medic informacion,  tecaicd)| o petaciones | ME |establece an
D) = N ‘p = | g Informacién para consolidarlos. 3
desarrollo e implementacién de los requerimientos | | Sistema it amb!ente
de software o hardware y el soporte técnico || Académico ‘°“::r: / &%gn
4 ot " . persona
requerido para la operacidn del sistema académico. \ dossonbelias;
Genera papeletas de pago de tasas, deudas de las ‘ desde el
estudiantes por veces tomadas de materias u otros Sistema Procedimientos primer
tipos de deudas que el estudiante mantenga con la Académico de oficina encuentro.
institucion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Fecha de elaboracién: Noviembre 2016

UARTES-MDVCP-2016

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cddigo: Interfaz
Denominacié Guardalmacén
n: General Nivel de hill
Nivel: No Profesional Instruccién T
Unidad o | Direccion |
Pedtasn: Administrativa Coor_di'nadéln Admin.istrativa Fir_]zn.ncier.a, Director/a

s Administrativo/a, unidades administrativas unidades
Bot Jethlrs académicas y proveedores,
Grupo Servidor Publico de e ' T
Ocupacional: Apoyo 4 | Contabilidad, Administracion o afines.

Conocimiento

Grado: 6
Ambito: Nacional

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar en actividades de recepcion, custodia y entrega de recursos materiales adquiridos

por la institucion

Tiempo de experiencia:

3 meses

Especificidad de la
experiencia:

Administracién de Bodegas, inventarios, manejo de
kardex, reglamentos y normas de adquisicion.

7. PRODUCT 8. CONOCIMIENTOS Competencias Técnicas Competencias Conductuales
X RELACIONADOS A
3. ACTIVIDADES ESENCIALES Y/ SERVICH LAS ACTIVIDADES Denominacién Nivel [¢ Nivel Comportamiento
POR ACTIVID. ESENCIALES competencia Observable competencia Observable
| Requerimiento
" pi . s de cada
Realiza la recepcidn, custodia y entrega | s
de maquinas y equipos, materiales de | Egresos de | | Provee y maneja Fre
- ’ . o i interna. Identifica las
oficina, bienes y servicios adquiridos | bodega I recursos ;
- om—— Normas de : necesidades del
por la institucion. | coRtrol dé materiales para e ——
R o
1 i . las distintas
calidad Manejo de . A L externo; en
recursos Bajo Hnldides @ || "Qrieitaco ocasiones se
) L procesos n de | Medio T
| materiales izacional Servici anticipa a ellos,
Elabora e informa sobre existencias | Informes Sistema erganizacionale eTvica aportando
minimas de suministros y materiales en informatico de :e"::;ﬁ;"dg:“ soluclones a la
stock | | adquisiciones, i medida de sus
[ e:abo"ac";lm ‘de . requerimientos.
planes diarios
de
movimientos
| | dealmacén
Actualiza los kardex correspondientes | Saldos | Kardex,
al movimiento de mercaderias y otres | actualizado | custodia, Utiliza las
insumos propios de esta actividad 5 existencia Y normas, la
preservacion cadena de mando
de bienes vy y los
materiales procedimientos
o Presenta datos %
Habilidad . 235 establecidos para
B3 Bajo estadisticos y/o :
Analitica ) . - cumplir con sus
financieros. Condamieny
- del  Emomo | Bajo responsabilidade
Prepara informes sobre el control de | Informes Técnicas  de Organizacional & REstihdass Jss
i i i de activ ; imi
bler.‘es # /inventarios: (de' SCtvE ¥ :::‘ev tirion inventarios requerimientos
pasivos entari explicitos.
Ejecuta las disposiciones contenidas en | Registro de | Politicas de
los instructivos para la clasificacion, | bienes vy | adquisiciones,
codificacion y ubicacién de materialesy | materiales 1 mercado, Reconoce las
repuestos roveedores, Clasifica v oportunidades o
P P
estudio de captura problemas  del
i Organizacién de - 3 sz
|| mercado et Medio |r3for‘mac|on T momgnto.
Controla el stock de repuestos, | Informes | | Mantenimient técnica para | Iniciativa Bajo Cuestiona las
materiales, insumos, asi como estudia | de o de registros consolidarlos. formas
la disponibilidad de bodega existencias/ | de bodegas y convencionales

control de

inventarios

de trabajar.
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Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Fecha de elaboracién: Noviembre 2016

UARTES-MDVCP-2016

1. IDENTIFICACION DE PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: Interfaz
Denominacién: | Médico General
Nivel: Profes.iona_ll Direccidn de Salud Universitaria, Coordinacién de Nivel de Instruccién Tercer Nivel
Unidad o Cluordmacron de Vida y Derechos del Estudiante, Direccién de las
s ek Vida y Derecho del Escuelas, Dacente de las Escuelas, Estudiantes,
Estudiante Personal Administrativo, Direccién de Vinculacién
Ejecucién y con la| Comunidad, Direccion de Relaciones
Rol: Coordinacién de Internacionales, Autoridades de la Universidad,
Procesos Instituta de Seguridad Social y sus dependencias de o S
Grupo Servidor Piblico 7 salud, Ministerio de Salud Publica, Instituciones de Arela de Especialista en medn_:ma interna/ general
Ocupacional: ° salud | pablicas vy  privadas, Prefectura, Canarinilento oanues
Grado: 13 Municipalidad, entre otros.
Ambito: Nacional ‘
|
2. MISION | 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
| Tiempo de experiencla; 4 aﬁos

Brindar el servicio de atencidon médica, proporcionando diagndstico, asistencia y
tratamiento médico agil, oportuno y eficiente a docentes, empleados, trabajadores
y estudiantes de la Universidad de las Artes.

Especificidad de la experiencia:

Atencion médica, diagndstico y medicina

preventiva.
8. CONOCIMIENTOS Ce tas Técnl C ias o
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7;:23%::%? EELACIONEDOGA: =T il P T e
3 Denominack Denomi
ACTIVIDAD LAS E:gé‘::?:s wm:;:::d: Nivel Comportamiento Dhservable t::p'::ﬂ;: Nivel Comportamiento Observable
Analiza situaciones
presentes utilizando los
Estadisticas conocimientos tedricos o Demuestra interés en
v adquiridos con la atender a los clientes
Diagnostica enfermedades i i) i experiencia.  Utiliza o internos o externos con
& . . y Estadisticas de | construccién | Pensamiento : e Y| orientacién : : ¢
prescribir los tratamientos | d Concentual | Medio | adapta los conceptos o debhriirs Alto | rapidez, diagnostica
respectivos a los pacientes. ks - & i principios adquiridos para correctamente la
indicadores solucionar problemas en necesidad vy plantea
de salud la ejecucion de soluciones adecuadas.
programas, proyectos y
otros.
. s . . - e Py tici
Solicita e interpreta exdmenes de | Diagndsticos Medicina Habilidad se  anticipa  a g ‘l,as
3 - o e % 3% situaciones con una visién
laboratorio y complementarios. médicos general Analitica Reconoce la informacion :
Kt ST de largo plazo; actda para
(andlisis de significativa, busca y ErEEE AsprtunldEdss
: : i | prioridad, Medi coordina los datos \niciati Alt ita pbi
Atiende emergencias y realizar Intervenciones Clrtigia criterie €0 | relevantes  para el | Miciativa - ;‘)’:1 'e:fdoenteef:as :I:! I':;
intervenciones quirdrgicas de cirugia por hfic 16gico, desarrollo de programas e nilbinn. W Pﬁanes o
i i 0s. i
menor. emerge:nma izntl'd:; y proyect COHtNEETLI. ES PEOIbEoE
Campafias de i de ideas innovadoras.
T revencion .
Colabora en la planificacion vy H contfa Manejo de
ejecucién de programas de medicina i 1. campafias
3 diversos tipos
preventiva. de de salud
Realiza  trabajos  de
enfermegades Desarrolla planes, investigacién y comparte
) | programas o proyectos con sus compafieros.
F'Chasﬁcon Generacién Aip alternativos para | Aprendizaje i Brinda sus conocimientos
historias de Ideas solucionar problemas | Continuo y experiencias, actuando
Elabora y lleva las historias clinicas de clinicas de Elaboracion estratégicos como agente de cambio y
los pacientes que acuden a su| estudiaptes, | de fichas de organizacionales. g:ropagador de nuevas
consulta. docentes y salud ideas y tecnologfas.
personal

administ;n’ativo
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1
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Fecha de elaboracién: Noviembre 2016

UARTES-MDVCP-2016

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: Interfaz
Denominacién: Tec.mco
audiovisual
No
Nivel: i
Profesional Inl’:;ve::;e? Bachiller
Laboratorio | Director/a del Laboratorio de Innovacién y Produccién, ruccion
Unidad o|de Relaciones Interpacionales, Vinculacién con la comunidad,
Proceso: Innovacién y | Administrativo - Financiero, Tecnologia y sistemas de la
Produccién | Informacién, Escuela de Artes Sonoras, Escuela de
Rol: Técnico Literatura, Escuela de Cine, Escuela de Artes Visuales,
ans Servidor Escuela de Artes Escénicas. MACC, NAHIM ISAIAS, ITAE,
Publico de
Ocupacional: apoyo 4 Corf:‘;;?eento Audiovisual, Multimedia o afines
Grado: 6
Ambito: Nacional |
2. MISION% 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Establecer soporte técnico para el manejo, mantenimiento y/o adquisicion de Tiempo ’je .experlencla: — - mes’es_ —
equipos y sistemas audiovisuales de Innovacic‘:riy Produccidn. Espeuﬁclvdad.de o Compras: Publicas, Logistica, audiovisual y
| experiencia: multimedia.
7. PRODUCTO | 8. Competencias Técnicas Competencias Conductuales
3. ACTIVIDADES Y/O SERVICIOS ; CONOCIMIENIOS 1
ESENCIALES POR | RELACIONADOS A | Denominacién et Comportamiento Denominacién Nivdl Comportamiento
LAS ACTIVIDADES competencia Observable competencia Observable
ALTIBAD ‘ ESENCIALES
I Crea un buen clima de
| trabajo y espiritu  de
[ Disefia o redisefia la cooperacion. Resuelve los
Coordinacion N los CO;:iCt_DS Q':;E se Pued;er:
Opera sistemnas de | técnica de la || o FOCESOS . presuch . dentro
administracion de recursss agenda da Word, Excel, PDF, Orga‘nlzac;on Alto zrganizaciunales y las Traba].o en Alto equipo. Se considera que
digitales. Eventos  que [Outiook. de Sistemas atribuciones Y g ::an":jlo rzf:rzzmp:: dZI
i responsabilidades de 3
maneja LAB. ‘ los puestos de trabajo. traba,.so. Promueve el
| trabajo en equipo con
otras dreas de Ia
organizacion.
Comprende 5
Consolas, répidamente lo% :;uacizl:::::n unz visilc'?ri
i Proyectores, cambios del entorno, T
Brinda soporte  técnico Mantale ¥ gistimas de las  oportunidades, e PR R e
iovi it manejo del | | A . amenazas, fortalezas y creap oportunidades o
audiovisual a las distintas . : Proyeccion, Pensamiento = = evitar problemas que no
i equipamiento | | i, Alto | debilidades de su Iniciativa Alto 5
actividades de la téenico Parlantes, Cables, Estratégico erganieadtan " son evidentes para los
Universidad. WiidiGvisiist redes wifi, establece  directrices demds; Ebors plapes te
' Microfonos, PA y estratégicas para la contingencid ) =
Backline. aprobacion de planes, protpotor de. T Hog
1 programasy otros. innovadoras.
Almacenar a ||
buen recaudo
Mantiene y custodia | el Bodega, electrdnica
equipos audiovisuales | equipamiento | basica, sistemas de
asignados. y dar iimpieza.
mantenimient | | Toma decisiones de
o a los mismos. complejidad alta Realiza  trabajos de
i sobre la base de la investigacion y comparte
Memorandum, mision y objetivos de con sus compafieros.
Brinda apoyo logistico a las | Movilizar Peticiones de | Juicioy Toma Aito la institucién, y de la | Aprendizaje St Brinda sus conocimientos
distintas actividades de la equipamiento movilfzacién, Actas | de Decisiones satisfaccion del Continuo y experiencias, actuando
Universidad y mobiliario problema del cliente. como agente de cambio y

L:ie entrega y salidas
e equipos

Coordina adquisicion del
equipamiento bajo normas

técnicas

Elaboracion de
fichas técnicas

para los
procesos  de
compras
publicas

Fompras publicas y
| elaboracion de
| documentos con

fichas técnicas

Idea  soluciones a
problematicas futuras
de la institucién.

propagador de nuevas
ideas y tecnologias.
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UARTES-MDVCP-2016

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

S. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: Interfaz
Denominacién: | Tesarero/a
Nivel: Profesional Nive! de instruccidn Tercer Nivel
Unidad o Direccidn Financiera
Proceso: Rectorado, Comision Gestora, Coordinador Administrativo

Ejecucién y | Financiero, Director Financiero, personal de la Universidad de
Roi: coerdinacion de | las Artes, Ministerio de Finanzas, $RI, Proveedares, Contraloria

procesos Genera! de Estado, Instituciones Pablicas y Privadas, piublico en Finanzas, Administracién,
Grupo . Servidor Pablica 7 general. direa de Conacimienta Contabilidad, AL-Jd\'tori_a, Ecanomia,
Ocupacional: Comercic o afines.
Grado: 13
Ambito: Nacional

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supervisar y revisar las actividades de pago, para la ejecucion de los planes, programas,
proyectos de la Universidad de las Artes, a fin de garantizar el cumplimienta de los

Tiempo de experlencia:

4 aios

Especificidad de la expesiencia:

Cddigo de Planificacién y Finanzas,
Normas de control Interno, Acuerdos
Ministeriales, Estatuto, Manejo de!

COMpPromisos reaiizados. ESIGEF, ESBYE, Politicas de
Contabilidad Gubernamental,
Narmas Tributarias.
7. PROQUCTO Y/O 8. CONOCIMIENTOS Competencias Tecnlcas [« Contuctuaies
3. ACTIVIDADES ESENCIALES SERVICIOS POR RELACIONADOS A LAS Oenominackin Comp ¥ [n] Tnacibn Camportamiemo
ACTIVIDAD ACTIVIDAQES FSENCIALES [ i Nivei Observable competancia Nivel Observable
Normas de Control
Controla y verifica la custodia de | Verificaciondel | Interno, Normativa Modifi !
i . . . . oatlica {313
recurs'os econémicos y fmanmerof, Archivode Gybernamental Monitorea ol métodos de
especies valoradas, garantias y demas control de vigente, progreso  de  los trabajo para
documentacidn, documentacién. | Tributacion, i . i
Skt . ] planes y proyectes Orientacién con.seguu )
Analisis Financiero. | Maonitoreo Y Media de la unidad alos Medig | mejeras. Actda
. . . Normas de Control Centrol administrativa vy para flograr vy
Realizz pago a proveedores de bienes, | Comprobacion Interno. Normativa asegura el | Resultados superar  niveles
servicios nomina, viaticos de ’ imi i
. . y Gubernamental cumprhmientn de de desempefio y
consultorfas, fondos de terceros, documentacian, vigente los mismas. plazos
previo a la werflicacion de la| vy sclicitud de Tributa;ién establecidas.
documentacidn soporte. ago. P
i Pag Andlisis Financiero.
Realiza la supervision y control; asi Normas de Control Crea un  buen
como la vigencia y custedia de las L Imterno, Normativa clima d?_trabalo
. . N Revision de y espiritu  de
garantias recibidas por la institucion, Gubernamenta! o
| limiento d reporte de . cooperacidn.
para asegurar el cumnp| imiento de garantias. ‘”g_ Resuehe los
contratos por compras de bienes y Tributacion, 3 conflictos que se
servicios. Anédlisis Financiero. Utiliza N las puedan producir
matematicas para
Narmas de Control ) . dentro del
X realizar calculos de equipo ca
_ o Interno, Normativa Destreza Media | COmPieiidad Trabaje en Alta cons?de'ra que o
Verifica gue el flufo de cajz este | Revisionde | Gubernamental Matematica media.  (Efemplo [ Equipo un referente en
acorde con el plan operativo anual y flujo. vigente, liquidaciones, el manejo de
los planes estratégicos institucionales, Tral?gt'actc.m, . ;Oncllla'cion:s equipos de
Andlisis Financiero. ancarias, etc.) trabajo.
Proamueve el
Normas de Cantral trabajo on
. . Interno, Normativa .
Efectds el control concurrente al page | Confirmacian Gubern’amenta! equipa (:r;n utr.’]js
. . . . areas a a
ion ela| depagosdela . s
I\,t!a‘IegAa‘hzacson de ohligaciones d ingtf o vigente, organizacion.
. FLUCt . . .
nstitucion Tributacian, Establece
Anadlisis Financiero. relaciones causales ide ntifica las
sencilas para necesidades det
Revisidn de descomponer  los cliente interna o
reportes de Normas de Control problemas 0 ) externo; an
Verifica los ingresos que son |ingresos Interno, Normativa | Pensamiento Media | Stuaciones fen Crientacién Media oc:ssnnes . se
. iti ifi ici anticipa a ellos
transieridos y que se generan a favor | cotejados con Gubernamenta! Analitico Jpasrtesp'msldemi ::,2 de Servicio a:oE:tE:ndu '
. . . . . - 1] ¥
de la snststl{uon, .en’cc?ncordancaa con | fos ibros Vigente‘., contras  de  las soluciones a la
el orderamiento juridico vigente. bancos ) Trsbtjutjac;on, . decisiones. Analiza medida de  sus
(conciliacienes | Analisis Financiero. informacion requerimientos.
bancarias). seneilla.
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de redes.

de equipos

Identifica claramente
las errores y propane
los correctivos

UARTES-MDVCP-2016
1. IDENTIFICACION DE PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: Interfaz
Especialista de Tecnologia vy |
Denominacién: | Sistemas de la Informacién - |
Administrador de Redes Nivel de Instruccién Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Direccién de Tecnologia y Sistemas |
Proceso: de la Infarmacion Directhres de Area, docentes de escuela, estudiantes, personal unidades
Rol: Ejecucién y  coordinacion de admirfstrmivas, proveedores, personal técnico de otras instituciones,
Grupo e ‘ Area de Redes y Sistemas Operativos, Telematica,
Ocupacional: Servidor Pablico 7 Com;::niento Informdtica ¢ Sistemas con especializacién en
Grado: 13 Redes o afines.
Ambito: Nacional |
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de ienci; 4 anos
Disefiar redes, establecer soporte técnico para la operatividad, mantenimiento y/o adquisicién de equipos y sistemas de E ficidad de la Networking, redes LAN, redes WAN, redes FO,
conectividad de red de la UA. Apedficida < e equipos de conectividad, disefio de redes,
| experiencia: e
firewall y paliticas de control,
7. IiRODU o v/o SAELOAH‘I:KIJDCIMEN;iS C ias Técnicas Comp ias Conductuales
3UACTIVIDADESESENCIALES, : :g:,c“",?; :; R LAS ACTIVIDADES Denominacién Comportamiento Denominacién Comportamiento
ESENCIALES competencia Nivel Observable competencia Nivel Observable
Esquemas de Redes Controla la operacién .
Disefia las redes de voz y datos de la UA basado en las | Computacionales Redes LAN, redes de los sistemas Mantlerl.e B 53
mejores practicas de la industria. Gptimas y con capacidad WAN, Redes FO informaticos fnrm-acmn técnica.
de ampliacion Seleccion de ’ implementados en la |  Aprendizaje | Renban duiy spent
Equipos Alto institucién. Establece Continuo Medio esiue.rfu B
- Equipos de 5 adquirir  nuevas
Instala, configura y mantiene los equipos de | Red de Computadora tividad ajustes a las fallas habilidades
conectividad de la red informatica. operatjva cznec ey que presenten las et el
| etworking AR S s conocimientos.
[ Coopera, participa
activamente en el
I equipo, apoya a
las decisiones.
| Realiza la parte del
. Instala equipos, 1 trabajo que e
Desamolla Iols mecanisiiids delifiontioen.y control de Maonitdreo de red Networking Instalacion Alto | programas y equipos Traba!o an Bajo corresponde.
estados y actividad de los equipos de red. | de alta complejidad. Equipo Coma-riiambrode
‘ un equipo,
mantiene
informados a ios
demads. Comparte
‘ informacion.
Realiza pruebas vy
Mantiene un invenario actuzlizado de los equipos y | Inventario de equipos de Metodologia y ensayos de
accesorios de red. red Organizacion. naturaleza compleja Identifica las
para comprobar si un necesidades  del
Disefia, implementa y mantiene actualizadas las | Reglas | y politicas de | Firewall y politicas de Tuevo sistema, cliente interno o
politicas de sepuridad 6gica de |a Institucion. seguridad en el firewall. | control equipo o externo; en
o procedimiento Orientacién de . ocasiones se
Comprobacién Alto oo 5 Medio S
| técnico - Servicio anticipa a ellos,
» | administrativa, aportando
!ﬁer}tiﬁ% los equipos necesarios que debe adqun_nr la Comprds y adquisiones | Equipos de funcionars soluciones a Ia
institucion para complementar o mejorar las soluciones conectividad, firewall B — medida de sus

requerimientos.

|
|
!
T
|
|
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UARTES-MDVCP-2016

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

]

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: Interfaz
Especialista en
Denominacién: Centrol de Bienes Nivel de
Nivel: Profesional Instruccién Tercer Nivel
Direccion
Unidad o Proceso: | Administrativa
Ejecucion y | Comisidn Gesrore{de la Universidad, Coardinadores, Directores y funcionarios en
Coordinacion de | general.
Rol: Procesos
Grupo i - Areade Administracion, Econamia, Finanzas, Gestidn
Ocupacional: Servidor fiiblico 7 Conocimiento Empresarial o afines.
Grado: 13
Ambito: Nacional |
2. MIS;,!ON 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Realizar la recepcion, almacenamienta, control y despacho adecuadamente de los suministros, medicamentos, equipos de | Tiempo de experiencia: 4 afios
oficina, mobiliarios etc. Para las diferentes unidades de la universidad de las artes garantizando la entrega oportuna y uso Especificidad de la Control de Bienes, inventarios fisicos, Plan de
correcto de los mismos. : experiencia: Mantenimiento de Bienes y Equipos.
7. PROD . - =
ucro 8. CONOCIMIENTOS RELACIONADOS A Competencias Técnicas Competencias Conductuales
3. ACTIVIDADES ESENCIALES. Y/O SERVICIOS | Denominacién C D i
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Nivel | ComPer i Comitamiznt
POR ACTIVIDAD | competencia Observable competencia vl Obsarvable
t
. Ly . Reglamen ituti ici
Supervisa la recepcién de los bienes saldo ad | 1 gAd e. FotGefw'eraljust]lat‘utlvu padrE: Ant‘:ma it Igs
- L a ministracion de Bienes del puntos criticos de
adquiridos por la  Universidad : ) -
icand | et Inventarios Sector Publico, Normativa de Ia ung 'situagidn o
verificando as especificaciones 2 i problema,
I —— Actualizados. Contraloria General del Estado, desariollai
! i esarr o
|| Contabilidad Gubernamental estrategi:: a
. . . Reglam ituti
Supervisa la toma de inventarios o e.nt.o GeTsraISustJt_utwu pe Iarg.o Blezg,
fisi | af Saldo de | la Administracién de Bienes del acciones de
isicos, una vez al afio por lo menos y S Sectr  Publi N tiva de | contral,
el registro de comprobantes de | o aros eator (Filblico;, Nermativa, de 1a il tee i
gresiabadEEa Actualizados. Contraloria General del Estado, Manejo  de contratas de mec?:]sm_o_s de
i . s coordinacién  y
rovision de
Contabilidad Gubernamental Recursos Alto fecurses Trabajo en Equipo | Alto verificando
Material ] 72
ateriales hateriales para :nformabcm!w. padra
Iz institucién. B e
Reglamento General Sustitutivo para Ir:r:&tjss
Realiza procesos de baja por | Control y | la Administracién de Bienes del gm;rama; y
s e - . . s | . .
donacidn, chatarrizacion, | Seguimiento de | Sector Publico, Normativa de la otros. Es capaz de
destruccién, etc. los Bienes. Contraloria General del Estado, administrar
Contabilidad Gubernamental simultineamente
| diversos
proyectos
complejos.
Reglamento General Sustitutivo para
Supervisa la elaboracién de las actas | Control y | la Administracién de Bienes del
de Entrega-Recepcion a Funcionarios, | Seguimiento de|| Sector Publico, Nermativa de la Demuestra
a suingreso y salida de la institucion. | los Bienes. Contraloria General del Estado, interes £N
Contabilidad Gubernamental Realiza  andlisis ar.ender g los
—= i clientes internos
Reglamento General Sustitutivo para RILOS pai o externos con
C | | Ia Administracion de Bienes del | Habilidad Merficar 198 iorangasian d
5 ; ontrol | i
Realiza ingreso de bienes a Modulo de e Vi : : EICE Alto | problemas rientacion  C& | Ao | MPICeL
Bienes e-SYAE Seguimiento de| | Sector Publico, Normativa de la | a@nalitica S Servicio diagnostica
: los Bienes. Contraloria General del Estado, A5 a correctamente la
|| Contabilidad Gubernamental organizacién. ::;::ad Y
. p— o —— Regiame.nt.oGetw?raISustlt.utlvo para solutianies
Elabora y garantiza el cumplimiento S —— la Administracién de Bienes del adecuadas.
del Plan de Mantenimiento de Bienes ——— s: Sector Publico, Normativa de la
y Equipos. cgn;e]:rvaii:in || Contraloria General del Estado,
|| Contabilidad Gubernamental
| Reglamento General Sustitutivo para A"U:'pa - E:s
2 iy x unto:
. 5 Cobertura de!| la Administracion de Bienes del B sl oo
Roporta: ol Sequd ls melisin y bienes por la|| Sector Publico, Normativa de la b e
exclusion de bienes para su cobertura. P | z ' problema,
aseguradora || Contraloria General del Estado, desarrallando
Contabilidad Gubernamental estrategias a Realiza trabajos
Reglamento General Sustitutivo para '”BF plaza, de investigacién y
Control yil la Administracion de Bienes del :;232?5 de 22:":;: ;D" aus
L i ag 5 iy n i 3 ros.
Supervisa la codificacion de los bienes | Seguimiento de|| Sector Publico, Normativa de la ciEsAbmes G Brmga s
adquiridos, coordina el indice de | los Bienes. Contraloria General del Estado, P coordinacion vy | , " conocimientos y
rotacion de inventarios. Contabilidad Gubernamental v;ﬁ";t';a:'m Alto | verificando cop:::n‘i:;ale Alto | experiencias,
Reglamento General Sustitutivo para informacién para actuando  como
: . : Actadeentregal| la Administracion de Bienes del 1a prabacion de agente de
Supervisa el reglstre de laisallda de recepcidn de | Sector Publico, Normativa de la direteney s ¥
bienes para actividades académicas. : , ! proyectos, propagador  de
P b Contraloria General del Estado
ienes ontraloria General del i programas ¥ nuevas ideas y
|| Contabilidad Gubernamental otros. Es capaz de tecnologias.
N P | Reglamento General Sustituti administrar
Seguimiento al control de pérdidas de Bl vl 1a gAdministrac' ‘na de Bt va pzral simultaneamente
3 R io e Bienes de ;
bienes para su reposicion y la Seautmiento Hell Soctor: Pubiien: Risrmstiny da s diversos
provision y abastecimientos de s Bioes | lori i 1 odal Eetad Proyecios
S S S, . Contraloria General del Estado, camplajos.
|| Contabilidad Gubernamental
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: Interfaz
Especialista de Compras
Denominacién: Publicas Nivel de Tercer Nivel
. . o Vi
Nivel: Profesional Instruccién
Unidad ] % ;
A Direccion Administrativa [ . - ] : § g
Proceso: Coofdinacién Administrativa Financiera, Coordinacion de
Ejecucidn y Coordinacion Planificacion, Director/a Administrativo/a, unidades
Rol: de Procesos administrativas unidades académicas y proveedores.
Gru, 2 i Areade inistracion de Empresa reial,
ol Servidor Publico 7 X Admi t presas, Come
Ocupacional: Conocimiento | Economia, Derecha, afines.
Grado: 13
Ambito: Nacional
2. MISidN 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
| Tiempo de experiencia: 4 afios
| Manejo de Portal de Compras Publicas,
Coordina las actividades de adquisicion de bienes, obras y servicios Especificidad de la aplicacion de la LOSNCP y reglamento,
‘ experiencia: manejo de paquetes informaticos,
derecho administrativo
| T = T C ia! d
7. PRODUCTO BHE&NCIOOCIMIEN;:S Comp Técnicas Conductuales
3. ACTIVIDADES ESENCIALES Y/C SERVICIOS LAS ACTIVIDADES Denominacién Nivel i = Comportamiento
PORtﬁCI'NlDAD i competencia Observable competencia Observable
: ) : ” LOSNCP y su Anticipa los
Coordina con el equipo de analistas la gestién reglaments, 'Ley puntos criticos de
de los procesos de contratacion de bienes, A y una situacién o
S » Revision de | Orgdnica de la
obras y servicios incluidos los de consultoria, i 2 problema,

. ) documentos Contraloria disarrsiland
cuyos montos sean superiores a la infima rrlande
cuantia General y su estrategias a

| reglamento P — a largo plazdo.
[ informacion :;:ﬁr;?s 5
i significativa, mecani;mos de
. busca y coordina 7
Habilidad x Y Trabajo en Coo'r.dLnaudn y
o Analitica Medio | los datos s Alto verificanda
!-OSINC . Y LSU relevantes para informacion para
. N y regl .arr':en 0, Ley el desarrollo: de Ia' aprobacion de
Organiza la gestion para la elaboracion del Plan | Plan janual de | Organica de la R ¥ diferentes
Anual de Contrataciones y sus reformas. contrataciones | Contraloria proyectos,
proyectos.
| General y su programas ¥
otres, Es capaz de
reglamento administrar
simultdneamente
diversos
proyectos
complejos.
LOSNCP y su
reglamento, Ley _D';""r:es"a
3 : £ I interes en
Emite pro?-'ecn?s de informes d(? los r.!r-ocesos de Infoanes de Organ:::a ) de Ila LEE Yienthprende iander 3 los
contratacion ejecutados y en ejecucion. procesos {C;i::!rraalorla " dociimarites de clientes: Intérnos
| Y - complejidad . o gxternos can
| reglamento Comprension g : Orientacion rapidez,
+ I Medio | media, ¥ e Alto 2 n
LOSNCP y  su | Escrita 5 de Servicio diagnostica
i posteriormente correctamente la
Desarrolla informes de seguimiento y reglamento, Ley presenta necesidad y
menitoreo de procesos de contratacion Cierre; de | Organica de Ia Bt plantea
publicados en el portal de compras publicas de procesos Contraloria ST
acuerdo a sus cronogramas. General y su adecuadas.
| reglamento
[ LOSNCP  y su Realiza un
Organiza la distribucion de actividades del reglamento, Ley trabajo
equipo de analistas de la unidad de Compras | Organizacién | Organica de Ila sistemdtico en un
Publicas. de procesos Contralorfa determinado Realiza trabajos
General y su lapso de tiempo fg:v:;t;g:;ﬁsnu:
reglamento para obtener la comsaﬁerm.
maxima y mejor Brinda sus
Recopilacion informacion Koreriaia conocimientos y
OSNCP de Medio | posible de todas c:mmuo | Alto experiencias,
L Y Y informacion las fuentes actuando  como
reglamento, Ley disponibles agente de
Desarrolla procesos de contratacion publica | Publicacion de | Organica de Ila (Obtiene cambio ¥y
que revisten prioridad o complejidad alta. procesos Contraloria informacion  en prepagadi:;as d:
| nuevas
[ Gevelal. 'y su periédicos, bases tecnologias.
| reglamento i datos
| "
estudios técnicos
etc.)
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: Interfaz
Denominacién: | Analista de Procesos . L i L. X
5 - Nivel de Técnico Superior, Tecnoldgico Superior o
Nivel: Profesional Py K
" " — —— Instruccion Tercer Nivel
Unidad o Direcciéon de Comunicacion . .
E— Social Rectorado, Vicerrectorados, Escuelas y Departamentos, Tecnologia
: " — y Sistemas de Informacién. Proveedores, medios de
Rol: Ejecucion de procesos S L
& Comunicacién y departamentos de Comunicacién de otras
rupo . - i < - L .
Ocu':)acional- Servidor Publico 5 instituciones. Area de Administracién de empresas, negocios
: Conocimiento internacionales, economia o afines.
Grado: 11
Ambito: Nacional

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia:

2 afios 6 meses hasta 6 afios

Manejar los procesos contractuales relacionados al area de Comunicacion Social y Marketing.

Especificidad de la

Elaboraciéon de términos de referencia

experiencia: Procesos de contratacion publica
8. Competencias Técnicas Competencias Conductuales
7. PRODUCTO Y/O | CONOCIMIENTOS
3. ACTIVIDADES ESENCIALES SERVICIOS POR RELACIONADOS A | Denominacién Nivel Comportamiento | Denominacién Nivel Comportamiento
ACTIVIDAD LAS ACTIVIDADES competencia Observable competencia Observable
ESENCIALES
Realiza seguimiento de la planificacion operativa Plan operativo | Planificacion ¥ Arl1t'|C|pa los puntos
anual del drea de comunicacion. anual L de | desarrollo de c'r|t|coAs' de una
comunicacion tareas situacion o
Evalla los procesos internos del darea de Andlisis Evaluacién de problema,
Comunicacién, para el desarrollo efectivo de sus o procesos de desarrollando Coopera, participa
objetivos. organizacional comunicacion estrategias a largo activamente en el
plazo, acciones de equipo, apoya a
control, las decisiones.
mecanismos de Realiza la parte del
Planificacién y coc{rfiinacién v Trabajo en . trabajo que e
- Alto | verificando . Baje corresponde.
Gestion . L. Equipo .
informacion para la Como miembro de
aprobacion de un equipo,
diferentes mantiene
Ejecuta y supervisa los contratos relacionadas al Contratos Contratacién proyectos, informados a los
drea de Comunicacion. Publica programas y otros. demds. Comparte
Es capaz de informacion.
administrar
simultdneamente
diversos proyectos
complejos.
Modifica los
Disefia o redisefia métodos de
la estructura, los trabajo para
Levantamiento  de procesos conseguir
Levantay actualiza base de proveedores, Base de :]rfii::?;lc::n de Orga}nizacién Alto organiz.acio'nales y | Orientacién a Medio | Meioras: Actta
proveedores de Sistemas las atribuciones vy | los Resultados para lograr y
proveedores a responsabilidades superar niveles de
nivel nacional de los puestos de desempefio y
Identificacion  de trabajo. plazos
Recopila informacién sobre las principales Infgrme de fuentes y de establecidos.
actividades académicas e institucionales. actividades |nforrT1ac!?n v Pone en marcha
semanales recopilacion de personalmente
datos sistemas o
précticas que Mantiene su
permiten recoger formacion técnica.
i Recopilacion de informacién Aprendizaje Realiza ‘un gran
Preparacion Y. P Alto esencial de forma . Medio | esfuerzo por
Propone proyectos de comunicacién para la Dreosa;ct)(ljls de desarrollo de informacién habitual (ejemplo Continuo adquirir  nuevas
institucion. 'c)onzunicadonales procesos de reuniones habilidades y
comunicacion informales conocimientos.
periddicas). Analiza
la informacion
recopilada.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Fecha de elaboracién: Noviembre 2016

UARTES-MDVCP-2016

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INST!

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Interfaz

Cadigo:

L, Analista de Talento Humano
Denominacidn: 2
Nivel: Profesional
Unidad o Direccién de Talento
Proceso: Humano
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo . Servidor Publico 5
Ocupacional:
Grado: 11
Ambito: Nacional

Director/a de Talento Humano, Personal de Talento Humano,
Procesos académicos y administrativos, Personal de la Institucion.
Ministerio de Trabajo, Contraloria, IESS, Entidades Publicas y
Privadas relacionadas con la AGTH

Conocimiento

Nivel de Técnico Superior, Tecnolégico Superior
Instruccion o Tercer Nivel
Administracién, Comercial, Recursos
Area de ) . .
humanos, Psicologia Industrial,

Organizacional y afines

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Efectuar actividades de ejecucion y supervisidon de los procesos técnicos de Administracion y Gestion de
Talento Humano, para coadyuvar a la consecucion los objetivos de la Institucidn.

Tiempo de experiencia:

2 afios 6 meses hasta 6 afios

Especificidad de la
experiencia:

Administracion y Gestion de Talento
Humano, Procesos de Reclutamiento,
Seleccion y Contratacion de personal.

C i C i
7. PRODUCTO Y/O R;igm,%ﬂg‘:,?;ﬁs Técnicas Conductuales
3. ACTIVIDADES ESENCIALES SERVICIOS POR Denominacién . Compor D inacié " Comportamiento
ACTIVIDAD ACTIVIDADES tenci Nivel ob bl P— Nivel Ob. bl
ESENCIALES competencia servable competencia servable
Promueve la
Procesos de talento i
colaboracién
humano, Planes, L
rogramas de los distintos
prog Y Desarrolla integrantes del
. . " proyectos de AGTH, X N
Supervisa la ejecucion de los procesos de talento Normativa legal estrategias para equipo. Valora
humano, planes, programas, proyectos y otros . . L, la optimizacion . sinceramente
' P » programas, proy v ! Directrices laboral, Normas | Generacién ’ P Trabajo en ) )
referentes a la administracion del Sistema o Medio | de los recursos . Medio | las ideas 'y
Técnicas y de Ideas Equipo .
Integrado de Talento Humano. - . humanos, experiencias de
disposiciones materiales los demds;
emitidas por el MRL, L ¥ . !
. econémicos. mantiene una
relacionadas a la titud abiert
AGTH actitud abierta
para aprender
de los demas.
Monitorea el Modifica los
. s . LOSEP, Cédigo del 5
Efectia la revision y Validacion estudios e X 8 progreso de los meto.dos de
X P o o Trabajo, Normas trabajo para
informes técnicos emitidos para la aplicacion del P planes y .
! . Técnicas  MDT, vy ’ L conseguir
sistema integrado de Talento Humano, Informes demas disposiciones | Monit proyectos de la | Orientacién i Actt
Movimientos de personal y régimen R P onitoreoy Medio | unidad alos Medio mejoras. Actua
U relacionadas a la Control o . para lograr vy
disciplinario. L administrativa y | Resultados R
Gestion de TH. superar niveles
asegura el ~
o de desempefio
cumplimiento
de los mismos v plazos
’ establecidos.
LOSEP, Normas Real
. Técnicas MDT, vy ea Iza” una
Colabora en el proceso de sumarios o . proyeccién de
- . . Procesos demas disposiciones !
administrativos del personal sujeto a la LOSEP. R posibles
relacionadas a la idades d
Gestion de T.H. necesidades de
recursos )
Mantiene su
humanos -
. formacién
considerando J— .
Desarrollo - técnica. Realiza
. distintos -
estratégico . X Aprendizaje . un gran
. . - . Medio | escenarios a X Medio
Verifica el cumplimiento de los indicadores de Indicadores de | derecursos largo lazo Continuo esfuerzo  por
administracion y gestion de talento humano, . administracion y humanos ‘g P ) adquirir nuevas
) . R Nivel de . Tiene un papel -
con el objeto de cumplir con lo establecido los o gestion del talento . habilidades vy
. . - cumplimiento X activo en la o
estandares establecidos y la normativa legal humano, Normativa s conocimientos.
X definicion de las
vigente. legal -
politicas en
funcién del
andlisis
estratégico.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Fecha de elaboracion: Noviembre 2016

UARTES-MDVCP-2016

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Interfaz

Cadigo:
Analista de Tecnologia vy
L, Sistemas de la Informacién -
Denominacion: Ju
Infraestructura Tecnoldgica
y Desarrollo
Nivel: Profesional
Unidad o Direccion de Tecnologia y
Proceso: Sistemas de la Informacién
Rol: Ejecucion de procesos
Grupo -
> . Servidor Publico 5
Ocupacional:
Grado: 11
Ambito: Nacional

Docentes de
administrativas,

escuela,
proveedores,

instituciones gubernamentales.

estudiantes,
personal

personal
técnico de

unidades

otras

Nivel de
Instruccion

Técnico Superior, Tecnoldgico Superior o
Tercer Nivel

Area de
Conocimiento

Sistemas de la Informacion,
Telecomunicaciones, Informética o afines.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y coordinar actividades de soporte técnico y de mantenimiento de servidores, equipos
informaticos, tecnologias de la informacion y comunicaciones.

Tiempo de experiencia:

2 afios 6 meses hasta 6 afios

Especificidad de la

experiencia:

Tecnologia, informatica, comunicacién y
sistemas

8. CONOCIMIENTOS

Competencias Técnicas

Competencias Conductuales

7. PRODUCTO
RELACIONADOS A
3. ACTIVIDADES ESENCIALES Y/O SERVICIOS LAS ACTIVIDADES | Penominacién Nivel Comportamiento | Denominacién Nivel Comportamiento
POR ACTIVIDAD i i
ESENCIALES competencia Observable competencia Observable
R . Controla la
. - .., | Actualizacién al | Programacién web y ) .
Analiza los requerimientos de automatizacion | . . operacion de los Mantiene su
o - sistema de | base de datos, Visual ) L
de politicas y procedimientos de la , . sistemas formacion
. . gestion Basic, Sql Server, IIS, . (o . .
universidad. . informaticos técnica. Realiza
académica Kanboard, SVN. L. X o
Operacion y Alto implementados Aprendizaje Medio un gran esfuerzo
Administraciéon  de Control en la institucion. Continuo por adquirir
servidores, Establece ajustes nuevas
networking, bases a las fallas que habilidades y
. . . ) Actualizacién al | de datos, presenten  los conocimientos.
Analiza, evalia y selecciona soluciones | . ., N
. - sistema de | programacion sistemas.
informaticas y de base de datos para la L, X
. ) ) gestion lenguajes / base de Coopera
adquisicion o su implementacion. - > 3
académica datos, sistemas de participa
informacion, activamente en el
estructura de equipo, apoya a
informacion Redisefia el portal las  decisiones.
web institucional, Realiza la parte
Disefio de Baio base de datos y Trabajo en Baio del trabajo que le
. . L, ! L, Poner en marcha | INFRAESTRUCTURA Tecnologia ) otros para Equipo ! corresponde.
Realiza la  instalacién,  configuracion, . X .
B . . o los servicios | DE IT, REDES, mejorar el acceso Como miembro
actualizaciéon, monitoreo y diagndstico de L. . L. .
. y tecnoldgicos SOFTWARE Y a la informacién. de un equipo,
problemas de los servidores, equipos de red y X .
I soft . t I requeridos por | SOPORTE A mantiene
el software que se ejecute en ellos. UARTES USUARIO informados a los
demds. Comparte
informacion
Realiza pruebas y
ensayos de
naturaleza
compleja para Identifica las
. PO - comprobar si un necesidades del
Brinda soporte técnico informatico de los nuevpo sistema cliente interno o
sistemas de informacion (sistema de | Dar continuidad | INFRAESTRUCTURA equino c; externo: on
administracion de base de datos, sistema de | a todos los | DE IT, REDES, ?ochimiento Orientacién de ocasion,es I
gestion académica, sistema de gestion | servicios SOFTWARE Y | Comprobacion | Alto p’ . - Medio .
e R - o - técnico - Servicio anticipa a ellos,
bibliotecaria, consola antivirus, servicio de | adquiridos por | SOPORTE A L .
. X X . administrativo, aportando
directorio, cortafuegos, filtro de contenido, | UARTES USUARIO . ) R
. . funcionard soluciones a la
sistema de telefonia, entre otros.) .
correctamente. medida de sus
Identifica requerimientos.
claramente  los
erroresy propone
los correctivos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Fecha de elaboracién: Noviembre
2016

UARTES-MDVCP-2016

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

Interfaz

Analista en
Adquisiciones y
Denominacion: Atencion al Publico Nivel de Instruccién Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Coordinacion de | Rectorado, Vicerrectorados, Area  administrativa
Unidad o Proceso: | Biblioteca Financiera, Escuelas, Estudiantes, Ministerios, Empresas
Rol: Ejecucién de procesos publicas y privadas, usuarios internos y externos.
Grupo Servidor Pablico 5 Bibliotecologia, Archivo,
Ocupacional: Area de Conocimiento Documentacién, Ciencias de la
Grado: 11 Informacidn o afines.
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de experiencia: 4 anos
Ejecutar el plan anual de adquisiciones y vigila que la atencién al usuario sea eficiente y de calidad. - o Gestion documental, bibliotecaria y
Especificidad de la experiencia: A
archivo
7. PRODUCTO Y/O 8. CONOCIMIENTOS C Técnicas C C
3. ACTIVIDADES ESENCIALES SERVICIOS POR RELACIONADOS A LAS Denominacién Nivel Compor D i i6 Nivel Comportamiento
ACTIVIDAD ACTIVIDADES ESENCIALES i e Observable i e Observable
Elaboracion de . .
d Puede adecuarse Actla a partir
ocu.mentos a los cambios y de los
. - revios pre ici imi
Ejecuta plan de adquisiciones de acuerdo a P P ¥ Compras ) participa en el ) " requenm{entos
lanificacion estratégica del drea pos ablicas Pensamiento desarrollo de | Orientacion de los clientes,
P g ' contractuales P Estratégico Medio | planes y | deServicio | Medio | ofreciendo
para ejecutar programas de propuestas
adquisiciones mejoramiento estandarizadas
Atencion al continuo. asus demandas.
L, . Ejecuta politica .
Precautela que la atencidn a los usuarios sea de atencién al | Usuario en Coopera,
eficiente ibli unidades de participa
publico. informacién activamente en
el equipo,
apoya a las
decisiones.
Puede entregar .
informacion Realiza la parte
Expresion Medio | veras roducto Trabajo en Medio del trabajo que
. " . Publicaciones Oral > product Equipo le corresponde.
Clasifica, codifica, cataloga e indiza los . de investigacion Como miembr
documentos que ingresen a Biblioteca procesadas, Catalogacion histérica. omo memr
q 3 : diariamente de un equipo,
mantiene
informados  a
los demas.
Comparte
informacion.
Apoya en labores de capacitacion a los | Cursos de N Establece
. . L S Automatizacion objetivos y plazos
bibliotecarios para elevar su funcién de | capacitacion, ., R
tencion al usuario mensualmente delaInformacién para la realizacion
atencion a . de las tareas o
actividades, .
define Mantiene su
L formacion
prioridades, . .
controlando Ia técnica. Realiza
Planificaciony ) . Aprendizaje ) un gran
- Bajo calidad del . Medio
Manejo de Bases Gestion trabai Continuo esfuerzo por
Genera informacion de referencia | Preparar rabajo v adquirir nuevas
e , de datos verificando la -
documental. bibliografias ializad informacién para habilidades 'y
especializadas conocimientos.
asegurarse de
que se han
ejecutado las
acciones
previstas.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Fecha de elaboracion: Noviembre 2016

UARTES-MDVCP-2016

1. IDENTIFICACION DE PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: Interfaz
Denominacion: | Analista iconografico
(Audiovisual Foto) Nivel de Técnico Superior, Tecnolégico Superior o
Nivel: Profesional Instruccion Tercer Nivel
Unidad o Direccién de Comunicacion Rectorado, Vicerrectorado, Direcciones de las escuelas vy
Proceso: Social departamentos, comunidad estudiantil.
Rol: Ejecucion de procesos Proveedores, entidades cinematograficas, artistas, gestores
Grupo Servidor Publico 5 culturales. . Produccion fotografica, Produccion
Ocupacional: Are.a ‘:"e Audiovisual, afines.
Grado: n Conocimiento
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Mantener organizado el archivo adecuado de memorias audiovisuales de las actividades que genera
Universidad y/o de los temas que se deseen proponer desde lo académico.

Tiempo de experiencia:

2 afios 6 meses hasta 6 afios

Especificidad de la
experiencia:

Registro documental fotografico
Manejo de Programas de edicion

7. PRODUCTO Y/O

8. CONOCIMIENTOS

Comy

petencias Técnicas

Competencias Conductuales

RELACIONADOS A
3. ACTIVIDADES ESENCIALES SERVICIOS POR Ao a . S q
ACTIVIDAD LAS ACTIVIDADES Denominacion Comportamiento | Denominacién Comportamiento
ESENCIALES competencia | Nivel Observable competencia | Nivel Observable
Promueve la
colaboracién de
los distintos
integrantes  del
Desarrolla e uigo Valora
d Manejo de cémaras estrategias para la aulpo.
Banco © | totoarafi L R . sinceramente las
. de | otograficas Generacion de .| optimizacién de los | Trabajo en o
imagenes de las profesionales id Medio h Equi Medio | ideas y
Produce un registro fotografico profesional y | actividades de la | ’ ldeas recursps umanos, | £quipo experiencias de
o - N Manejo de materiales y .
dindmico de la universidad. Universidad, L los demas;
aporta al archivo | ProgTamas de econdémicos. i
memoria edicion de ma'n lene .una
: fotografias ADOBE. actitud  abierta
para aprender de
los demas.
Analiza situaciones
presentes
- . utilizando los
?ar}co de Manejc[) ‘de Camaras conocimientos Identifica las
imagenes para | fotograficas tedricos o necesidades del
) ) B campanas profes,or?ales. adquiridos con la cliente interno o
Mantiene un archivo de las actividades que se | institucionales y | Conocimientos en experiencia. Utiliza externo; en
realicen dentro y fuera de la Universidad. para material | desarrollo de | pensamiento y  adapta los | Orientacién de ocasiones se
icaci A Medio - Medio .
AcomunlcacuA)nAaI campanas conceptual conceptos o | Servicio anticipa a ellos,
impreso y digital comunicacionales principios aportando
adquiridos para soluciones a la
solucionar medida de sus
problemas en la requerimientos.
ejecucion de
programas,
proyectos y otros.
Archivo Conocimientos en lo o o omarcha
Brinda soporte a las campafias propuestas | fotografico: R personalmente
X L S e relacionado a la sistemas o
desde la Direccién de Comunicacién, desde las | artistico, L . Modifica su
) - . P comunicacion practicas que .
Escuelas y unidades administrativas de la | académico e|. comportamiento
A S interna y externa de permiten recoger
Universidad de las Artes. institucional de la : X o ; ., para adaptarse a
L la Universidad. Recopilacién informacién ) L
universidad. . R - . la situaciéon o a
de Medio | esencial de forma | Flexibilidad Medio

Informacion

habitual
reuniones
informales
periddicas). Analiza
la informacion
recopilada.

(ejemplo

las personas.
Decide qué hacer
en funcién de la
situacion.
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UARTES-MDVCP-2016

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: Interfaz
Analista Servicios
Denominacion: | Generales Nivel de Técnico Superior, Tecnolégico Superior o Tercer
Nivel: Profesional Instruccién Nivel
Unidad o | Direccion
Proceso: Administrativa L, . . X . . . . .
Eiecucion de Coordinacion Administrativa Financiera, Director/a Administrativo/a, unidades
. administrativas unidades académicas y proveedores.
Rol: procesos
Grupo . - Area de Administracion, Economia, Finanzas,

2 Servidor Publico 5 L - ! e !
Ocupacional: Conocimiento Gestion Empresarial o afines.
Grado: 11
Ambito: Nacional

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiem
. . . . - » . € _po d.e 2 afios 6 meses hasta 6 afios
Ejecutar procesos administrativos relacionados con el apoyo logistico, dotacién de recursos materiales y otros experiencia:
servicios generales, demandados por los clientes internos de la institucion. Especificidad de la Procesos infimas cuantias, coordinar
experiencia: movilizacion.
7. PRODUCTO Y/O 8. CONOCIMIENTOS Competencias Técnicas Competencias Conductuales
3. ACTIVIDADES ESENCIALES SERVICIOS POR RELACIONADOS A LAS Denominacién Nivel Compor D i6 Nivel Comportamiento
ACTIVIDAD ACTIVIDADES ESENCIALES competencia Observable competencia Observable
Elabora proyectos de memorando y
oficios tales como solicitud de pago, Ley General de Sociedades
pedidos de certificacion Mercantiles, Ley Orgénica A
. X A . A A Crea un buen clima
presupuestaria, pedido de informes, | Memorandos y oficios del Sistema Nacional de de trabajo
autorizacion de inicio de proceso, Contratacion Publica y su espiritu de
contestacion de requerimientos vy reglamento, Analiza, cooperacién.
otros. determina y Resuelve los
Ley General de Sociedades cuestiona la conflictos - que se
Revi d | licitud d M " L Organi viabilidad de puedan  producir
eVIS? ”e a? § solicitu esl e ercént' es, Ley X "8anica | pensamiento aplicacién de | Trabajo en dentro del equipo.
autorizacién de infimas cuantias de |, .| del Sistema Nacional de | critico Alto | oves, Equipo Alto | <q considera que es
las unidades administrativas, realiza . X Contrataciéon Publica y su reglamentos, un referente en el

L - L unidades requirentes : X X
actividades de logistica solicitadas reglamento, Reglamento normas, sistemas manejo de equipos
por clientes internos. General  Sustitutivo  de y otros, aplicando de trabajo.

Bienes del sector publico. la logica. frr:;;;e":n equipeol
Elabora especificaciones técnicas | Especificaciones Técnicas . - 4
. .p. e , P L Politicas de adquisiciones, con otras areas de
para Adquisiciones de infima cuantia | para  Adquisiciones de la organizacién.
. . e , mercado, proveedores,
de procesos administrativos. infima cuantia
Cotiza recopila proformas de .
v p P . o Manejo de base de datos
productos/servicios requeridos por la | Cotizaciones
o (proveedores)
Institucion.
Realiza las acciones
Codigo organico de i o necesarias  para
. e . . Realiza  andlisis )
Elabora los cuadros comparativos de planificacion y finanzas I6gicos para cumplir con las
las cotizaciones enviadas por los | Cuadros Comparativos publicas y su reglamento, ; i metas propuestas.
Habilidad identificar los Orientacién a | D f
proveedores de productos/servicios. Contabilidad General, | naolica Alto | problemas rientacionalos | o esarrolia Y
L L. L Analitica Resultados modifica procesos
Administracién Publica. fundamentales organizacionales
Elabora érdenes de compra/trabajoy | - Procesos internos de que contribuyan a
i Ordenes de . . . organizacion. ~
su respectiva entrega a los . administrativos, normativa mejorar la
Compra/trabajo . L
proveedores legal vigente eficiencia.
. Ley General de Sociedades
Informes de necesidad de v X P
. . . Mercantiles, Ley Orgdnica
Elabora informes necesarios para la | productos/servicios, R .
o - del Sistema Nacional de
adquisicion de productos/servicios | Informes de Presupuesto - L
. Contratacién Publica y su
que corresponden a procesos | referencial, Informes de
. . o . reglamento, Reglamento
administrativos. viabilidad y de unico L -
roveedor para procesos General  Sustitutivo de Se anticipa a las
p para p Bienes del sector publico. situaciones ~ con
Ley General de Sociedades :gi:,lSI;):t:: Izggrz
Realiza proyectos de Términos de o Mercantiles, Ley Orgdnica ’
- Proyecto de Términos de . . Define niveles de crear
Referencia de los procesos . del Sistema Nacional de oportunidades o

L . Referencia ., L N informacion para .

administrativos. Contratacion Publica y su | Organizacién de 9 _ evitar  problemas
L. Alto la gestion de una | Iniciativa Alto

reglamento. la Informacién unidad o que no son

Ley General de Sociedades proceso. evidentes para los

. . Proyecto de Informe de X P demds.  Elabora

Realiza proyectos de informes y actas . - Mercantiles, Ley Orgdnica
-, L Satisfaccion y Acta de R R planes de
de entrega recepcién de servicios i del Sistema Nacional de contingencia.  Es
I entrega recepcion, entre L. - 8 .
generales de la institucion otros Contratacion Publica y su promotor de ideas
) reglamento. innovadoras.
. . - Adquisicion de
Custodia y coordina las adquisiciones q . . .

X R X productos/servicios por | Reglamento de Caja Chica

mediante el fondo de Caja Chica. . .
Caja Chica




u Universidad de las Artes
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Fecha de elaboracién: Noviembre
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

Interfaz

Denominacion:

Asistente de Inventarios

Nivel:

No profesional

Unidad o Proceso:

Direccion Administrativa

Rol:

Técnico

Grupo Servidor Publico de Apoyo
Ocupacional: 4

Grado: 6

Ambito: Nacional

Comisién Gestora de la Universidad, Coordinadores, Directores ¥

funcionarios en general.

Conocimiento

Nivel de .
< S Bachiller
Instruccion
Area de N/A

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Findses
Realizar la recepcidn, almacenamiento, control y despatho adecuadamente de los suministros, medicamentos, experiencia:
equipos de oficina, mobiliarios etc. Para las diferentes nidades de la universidad de las artes garantizando la Especificidad de la Ejecucién de inventarios fisicos,
entrega oportuna y uso correcto de los mismos. pex S registros de comprobantes,
pel 3 organizacién de bodegas.
7. PRODUCTO Competencias Técnicas Competencias Conductuales
Y/O SERVICIOS 8. CONOCIMIENTOS
3. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS Denominackn [ . G D inacié N Comportamiento
JPOR ACTIVIDADES ESENCIALES competencia = Observable competencia Observable
ACTIVIDAD
| Reglamento General
Sustitutivo para la
Saldo de Administracién de Bienes
Recibe los bienes adquiridos por la Universidad iranaine del Sector Publico,
verificando las especificaciones. r! ) Normativa de la
Actualizados. .
Contraloria General del
Estado, Contabilidad
Gubernamental ]
Reglamento General Provee y maneja :_?:c':;:';:des :!esl
. " Sustitutivo ara la recursos materiales Ny i
Realiza inventarios Fisicos, una vez al afio por lo o ——— pde Bienes para las distintas cliente interno o
menos, registra Salida de Bienes para | Saldo de . Manejo  de unidades o s 5 e“e,ma' en
- - . ” del Sector Publice, = Orientacidn .| ocasiones se
actividades académicas y Elabora el informe | Inventarios Neifiriativa - 5 Recursos Bajo | procesos e Senicia Medio anticipa 3 ellas
. 2oy )
sobre existencias minimas de suministros y | Actualizados. ; Materiales organizacionales, R
terial My Contraloria General del asi  como para PI ; |
materiales en stock. Estado, Contabilidad determinados -
Gubernamental eventos medidy o s
. requerimientos.
Reglamento General
Sustitutive para la
Administracién de Bienes
. X Control ¥ :
Realiza Registro de Comprobantes de Ingreso a 1 del Sector Publico,
Seguimiento de 2
Bodega. fi RS Normativa de la
Fres Contraloria General del
Estado, Contabilidad
Gubernamental
Reglamento Geretal Utiliza las normas,
Sustitutiva para la % cadena do
y 5 Administracion de Bienes mando  y los
Reall_za .Acta ‘ EntrEga-Rece.!Pclon a Cont!‘DII Y del Sector Publico, . : — . procedimientos
Funcionarios a su ingreso y salida de la Segu!g-ruentode Normativa fia la Habilidad ) resenta Canacimiento _ establecidos para
institucion los Bienes. liti Bajo | estadisticos y/o | del  Entorno | Bajo uirali
i Contraloria General del dnaktica fiancieros. Organizacional SUMPIIN SEAR il
s responsabilidades.
Estado Contabilidad
: Responde a los
Gubernamental requerimientos
Reglamento General explicitos.
Sustitutivo para la
Mantenimiento | Administracién de Bienes
Elabora informes de los mantenimientos de | de Bienes vy | del Sector Publice,
Bienes y Equipos. equipps para su | Normativa de la
conservacién Contraloria General del — s
Estado, Contabilidad ) - oportunidades o
Gubernamental - Busca mform_ac:_on frablaize del
Recopilacién con un objetivo
Regl t G | P! z momento.
eglamento Enetd de Bajo | concreto a través | Iniciativa Bajo Ciigstia s fig
Sustitutivo para la | informacién de preguntas St
- ) Contrbi v Administracion de Ble.nes rutinarias. S —
Codifica los bienes adquiridos, realiza la Seguliniento de del Sector Publico, trabajar:
provision y abastecimiento de suministros. oz Biénes Normativa de la
| Contraloria General del
Estado, Contahilidad
Gubernamental
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DESCRIRCION Y PERFIL DE PUESTO

Fecha de elaboracién: Noviembre 2016

UARTES-MDVCP-2016
1. IDENTIFICACION DE PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: Interfaz
Denominacién: Asistente de Nomina y
Presupuesto ‘ Nivel de .
Nivel: No Profesional Instruccién Bachiller
Unidad o Direccion de Talento Direceiéd daTal X P .
Proceso: Hiiifidiia :reccan e. f) enr..o .Hurrlano, D.lreccmn FlvanCIera, personal
e de la Institucion, Ministerio de Finanzas, Ministerio de
Rol: Técnico . 3
- — Trabajo, Clientes Externos.
Grupo Servidor  Pdblico de &
Ocupacional: apoyo 4 & reia ?e N/A
e 5 nocimiento
Ambito: Nacional
2. MISION | 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Mantener actualizade los archivos de remuneracio‘ftes de personal de conformidad a las

Tiempo de experiencia:

3 meses

disposiclones legales vigentes. Especificidad de la EFaboracnon y‘rtlegmt.ros de.reportes en el
experiencia: Sistema del Ministerio de Finanzas.
7. PRODUCTO 8. Competencias Técnicas Competencias Conductuales
Y/0 CONOCIMIENTOS
3. ACTIVIDADES ESENCIALES SERVICIOS | RELACIONADOS A | Denominacién Nivel | Comportamiento | Denominacion Nivel Comportamiento
POR LAS ACTIVIDADES | competencia Observable | competencia €|  observable
ACTIVIDAD ESENCIALES
Registra ingresos, salidas y novedades que 3
5 £ ¢ i & q Ingresos y salidas
afecten a las remuneraciones en el sistema | de scinal
del IESS, para generar panillas de pagos de Registrps Mangia s de;
lanilla El , préstamos y fondos d ;
i s de aportes, p os¥ € sistema del IESS
reserva.
Normativa legal
vigenti
sl Utiliza las , -
Procedimientos o Busca informacién
ara pagos de MRLEATANLAs Para sdlo cuando I3
Registra novedades sistema de B e realizar  calculos :
. R 2 remuneraciones, - _— necesita, lee
remuneraciones institucional, para generar Nivel de O Destreza . de complejidad Aprendizaje . o
- e liquidaciones e P Medio % < A Bajo | manuales, libros y
roles de pagos, planillas de aportes, | cumplimiento | . - matematica media. (Ejemplo continuo
, I indemnizaciones, G B otro, para aumentar
préstamos y fondos de reserva al IESS. . liguidaciones, A
| Manejo del it su conocimiento
| X conciliaciones s
sistema de e basico.
| . bancarias, etc.)
remuneraciones
institucional
Efectiia el descuento del impuesto a la renta 4 i
e . Ley Organica de
del personal con relacion de dependencia, ‘ Régimen
la misma gue es enviada a Direccion Directrices .g i
5 3 o [ Tributaric Interno
Financiera para la declaracion de
¥ y su reglamento
impuestos. |
identifi
i r{l.ca. Actla a partir de los
pracedimiEng: requerimientos de
Mantiene actualizado el archivo de alternativos para 9 2
3 7 K= E = . . los clientes,
remuneraciones y aportes al IES, con el fin VerlflEEEiIDn Técnicas de | Generacién de Bajo | @POYar en la | Orientacion de Baio | ofreciends
de proporcionar informacién cuando el caso | de sisterrrs archivo Ideas ! entrega de Servicio ! e
ite. ducto.
lo amerite propyetos 2 estandarizadas a sus
servicios a los
= 2 demandas
clientes usuarios
Coopera, participa
Lee y comprende activamente en el
| la  informacion equipo, apoya a las
sencilla que se le decisiones. Realiza
Realiza el seguimiento y verificacion a la presenta en la parte del trabajo
j id Nivel de Y C nsion . forma escrita Trabajo en . ue le corresponde.
ejecucion - del POA, en cuantu. a |v.e ¢ Planificacion POA nmpre. Bajo " Y ] Bajo q ) pol
remuneraciones y otros item | cumplimiento escrita realiza las equipo Como miembro de
presupuestarios. | acciones un equipo,
pertinentes que mantiene
indican el nivel de informados a los
comprensién demas. Comparte
informacion.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: Interfaz
DeRbminasan: Asistente de
minacion: Hadtarado Nivel de Estudiante Universitario - Tercer
Nivel: No Profesional Instruccién afio aprobado
Unidad o Proceso: | Rectorado Consejo Universitario, Vicerrectorados,
: Ejecucién de Coordinacién Administrativa - Financiera, Escuelas,
Rol: Procesos de Apoyo | Estudiantes, Ministerios, Empresas publicas vy
Grupo pTivadas. s Comunicacion  Social, Psicologia
5 Servidor Publico 1 izaci ierf i
Ocupacional: co Cantiiiante Org;mzacnonal, Ingenieria Comercial
o afines
Grado: 7
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
| Tiempo de
| experiencia: 6 meses
Gestionar la documentacién y el archivo del Rectorado. E,,,:?I:u.d Administracién Pablica, Aplicacion de la Ley Orgénica
experiencia: | de Servicio Publico y su reglamento.
7. PRODUCTO Y/0 snsmfglﬂM‘gt:s Competencias Técnicas Competencias Conductuales
3. ACTIVIDADES ESENCIALES $ERVICIOS POR LAS ACTIVIDADES | Dememinacion s [ D i Compartamiento
ACTIVIDAD ESEN s competencia Observable competencla b Observable:
| Agenda Bl el
: \oe anificacion
Organiza la agenda del Rector con Ewrtual Y herramienta:
i i ici A fei Es capaz de
reunltcmesf‘d‘eI trabajo y participacion en f15|I¢.:a . racHio|SRiEas: o g
eventos oriciales. a;aua L) simultdneamente Aplica normas que
-Ayudas diversos proyectas dependen a cada
Prepara documentacién de soporte paralas | | . . de  complejidad situacion °
N delR memorias Redaccion. Planificacion y Medio media, Elexibilidad Bai procedimientos
reuniones del Rector. realizadas gestion estableciendo ! e para cumplir con
| estrategias de corto sus
M d y mediano plazo, responsabilidades
: 15 y lemorando 1
Atiende solicitudes internas y externas para | | — Planificacion, gzcr:’?"faﬂ:s” di
revision y respuesta del Rector. 1 redaccidn
yresg elaborados contrgl.
Coordina visitar del rector a otras Ofici Elaboracién de
Instituciones. o Agendas Realiza un trabajo Coopera, participa
sistemdtico en un activamente en el
determinado lapso equipo, apoya a
de tiempo para las decisiones.
| obtener la mdxima y Realiza la parte
Recopilacion mejor informacion Trabaic i del trabajo que le
dela Medio posible de todas las - u: 5 Bajo correspande.
C P i i — Solicitud y Control de informacién fuentes disponibles. quip Como miembro de
ontrola de suministros de rectorado Fontrel Hicnes (Obtiene ) eaiipo,
| informacion en mantiene
I periédicos, bases de informados a los
datos, estudios demds. Comparte
técnicos etc.) informacion.
Actia a partir de
5. . los
Elabora memorandos, oficios y| | s - retetiiontaside
comunicaciones, transcripcion de audios de | Formatos g fe2nizacon I ahea Orientacién . los clientes,
x S | 3 Gramatica dela Bajo documentos para su d icio Bajo S piiaritly
sesiones de Comision Gestora para | establecidos informacién registro. & servi femcaiid
elaboracion de Acta. | sstandarizadis 2
: sus demandas.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: | Interfaz
Analista de Tecnologia y
Denominacién: | Sistemas de la Informacion - 3 g 7 . "
lider de Desarrollo : Nivel d; Técnico Superior, TEC!'!(.)|OBICU Superior o
Nivel: Profesional nstruccién Tercer Nivel
Unidad o Direccion de Tecnologia y € hdad UARTES. & d i .
Proceso: Sistemas de la Informacion | -omunjdad | » docentes de escuela, estudiantes,
9 = s personal unidades administrativas, proveedores, personal
Ejecucion y supervisién de | 0, " T gl
Rol: técnico de otras instituciones.
procesos
Gruj . - s -
o Servidor Pablico 5 Arela f.!e Slstemae.; de_la Informacidn,
Ocupacional: Conocimiento Telecomunicaciones, Informatica.
Grado: 11
Ambito: Nacional

2. MISIGN

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Implementar, mantener y mejorar los requerimientos!al SGA (Sistema de Gestién Académica), otros

sistemnas activos y plataformas existentes.

Tiempo de experiencia:

2 afios 6 meses hasta 6 afios

Especificidad de la

experiencia:

Desarrollo web y base de datos.

| 8. Competencias Técnicas Competencias Conductuales
7.PRODUCTO | CONOCIMIENTOS
3. ACTIVIDADES ESENCIALES ¥/0 SERVICIOS RELACIONADOS A | Denominacion Nivel Comportamiento | Denominacion Nivel Comportamiento
POR ACTIVIDAD | LAS ACTIVIDADES | competencia Observable competencia ; Observable
| ESENCIALES
| Programacion
Actualizacién al web y base de Controla la
Analiza los requerimientos de automatizacién sistema de datos, Visual operacion de los Mantiene su
de politicas y procedimientos de la institucion. gestion Basic, Sql Server, sistemas formacion
académica IS, Kanboard, informaticos técnica.  Realiza
SVN. Operacion y Alto implementados Aprendizaje Medio | UN &ran esfuerzo
| Programacion Control en la institucion. continuo por adquirir
. . Actualizacion al web y base de Establece ajustes nuevas
Desarrolla, prueba e implementa prototipos y ; . S
- . o . sistema de datos, Visual a las fallas que habilidades y
aplicaciones informéticas que satisfagan las 2 3 A
N ¥ gestion Basic, Sql Server, presenten los conocimientos.
necesidades de los usuarios, basado en las b .
= % . . académica 1S, Kanboard, sistemas.
mejores practicas de la industria.
SVN.
Coopera,
participa
activamente en
el equipo, apoya
£ Redisefia el a las decisiones.
Programacion "
Lo portal web Realiza la parte
5 4 N Actualizacién al web y base de S )
Diagnostica vy soluciona los problemas = ogll] - I institucional, ’ del trabajo que le
- . sistema de datos, Visual Disefio de ; Trabkajo en .
relacionados con las aplicaciones = i . Bajo | base de datosy = Bajo | corresponde.
geption Basic, Sql Server, Tecnologia Equipo X
desarrolladas. A otros para Como miembro
académica 11S, Kanboard, i "
mejorar el acceso de un equipo,
SVN. g B .

a lainformacién. mantiene
informados a los
demas.
Comparte
informacion.

Realiza pruebas y

ensayos de

naturaleza

compleja para Identifica las

comprobar si un necesidades del

nuevo  sistema, cliente interno o

. di 3 Satisfatcion del | Atencié al equipo o externo; en
A.5|5te a dm:entt.es, estu |an;es y |.!suar|os l‘a is asclon et rencmn - i e S phocetlimisito Orientacitn de e e =
fm}a%es en lo relacionado al SGA y los sistemas | cl le:\te;;! .ctuzn o | Tgteﬁ' control de | Compi cion e _ | servicio anticipa. & sllos,
existentes. alo solicitado calida ALV, atortado

funcionara soluciones a la
correctamente. medida de sus

Identifica requerimientos.

claramente  los

errores y propone

los correctivos
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: Interfaz
Analista en Circulacion

Denominacion: | y Préstamo
Nivel: Profesional
Unidad o Coordinacion de

L Rectorado, Vicerrectorados, Coordinacion Administrativa
Proceso: Biblioteca X . : S

" — Financiera, Escuelas, Estudiantes, Ministerios, Empresas
Rol: Ejecucién de procesos . . L

publicas y privadas, usuarios internos y externos.
Grupo . .
. Servidor Publico 5

Ocupacional:
Grado: 11
Ambito: Nacional

Nivel de Instruccién

Tercer Nivel

Area de Conocimiento

Bibliotecologia,

Archivo,

Documentacién, Ciencias de la
Informacion o afines.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar el plan anual de adquisiciones y vigila que la atencion al usuario sea eficiente y de

Tiempo de experiencia:

4 ainos

Gestidon documental, bibliotecaria

ca ||dad . Especificidad de la experiencia: B
y archivo
8. CONOCIMIENTOS Competencias Técnicas C C
EERODUCTON /O RELACIONADOS A LAS T K
3. ACTIVIDADES ESENCIALES SERVICIOS POR Denominacién . Compor D " Comportamiento
ACTIVIDAD ACTIVIDADES competencia Bivel Observable competencia e Observable
ESENCIALES P petenci v
Ejecuta politica Atencién al Establece
Brinda acceso a la informacion y al fondo dJe atenf:)ién al usuario en objetivos y
bibliografico. - unidades  de plazos para la
publico. informacion realizacion  de
las  tareas o . .
- Actla a partir
actividades,
: de los
define -
. requerimientos
prioridades, .
L . L de los clientes,
Expresion X controlando la | Orientacion . X
Medio . - Medio | ofreciendo
Oral calidad del | de Servicio propuestas
Ejecuta la L, trabajo
pJoIftica de Atencién al verifiiando IZ estandarizadas
Controla de préstamos y reclamos a . usuario en inf s a sus
usuarios en mora prestamos unidades  de o onmacon demandas
’ definida en el |. - para asegurarse
4rea informacion de que se han
! ejecutado las
acciones
previstas.
Establece Coopera,
objetivos y participa
plazos para la activamente en
realizacion  de el equipo,
las tareas o apoya a las
actividades, decisiones.
define Realiza la parte
prioridades, del trabajo que
publicaci Planificacion Bajo controlando la | Trabajo en Medio le
g - L ublicaciones L ) "
Clasifica, codifica, cataloga e indiza los procesadas Catalogacién v Gestidn ca"l;j?d del | Equipo ?’"esm”de-
. T I m
documentos que ingresen a Biblioteca. o ! v abajo v omo
diariamente verificando  la miembro de un
informacion equipo,
para asegurarse mantiene
de que se han informados  a
ejecutado las los demas.
acciones Comparte
previstas. informacion.
Apoya en labores de capacitacién a los | Cursos de | Automatizacién
bibliotecarios para elevar su funcién de | capacitacion, de la F‘;mpara” . B v bi
atencion al usuario. mensualmente | Informacion Identificacién . n or.maaon Orientacién . Realiza bien o
de Problemas Bajo | sencilla para alos Bajo | correctamente
. L s . Manejo de identifi f
Genera informacion estadistica a partir | Preparar Basesj de datos |derl1’t||f|car resultados su trabajo.
- . s roblemas.
de atencién a los usuarios. estadisticas. . P
especializadas
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Fecha de elaboracion: Noviembre
2016

UARTES-MDVCP-2016

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUC

CION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: Interfaz
Analista de Compras
Denominacion: Publicas 2 . . Técnico Superior, Tecnolégico Superior o
- - Nivel de Instruccién :
Nivel: Profesional Tercer Nivel
Unidad o . ” . .
Direccién Administrativa
Proceso: . - .
- — Unidades administrativas y proveedores.
Rol: Ejecucion de procesos
Grupo . - < o
Ocuzacional' Servidor Publico 5 Area de Contratacion Publica, Derecho,
Grad . n Conocimiento Ciencias Empresariales o afines.
rado:
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
. L L . - . . Tiempo de experiencia: 2 afios 6 meses hasta 6 afios
Ejecutar las actividades de los procesos de adquisicion de bienes, obras y servicios, incluidos los de 2 = P —
consultoria Especificidad de la Plan Anual de Compras Publicas,
) experiencia: Procesos de Contratacion Publica
7. PRODUCTO Y/O 8. CONOCIMIENTOS C Técnicas C as C
3. ACTIVIDADES ESENCIALES SERVICIOS POR RELACIONADOS A LAS Denominacién ivel a b bl Denominacién ivel Comportamiento
ACTIVIDAD ACTIVIDADES ESENCIALES i Do) || G E e i B Observable
Ley Orgéanica del
Sistema Nacional de
Elabora el Plan de compras publicas, Contratacién Publica, Anticipa los puntos
L - Plan Anual de criticos de  una
adquisiciones, obras y servicios, a favor de la Contratacién | %Y reglamento vy Realiza
h : : : situacion o R
Universidad. resoluciones vigentes, trabajos de
Portal de Compras problema, investigacion y
Publicas. desarrollando com
. parte con
ley Organica del e?trateglas‘ a Iarso us
Ejecuta los procesos de contratacion de Sistema Nacional de plazo, accwne's e compafieros.
bienes, obras y servicios incluidos los de Pr°°e|d'm|'e"t35 Contratacién Publica, o control, mecanismos o Brinda  sus
. . anuales elevados
consultoria, cuyos montos sean superiores a su reglamento vy Planificaciény Alto de coordinacién y | Aprendizaje Alto | conocimientos
e . . al portal < ’ gestion verificando Continuo
la infima cuantia, a través del portal | qitucional resoluciones vigentes, | = y experiencias,
institucional. Portal de Compras |nforma§|lon para la actuando
Publicas aprobacion de como agente
diferentes proyectos, de cambio
ley Organica del programas y otros. Es propagador dZ
Sistema Nacional de capaz de administrar nuevas ideas y
) . ) .| Publicaciones | Contratacién Publica simultaneamente ‘
Publica las adquisiciones realizadas a través . ! diver rovect tecnologias.
del procedimiento de infima cuantia realizadas su_reglamento y ersos  proyectos
p ’ anualmente resoluciones vigentes, complejos.
Portal de Compras
Publicas.
. P Realiza las
ley Organica del Realiza andlisis acciones
Resoluciones | Sistema Nacional de extremadamente necesarias
. — modificatorias | Contratacién Publica complejos, ;
Realiza las modificaciones en el Plan Anual de ! organizando para  cumplir
L al Plan Anual [ su reglamento vy 8 Y con las metas
Contratacion. : : secuenciando un
de resoluciones vigentes, propuestas.
Contratacién Portal de Compras Pensamiento problema o | Orientacion Desarrolla
Pablicas. analitico Alto | situacion, a los | Alto modifica
Constitucion de la estableciendo causas | Resultados procesos
Republica del de hecho, .o varias organizacional
Ecuador Codigo consecuencias de os que
)
. » Organico de accién. Anticipa los .
Prepara los expedientes de contratacién ganieo bstacul lanifi contribuyan  a
L . , - Planificacion y obstaculos y planifica meijorar la
incluidos los pliegos y demas documentacidn | Procedimientos . L l isuient )
o A - Finanzas Publicas, Ley 0s siguientes pasos. eficiencia
habilitante previo elaboracién de proyectos | precontractuales . . .
R Orgénica del Servicio
de resoluciones. .
Publico,
Ley Orgédnica de la -
v 8 . Pone en marcha Modifica las
Contraloria  General .
del Estado personalmente acciones para
Constitucia de | sistemas o practicas responder a
onstitucion de la X .
o que permiten los  cambios
Actas de | Republica del S . .. o
tas Ecuador Codiao Recopilacion recoger informacion organizacional
regun . o
preg N § Oréni ’ g de Alto | esencial de forma | Flexibilidad | Alto | es o de
i . L, respues as rga.n‘lco” € | informacién habitual (ejemplo prioridades.
Coordina las comisiones técnicas o | aclaraciones; Planificacién y . .
o L . . reuniones informales Propone
subcomisiones técnicas de apoyo. actas de | Finanzas Publicas, Ley . . K
L, o periddicas). Analiza mejoras para
apertura, Organica del Servicio la informacion la
informes  de | Publico, Ley Orgénica . o
o, " recopilada. organizacion.
calificacion. de la Contraloria
General del Estado
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Fecha de elaboracién: Mayo 2017

UARTES-MDVCP-2016

1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTR

UCCION FORMAL REQUERIDA

Cddigo:

Interfaz

Denominacién: Analista de Investigacion

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion de Investigacion y

Postgrado
Rol: Ejecucién de procesos
Grupo Ocupacional: Servidor publico 5
Grado: 11
Ambito: Nacional

Comision Gestora, Vicerrectorados, Area administrativa y financiera, Escuelas,

Docentes, Empresas publicas y privadas

Conocimiento

Nivel de Técnico Superior, Tecnolégico superior
Instruccién o Tercer Nivel
Area de Artes y Humanidades, Educacién en

artes y a fines.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Analizar, aplicar y ejecutar los procesos de investigacion de la Direccion/Coordinacion de Investigacion y Posgrado.

Tiempo de experiencia:

2 afios 6 meses hasta 6 afios

Especificidad de la

Disefio de proyectos de investigacion.

experiencia:
8. Competencias Técnicas Competencias Conductuales
CONOCIMIENTOS
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. PRODUCTO Y/O SERVICIOS POR ACTIVIDAD Rzmilf‘v\usmos Denominacion |\ Comp fi D inacion | .| Comportamiento
ACTIVIDADES competencia Observable competencia Observable
ESENCIALES
Anticipa los puntos
Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de la | *Instructivos y capacitaciones en la | Gestién de criticos  de  una Crea un buen
investigacion y produccién artistica. gestion de investigacion procesos situacion o clima de trabajo y
problema, espiritu de
desarrollando cooperacion.
estrategias a largo Resuelve los
plazo, acciones de conflictos que se
control, puedan producir
mecanismos  de dentro del
e coordinacién . equipo. Se
Planificacion . v Trabajo en d p
") Alto | verificando . Alto | considera que es
y gestion X - equipo
informacién para unreferenteenel
. - . la aprobacién de manejo de
*Cantidad de publicaciones indexadas, ) p . '
- . L . o R . L .. diferentes equipos de
Identificar informacién necesaria para la organizacion del | no indexadas, producciones artisticas y | Gestion de royectos trabaio
sistema de investigacion de la universidad. participacién en eventos académicos | procesos proy ! 1o-
por afio programas y otros. Promueve el
Es capaz de trabajo en equipo
administrar con otras dreas
simultdneamente de la
diversos proyectos organizacion.
complejos.
Realiza las
acciones
necesarias para
Desarrolla cumplir con las
mecanismos  de metas
i . monitoreo Orientacion ropuestas.
_Normatlvas Monitoreo y prop
internas v | y control Alto | control de la | de los | Alto | Desarrolla y
L . e B N . o externas de la eficiencia, eficacia | resultados modifica
Disefiar resoluciones y criterios de evaluacion. Reglamentos de investigacion Educacion y  productividad procesos
Superior  del organizacional. organizacionales
Ecuador que contribuyan
a  mejorar la
eficiencia.
. il Modifica las
Realiza analisis )
. P acciones para
Andlisis y légicos para
o - . . responder a los
o " . organizacion Habilidad identificar los y
Levantar datos sobre evaluadores y disefios de evaluacion Base de datos e Alto - Alto | cambios
de la | analitica problemas Flexibilidad .
N . organizacionales
informacién fundamentales de A
. o de prioridades.
la organizacién. .
Propone mejoras
para la
organizacion.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Interfaz

Cédigo:

Analista de Logistica vy
Denominacién: Eventos.
Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: | Escuela de Artes Sonoras

Ejecucion y supervision de

Director de la escuela de Artes Sonoras, Especialista de Audio,
Analista de Estudios de grabacion y aulas multimedia, Asistente
de despacho y montaje, Asistente de mantenimiento y

Nivel de Instruccion

Técnico Superior,
Superior o Tercer Nivel

Tecnoldgico

Rol: procesos reparacién de equipos, Proveedores, Orquestas Sinfénicas del
GITEG Pais, Ensambles. Area de Produccién musical y sonido, musica
. Servidor Publico 5 . y musicologia, educacion musical,
Ocupacional: Conocimiento K s . .
investigacién musical o afines.
Grado: 11
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de experiencia: 2 afios 6 meses hasta 6 afios
Produccion vy logistica de eventos;
Manejo y uso de equipos avanzados
de audio y video, Conceptualizacién
Planificar la logistica para eventos, conciertos, ensayos, y demas espacios referentes a actividades. Especificidad de la artistica, Herramientas tecnoldgicas
experiencia: de administracion y desarrollo,
Software y Hardware utilizados para
la grabacion, composicion y edicion
profesional de audio.
7. PRODUCTO Competencias Técnicas Competencias Conductuales
e 8. CONOCIMIENTOS B E
RELACIONADOS A
3. ACTIVIDADES ESENCIALES SERVICIOS Denominacién . C D inacié 5 Compor
LAS ACTIVIDADES ) Nivel y . Nivel
POR ESENCIALES competencia Observable competencia o Observable
ACTIVIDAD
Produccion y Crea un buen
Coordina los detalles de logistica y equipamiento | logistica  de | Manejo y clima dle‘”abalo
necesarios para conciertos, recitales, ensayos, | conciertos, preparacion Zooe:fa':it:n de
clases magistrales y demas eventos a realizarse | recitales y | especializado Reszelve ' los
en el campus de la Universidad de las Artes. eventos equipos de audio. conflictos que se
artisticos. Identifica el equipo de puedan producir
audio necesario que dentro del
Seleccion de ijb.e . ladqulrlr uné Trabajo en equlpo. se
h Alto institucion para cumplir . Alto | considera que es
Equipos Equipo
con los planes, un referente en
. . o, i . Produccién y programas, proyectos y el manejo de
Coordina la ejecuciéon del montaje y desmontaje logistica  de eventos. equipos de
del equipamiento de la Escuela de Artes Sonoras conciertos Manejo trabajo.
para asegurar su 6ptimo uso en los diferentes . ! especializado Promueve el
recitales y ) : trabajo en
eventos a desarrollarse tanto en el campus equipos de audio. )
) . eventos equipo con otras
universitario como fuera de este. - .
artisticos. dreas de la
organizacion.
Identifica las
necesidades del
Controla la operacion de cliente interno o
., los sistemas informaticos externo; en
Produccién 'y Manejo y Operaciény Alto implementados en la | Orientacion al Alto ocasiones se
Prepara los equipos necesarios para eventos a | logistica de preparacion Control institucién. Establece Servicio anticipa a ellos,
realizar dentro o fuera del campus de la | conciertos, especializado ajustes a las fallas que aportando
Universidad de las Artes. recitales vy | _ Zi s de audio presenten los sistemas. soluciones a la
eventos quip . medlde? Fie sus
- requerimientos.
artisticos.
Reportes
Lleva uninventario detallado y un historial de uso | técnicos del .
. . . X Herramientas
de los instrumentos e implementos musicales, | instrumental y tecnolégicas de Implementa programas
asi como del equipo de audio de la Escuela de | los  equipos X ‘g -, de mantenimiento
administracion. ’ ;
Artes Sonoras en eventos. durante preventivo y correctivo.
eventos. Determina el tipo de Realiza bien o
- Mantenimiento mantenimiento que Orientacion a .
Mantenimient . Alto . R Bajo | correctamente
o de Equipos requieren los equipos | los Resultados X
. o L o predictivo- . informéticos su trabajo.
Colabora en el diagndstico y mantenimiento de reventivo de Manejo y uso de naticos, 4
equipos de la Escuela de Artes Sonoras para P R equipos de audio, maquinarias 'y otros de
- | los equipos las unidades o procesos
aseg_urar _su 6ptimo _uso y el correcto tecnolgicos y sus ‘ partes y organizacionales,
funcionamiento de los mismos. ol refacciones.
instrumental.
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1. IDENTIFICACION DE PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: Interfaz
Ay }3 Analista de Planificacion de
Denominacion: ..
Infraestructura Fisica 5 P . P .
Nivel de Técnico Superior, Tecnoldgico Superior o
Nivel: Profesional Instruccién Tercer Nivel
Unidad o Direccién Planificacién de Direccién de Planificacidn de Infraestructura Fisica, Asistente
Proceso: Infraestructura Fisica en Planificacién de Infraestructura Fisica, Electromecanico,
Técnico en climatizacion, Coordinacién Administrativa
Rol: Ejecucion de procesos Financiera, Analistas Administrativos, Analista de Compras
Publicas, Proveedores.
Grupo ) . Area de .
p . Servidor Publico 5 L Arquitectura, Ingenieria Civil o afines
Ocupacional: Conocimiento
Grado: 11
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de experiencia: 2 afios 6 meses hasta 6 afios
Ejecutar los procesos necesarios para la obtencion de los productos y servicios relacionados con la C Araui - |
infraestructura fisica de la Universidad Especificidad de la onceptos Arquitectonicos, estructurales,
n : experiencia: ambientales. Ley Organica del Sistema
P . Nacional de Contratacién Publica.
8. q - K
7. PRODUCTO Competencias Técnicas Competencias Conductuales
Y/0 CONOCIMIENTOS
RELACIONADOS
3. ACTIVIDADES ESENCIALES SERVICIOS A LAS Denominacién Nivel Comportamiento | Denominacién Nivel Comportamiento
ACT[:\CI’IEAD ACTIVIDADES competencia Observable competencia Observable
ESENCIALES
Promueve la
Gestiona los procesos técnicos de los proyectos, | Cotizaciones colaboracién de
Fonsultorl’as, obras y mantenimientos del area de reyisadas Mercado local Monitorea el los distintos
infraestructura. técnicamente. progreso de los integrantes  del
P lanes equipo.  Valora
Ley Orgénica del P v Aq P
. . . proyectos de la . sinceramente las
Sistema Nacional Monitoreo y . X Trabajo en . X
L Medio | unidad . Medio | ideas y
De Contratacién Control L . equipo L
- administrativa y experiencias de
Publica. .
asegura el los demas;
Conceptos L .
X . cumplimiento de mantiene una
arquitectonicos, . . .
los mismos. actitud  abierta
estructurales,
K L para aprender de
hidrosanitarias, los demé
Disefia Términos de Referencia de Consultorias, | _, . eléctricos 0s demas.
X L Términos de 4 Modifica los
obrés c{e infraestructura y mantenimiento de las Referencia. electronicos, Reconoce la métodos e
edificaciones. ambientales. Habilidad informacién )
P S trabajo para
Analitica significativa, .
P . conseguir
(analisis de busca y coordina . - . .
. . Orientacion a . mejoras.  Actla
prioridad, Medio | los datos Medio
NN los resultados para lograr y
criterio légico, relevantes para .
. superar niveles
sentido el desarrollo de o
, de desempefio y
comun) programas y
royectos plazos
P ) establecidos.
Informe de
. . estado de
Realiza seguimiento de procesos precontractuales avances de
de Consultorias, Obras de Infraestructura y rocesos de Microsoft Office. dentifi |
Mantenimiento. P L. entifica 0s .
contratacion problemas en la Mantiene su
publica. entrega de los formacién
productos o técnica. Realiza
Organiza informacion estadistica de seguimientos de | Inventario de Identificacion Medi servicios que | Aprendizaje Medio | UM &ran esfuerzo
edio ’ ) edio .
los procesos precontractuales y contractuales, procesos Microsoft Office de problemas genera la unidad continuo por adquirir
control presupuestario y su ejecucion del drea de | contratadosy : o proceso; nuevas
infraestructura fisica. por contratar. determina habilidades y
posibles conocimientos.
. . L Archivo fisico soluciones.
Custodia la base de datos de planos e informacion digital de
digital del area cumplimiento de protocolo de ¥ tegmas Microsoft Office.
respaldo y seguridad. P
técnicos.
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