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PARTES INTRODUCTORIAS DEL MANUAL / METODOLOGIA
1. PRESENTACION

La Universidad de las Artes, es consciente del impacto que los nuevos cambios en la Ley Organica de
Educacion Superior han tenido sobre todas las instituciones a las que rige. Por tal motivo es indispensable
instaurar instrumentos técnicos que permitan delinear estandares de gestion enmarcados en la calidad
académica y administrativa como es el caso del Manual de Clasificacion y Valoraciéon de Puestos
institucional.

Por otro lado la Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento, la Norma Técnica de Clasificacion y
valoracion de Puestos, Las escalas 20 y 10 de remuneraciones mensuales unificadas, las directrices
emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales para la administracion del Talento Humano, y la normativa
interna, fueron los insumos que permitieron enmarcar la Clasificacion y Valoracién de Puestos acorde a las
necesidades institucionales, a fin de atender las exigencias educativas de la sociedad, con patrones de
excelencia y niveles de calidad que preserven los derechos legitimos de los usuarios de educacién superior
y garanticen un adecuado sistema de ensefianza aprendizaje.

Como respuesta institucional a los parametros anteriores, se ha actualizado el Manual de Clasificacién y
Valoracién de Puestos el mismo que se convierte en un documento de consulta permanente para orientar a
todos los miembros de la comunidad administrativa y académica, en cuanto a la descripcion general de cada
cargo, contenida en: los datos de identificacion del puesto, mision, actividades esenciales, relaciones
internas y externas, instruccion formal requerida, experiencia laboral requerida, conocimientos y
destrezas / habilidades.

2. DESCRIPCION DE PUESTOS: DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

e Cadigo: Numero de identificacion, que se asigna a cada clase de puesto de acuerdo a la metodologia
descrita en la Tabla No. 1:

Digito Identificacion del Digito
4.2 Primer digito identifica el ambito de accion de la institucion, Universidad de las Artes.
01 Segundo digito indica el tipo de proceso al cual pertenece el puesto, de acuerdo a lo

establecido en la Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de
Gestion Organizacional por Procesos, y los tipos de procesos declarados en la cadena
de valor institucional.

01 Tercer digito indica el subproceso al cual pertenece el puesto.
01 Cuarto digito indica la serie a la cual pertenece el puesto.
01 Quinto y ultimo digito indica el puesto en si.

Tabla No. 1.- Metodologia para codificar cada clase de puesto de la Universidad de las Artes.

e Denominacién: El nombre del cargo dentro de la Universidad de las Artes.

e Nivel: Es el ordenamiento establecido para los diferentes cargos tomando como base los niveles
jerarquicos actuales establecidos por la institucién y la instruccion requerida para el desempefio de
las actividades, siendo tres niveles establecidos para cada clase de puesto: No profesional,
Profesional y Directivo.

e Unidad o Procesos: De acuerdo a las directrices establecidas en los otros instrumentos técnicos
institucionales.

e Rol: A continuacion en la Tabla No. 2 se indican los roles estipulados en la Norma Técnica del
subsistema de Clasificacion de Puestos, que establece en su “...Art. 6.- De los roles, atribuciones
y responsabilidades de los puestos.- Los roles, atribuciones y responsabilidades se reflejan en los
puestos de trabajo que integran cada unidad o proceso organizacional, considerando los siguientes
niveles...” (Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién de Puestos del Servicio Civil, 2006).

Cabe mencionar que los roles mencionados a continuacion en la Tabla No. 2 fueron los usados para
realizar el manual institucional:



NIVEL ROLES

NO PROFESIONAL | SERVICIO Cadigo del trabajo
ADMINISTRATIVO Servidor Publico de Apoyo 4

PROFESIONAL EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO | Servidor Publico 1
TECNOLOGICO
EJECUCION DE PROCESOS Servidor Publico 5
EJECUCION Y COORDINACION DE | Servidor Publico 7
PROCESOS

DIRECTIVO DIRECCION DE LA UNIDAD | NJS

ORGANIZACIONAL O ACADEMICA

Tabla No. 2: Roles

e Grupo Ocupacional: Los grupos ocupacionales estipulados en la misma Norma Técnica de acuerdo
“...Art. 7.- De los niveles estructurales y grupos ocupacionales. - Cada nivel estructural y grupo
ocupacional estara conformado por un conjunto de puestos especificos con similar valoracion,
independientemente de los procesos institucionales en los que actuan. Los niveles estructurales y
grupos ocupacionales se organizan de la siguiente manera...” (Norma Técnica del Subsistema de
Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, 2006)

o Ambito: Es el campo de accion del puesto por lo que al pertenecer a un Gobierno local es: Distrital

3. MISION

Es la descripcion general del propdsito de cada puesto en la institucion, que establece el marco general para
el cumplimiento de las actividades y tareas inmersas al puesto que son realizadas por el Directivo o Servidor
Publico en ejercicio de su cargo. Establecer la mision de cada puesto de la Institucién proporciona unidad,
sentido de direccion y guia en la toma de decisiones estratégicas.

4. ACTIVIDADES ESENCIALES

Son las actividades y tareas generales y especificas realizadas por el directivo o servidor publico, en ejercicio
del cargo, mismas que fueron levantadas para cada clase de puesto y cruzadas con lo establecido en el
Reglamento Organico por Procesos; asi como con los procesos y procedimientos declarados en cada unidad
administrativa de la Institucién.

La determinacion de las actividades esenciales se realiza en base a los tres factores a medir que son:

o Frecuencia

o Todos los dias

o Al menos una vez por semana;

o Al menos una vez cada 15 dias;

o Una vez al mes;

o Otro (bimestral, trimestral, semestral, etc.)
o Consecuencia por Omision;

. Complejidad.

5. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS (INTERFAZ)

Es la conexién existente entre el directivo o servidor publico, en ejercicio del cargo y sus compafieros de
trabajo u otros directivos, servidores publicos, docentes o investigadores de la institucion o de otras
instituciones, con los que es indispensable la comunicacion para realizar las actividades de su puesto,
entregar productos o brindar servicios.



6. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

o Nivel de instruccion: Corresponde al nivel de estudios que se necesita para ocupar ese puesto de
trabajo.
o Titulo Requerido: Se determina la necesidad de tener titulo profesional para las actividades

inherentes al puesto, adicionalmente se establece el titulo deseado de acuerdo con las necesidades
institucionales.
o Area de conocimiento: Es el extracto de la formacion requerida.

7. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA PARAMETRO DE VALORACION

o Tiempo de experiencia: La experiencia se calcula con base en los parametros determinados por el
Ministerio del Trabajo evidenciandose en la Tabla No. 3:

- INSTRUCCION ANOS DE
AT¥EE 2oL FORMAL EXPERIENCIA PUNTAZE
SERVICIOS N/A No requerida 4
ADMINISTRATIVO No requerida 28
. BACHILLER
TECNICO 3 meses 42
NO . =
PROFESIONAL TERCER ANO
APROBADO,
EJECUCION DE CERTIFICADO DE 5 meses 56
PROCESOS DE APOYO | CULMINACION DE e :
EDUCACION
SUPERIOR
TECNICO SUPERIOR Hasta 6 aiios
EJECUCION DE zf;,‘;g{g;(” co Hasta 5 afios -0
PROCESOS —
TERCER NIVEL Hasta .7.(lli70.\' 6
meses
PROFESIONAL -
EJECUCION Y
SUPERVISION DE 3 ahos 84
PROCESOS
- TERCER NIVEL
EJECUCION Y
COORDINACION DE 4 aflos 100
PROCESOS

Tabla No. 3: Tiempo de experiencia requerido para cada grupo ocupacional, segun Acuerdo MRL — 2016- 0152

8. CONOCIMIENTOS

Es el conjunto de informaciéon almacenada por el individuo mediante el aprendizaje que se puede adquirir
por medio de la formacién (estudios formales de pregrado o postgrado); por medio de la capacitacion
(diversos cursos, seminarios o talleres que dotan de conocimientos especificos); o por medio de la
experiencia que otorga el haber desempefiado cargos similares durante un lapso de tiempo determinado.
Para el caso del Manual de Clasificacion y Valoracién de Puestos se determind un conocimiento especifico
para cada actividad realizada.

9. COMPETENCIAS TECNICAS Y CONDUCTUALES

A continuacion en las Tablas No. 4 y 5 Catalogo de Competencias, se enumeran todas las Competencias
Técnicas y Conductuales, el nivel de calificacion y el comportamiento observable; que sirve como base para
determinar lo que necesita el individuo para realizar cada una de las actividades comprendidas en el Perfil
del puesto.



DENOMINACION

DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIAS TECNICAS

DEFINICION

Es la capacidad para dirigir,

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos
humanos considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un

analizar y evaluar el G papel activo en la definicion de las politicas en funcion del analisis
desempeiio actual y potenqgl estratégico.
Desarrollo de !os colaboradore§ y definir Ut - - —
Cl e implementar acciones de ; iliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el
estratégico del desarrollo para las personas y Medio desarrollo de los colaboradores en funcién de las estrategias de la
Talento Humano equipos en el marco de las organizacién. Promueve acciones de desarrollo.
estrategias de la organizacion, Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones
adoptando un rol de facilitador Bajo para el desarrollo de las competencias criticas. Esporadicamente
yguia hace un seguimiento de las mismas.
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Orientacién / Ofrecer ggias/sugerencias a of - : p ba I o do ol
Asesoramiento los demas Pa.ra que tomen Medio rece guias a equipos de tra ajo para el desarrollo ae planes,
decisiones. programas y otros.
Bajo Orienta a un compgﬁero en la forma de realizar ciertas actividades
de complejidad baja.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
Es la habilidad para Alto oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
comprender rapidamente los organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices
cambios del entorno, con el estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
. propésito de identificar . i .
P:;?:t“;;ei::? acciones estratégicas. Incluye Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de
la capacidad para saber proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
cuando hay que mejorar
planes, programas y . Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de
proyectos. 2Rl planes y programas de mejoramiento continuo.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
Es la capacidad de determinar Alto mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la
eficazmente las metas y aprobacion de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz
prioridades de sus planes o de administrar simultdneamente diversos proyectos complejos.
Planificacion y proyle'cto]s, es}lpulandlo la Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Gestion acclon, los plazos y 1o Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
recursos requeridos. Incluye la . S ) s
. e plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
instrumentacion de
mecanismos de seguimiento y Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o
verificacion de la informacion. Bajo act!\/.ldades, deflpe prlorlq§des, controlando la calidad del trabajo y
verificando la informacién para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
Alto Desarrolla planes, programas o proyectgs alternativos para
. solucionar problemas estratégicos organizacionales.
Generar varias formas o - P
Generacién de | alternativas para desarrollar Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Ideas planes, programas, proyectos humanos, materiales y economicos.
y solucionar problemas. Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
productos o servicios a los clientes usuarios.
Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad organizacional.
Moni Evaluar cuan bien esta algo o
onitoreo y alguien aprendiendo o i i
Control ) Medio Mon!tc?rea QI progreso de los pllan.es y proyectos de la unidad
haciendo algo. administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Bajo Analiza y corrige documentos.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros. Hace que
Aplicar o crear nuevos Alto las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples y
conceptos para la solucion de comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
problemas complejos, asi presentandolos en forma clara y util.
Pensamiento como para el desarrollo de Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos
Conceptual proyectos, planes Medio o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
organizacionales y otros. principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucién de
Incluye la utilizacion de programas, proyectos y otros.
razonamiento creativo, " . . . s
. - Utiliza conceptos basicos, sentido comun y las experiencias vividas
inductivo o conceptual. . o .
Bajo en la solucion de problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.
Habilidad Es la capacidad de reconocer Alto Realiza analisis logicos para identificar los problemas
Analitica la informacién significativa, fundamentales de la organizacion.




DENOMINACION
DE LA

DEFINICION

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

COMPETENCIA
(analisis de buscar y coordinar los datos ) L )
prioridad, relevantes. Se puede incluir Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
criterio l6gico, | aqui la habilidad para analizar relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
sentido comun) |y presentar datos financieros y
estadisticos y para establecer
conexiones relevantes entre Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
datos numéricos.
Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o
Encontrar formas de RICCOSO.
rganizacion tructurar o clasificar . e . e .
9 OLEEIEEE o”de estructurar o ciasfica Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
la Informacion distintos niveles de
informacion.
Bajo Clasifica documentos para su registro.
Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten
Alto recoger informacion esencial de forma habitual (ejemplo reuniones
informales periddicas). Analiza la informacion recopilada.
Recopilacién de Conocer como localizar e Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo
10 Informacién identificar informacion Medio para obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las
esencial. fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periddicos, bases de
datos, estudios técnicos etc.)
Baio Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas
) rutinarias.
Alto Evalla los contratos de provision de recursos materiales para la
. institucion.
Obtener y cuidar el uso . ; ; .
Manejo de apropiado de equipos, locales Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion
11 Recursos accesorios y materiales y controla el uso de los mismos.
Materiales necesarios para realizar
ciertas actividades. Bajo Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes,
Utilizar la logica y el analisis reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la logica.
Hizar I Yy IS1
Pensamiento para identificar la fortaleza o . . . . .
12 Critico debilidad de enfoques o Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el
proposiciones. analisis y la légica.
Baio Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la
) l6gica.
Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y
Alto secuenciando un problema o situacion, estableciendo causas de
hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos
Analizar o descomponer y planifica los siguientes pasos.
Pensamiento informacion y detectar Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
13 Analitico tendencias, patrones, Medio problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras
relaciones, causas, efectos, de las decisiones. Analiza informacién sencilla.
etc.
Baio Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
I determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los
Alto objetivos y metas planteados en el plan operativo institucional y
. redefine las estrategias.
e o Identificar la naturaleza de un
14 Identificacion de roblema, a fin de encontrar o -
Problemas P | ’ focti Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios
soluciones etectivas que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Bajo monitoreo y control
Alto Identifica la manera en como un cambio de leyes o de situaciones
distintas afectara a la organizacion.
Percepcion de Determinar cuando han Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento
15 Sistemas y ocurrido cambios importantes Medio normal de los colaboradores de una unidad o proceso
Entorno en un sistema organizacional organizacional. Implica la habilidad de observar y aprovechar los
0 cuando ocurriran. comportamientos de los colaboradores y comparieros.
Baio Identifica como una discusién entre los miembros de un equipo de
) trabajo podria alterar el trabajo del dia.
16 Organizacion de Disefiar o redisefar tareas, Alto Disefia o redisefia la estructura, los procesos organizacionales y

Sistemas

estructuras y flujos de trabajo.

las atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo.




DENOMINACION

DE LA
COMPETENCIA

DEFINICION

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Disefia o redisefia los procesos de elaboracion de los productos o

Medio oy . N
servicios que generan las unidades organizacionales.
. Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar
Bajo L
las actividades laborales.
Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo.
Alto Determina el tipo de mantenimiento que requieren los equipos
informaticos, maquinarias y otros de las unidades o procesos
Ejecutar rutinas de organizacionales.
47 | Mantenimiento | mantenimiento y determinar Depura y actualiza el software de los equipos informaticos. Incluye
de Equipos cuando y qué tipo de Medio despejar las partes moviles de los equipos informaticos,
mantenimiento es requerido. magquinarias y otros.
Baio Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y
I otros equipos.
Alto Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucion
» Ensefiar a otros cémo realizar Medio Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a
18 Instruccion alguna actividad. los comparieros de la unidad o proceso
. nstruye a un compariero sobre la forma de operar un programa de
Baio Instruy bre la fi d d
) computacion.
Controla la operacion de los sistemas informaticos implementados
Alto en la institucion. Establece ajustes a las fallas que presenten los
sistemas.
Operar y controlar el
19 Operacion y func[onaml.ento y manejo de . Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los
Control equipos, sistemas, redes Medio
e otros ’ y ajustes para solucionar fallas en la operacién de los mismos.
Baio Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr
I fotocopias de menor tamano.
Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucién para
Alto
Determinar el tipo de equipos, cumplir con los planes, programas y proyectos.
20 Seleccion de herramientas e instrumentos - — .
Equipos necesarios para realizar un Medio Escoge un nuevo programa informatico para la automatizacion de
trabajo. ciertas actividades.
. Selecciona los instrumentos necesarios para una reunién de
Bajo
) trabajo.
Alto Establece procedimientos de control de calidad para los productos
0 servicios que genera la institucién.
Inspeccion de Inspeccionar y evaluar la
2 Productos o calidad de los productos o ety Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o
Servicios servicios. administrativos para detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Bajo Chequea el borrador de un documento para detectar errores
mecanograficos.
Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de un
y
Alto royecto a largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento
Y/ y
. Determinar coémo debe necesario.
Manejo de .
22 Recursos gastarse el dinero para . ‘
Financieros realizar el trabajo y Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo
contabilizar los gastos.
. Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina
Bajo J y
) lleva un registro de los gastos.
Alto Crea nueva tecnologia.
L Generar o adaptar equipos y Medio Disefia los mecanismos de implementacion de nuevas tecnologias
23 Disefio de tecnologia para atender las que permiten mejorar la gestion de la organizacion.
Tecnologia necesidades del cliente
interno y externo. Baio Redisefia el portal web institucional, base de datos y otros para
I mejorar el acceso a la informacion.
Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad
Alto
. organizacional.
Anilisis de Analizar demandas y 9
24 Oberaciones requerimientos de producto o Medio Sugerir cambios en un programa de computacién para que su uso
P servicio para crear un disefo. resulte mas facil al usuario.
Bajo Seleccionar un equipo para la oficina
25 Destreza Alto Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver
Matematica problemas.




DENOMINACION
DE LA
COMPETENCIA

DEFINICION

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad

Utilizar las matematicas para Medio - . e o ’
ejecutar actividades y media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
solucionar problemas. Bajo Contar dinero para entregar cambios.
Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones
de trabajo y desarrolla propuestas en base a los requerimientos.
Comprensién Es la capacidad de escuchary Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y
26 Oral comprender informacion o externos y elabora informes.
ideas presentadas.
Baio Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le
) provee y realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Alto Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y
. . personal de otras instituciones.
Es la capacidad de comunicar
27 Expresién Oral informacion o ideas en forma Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacién para que
hablada de manera clara y sea comprensible a los receptores.
comprensible.
Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
Alto parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de
una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
Expresion Es la capacidad de comunicar procesos legales, técnicos, administrativos)
28 Escrita informacién o ideas por escrito . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
de modo que otros entiendan. Medio circulares)
Baio Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
) (memorando)
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y
Alto objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del problema del
cliente. Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.
Juicio v Toma Es la capacidad de valorar las Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
29 de Dec)i’siones ventajas y desventajas de una Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso
accion potencial. organizacional, y de la experiencia previa.
Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se
Bajo presentan permiten comparar patrones de hechos ocurridos con
anterioridad.
Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de
Alto operacion como, por ejemplo, depurar el cédigo de control de un
nuevo sistema operativo.
Deteccién d Determinar qué causa un error — — — -
30 eteccion de de operacién y decidir qué Medio Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o de equipos o
Averias hacer al respecto. sistemas de operacion compleja.
Baio Busca la fuente que ocasiona errores en la operaciéon de maquinas,
) automoviles y otros equipos de operacion sencilla.
Repara los dafios de maquinarias, equipos y otros, realizando una
Alto " s :
) inspeccion previa.
Inspeccionar las fuentes que
31 Reparacién ocasionan dafios en Medio Reemplaza las piezas deterioradas de maquinarias, equipos y
maquinaria, equipos y otros otros; observando las especificaciones técnicas.
para repararlos.
Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
) o Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.
Instalar equipos, maquinaria,
32 Instalacién cableado o programas que Medio Instala cableados y equipos sencillos.
cumplan con las
especificaciones requeridas. ) . . o .
Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar
Conduci b Alto si un nuevo sistema, equipo o procedimiento técnico -
Cn '“:_C'Lp;ufm?: 3: e.nlsayos administrativo, funcionara correctamente.  Identifica claramente
(PRI QIS ) ks los errores y propone los correctivos
equipos, programas de
33 | Comprobacién | computacion o procedimientos Medio Enciende maquinas o equipos por primera vez para verificar su
técnicos - administrativos funcionamiento. Constata la calidad de los productos.
estan funcionando
correctamente. . -~ : ) . ;
Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos, frecuentemente.

Tabla No. 4 Catalogo de Competencias Técnicas



DENOMINACION

DE LA
COMPETENCIA

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

DEFINICION

COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve
los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera

Alto . . .
que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve
el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Trabajo en Es el interés de cooperar y Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.
Equipo trabajar de manera Medio | Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene
coordinada con los demas. una actitud abierta para aprender de los demas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Implica un deseo de ayudar Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
o de servir a los demas, Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
satisfaciendo sus adecuadas.
necesidades. Significa - . . . .
. . . . 9 Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones
Orientacion de | focalizar los esfuerzos en el Medi - ) .
. . N edio se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus
Servicio descubrimiento y la -
. i requerimientos.
satisfaccion de las
necesidades de los clientes, , . o . .
tanto internos como Bajo Actda a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
externos. propuestas estandarizadas a sus demandas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que
Es el esfuerzo por trabajar contribuyan a mejorar la eficiencia.
Orientacién a los | adecuadamente, tendiendo » : : :
Resultados al logro de estandares de Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para
excelencia. lograr y superar niveles de desempefo y plazos establecidos.
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales
Es la capacidad para o de prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
adaptarse y trabajar en
Flexibilidad distintas y variadas Medio | Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
situaciones y con personas o personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion.
grupos diversos. : : " —
Bajo Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para
cumplir con sus responsabilidades.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
Alto institucion, que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales.
. ) Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
Es la habilidad de construir y
. mantener relaciones Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que
Construcciones ) . . " . -
- cordiales con personas Medio le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas
de Relaciones ) ) .
internas o externas a la desconocidas, desde el primer encuentro.
organizacion.
Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones
) sociales con comparieros, clientes y proveedores.
Es la capacidad para Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
comprender e interpretar las Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
__relaciones de poder e procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
influencia en la instituciéon o
Conocimiento en otras instituciones, Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
clientes o proveedores, etc. Medio existentes dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que es
del Entorno ) N P
. Incluye la capacidad de influir en la institucion.
Organizacional
prever la forma que los
nuevos acontecimientos o Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimientos
situaciones afectaran a las Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a
personas y grupos de la los requerimientos explicitos.
institucion.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actia para
: L Alto crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para
Es la predisposicion para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
actual proactivamente. Los innovadoras.
niveles de Actuauo.n Vel Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
Iniciativa desde concretar decisiones | . | ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
tomadas en el pasado, hasta potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
la busqueda de nuevas mediano plazo.
oportunidades o soluciones a
problemas. Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona

las formas convencionales de trabajar.
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Tabla No. 5 Catalogo de Competencias Conductuales

10. ACTUALIZACION Y RESPONSABILIDADES

Los instrumentos técnicos deberan estar actualizados, acordes a la realidad nacional e institucional, de
acuerdo a un lapso de tiempo determinado, para el caso del Manual de Clasificacion y Valoracion de puestos
este no debe ser mayor a un afo; esta actualizacion se debe producir como consecuencia de la evolucion
normal de la institucion, su adaptacién al medio, disposiciones, politicas, leyes o normativas que emiten los
organismos de control y que pueden modificar las actividades y procesos institucionales.

La actualizacion periddica y la aplicacion del Manual de Clasificacion y Valoracion de Puestos, es
responsabilidad de:

° La Maxima Autoridad institucional;
o La actualizacion periddica y aplicacion de la Direccién de Talento Humano;
o Cada Director/a, es corresponsable de la actualizacion ya que se debe dar a conocer a la Direccion

de Talento Humano, las modificaciones que sean necesarias y pertinentes en cada una de las
dependencias a su cargo, de acuerdo a los traslados o traspasos administrativo, sean estos
temporales o definitivos, que se produjeran de acuerdo a las necesidades institucionales. Las
modificaciones se realicen Unicamente sobre la descripcidon de “Actividades Esenciales”, las cuales
se podran adicionar, eliminar o modificar, teniendo en cuenta su coherencia con la normativa interna
y externa vigente y los procesos institucionales declarados; y

o De todos los Servidores Publicos institucionales su aplicacion; cabe resaltar que las actividades
descritas en los perfiles de puestos son Unicamente las esenciales, por lo que los Servidores Publicos
también tienen la responsabilidad de realizar las demas actividades que se le asignen en el ambito
de sus competencias.

11. JUSTIFICACION

La Universidad de las Artes en el cumplimiento de su mision, objetivos, politicas, plan estratégico, asi como
en el marco de mejora continua, determina la necesidad de actualizacion del presente instrumento técnico
en cumplimiento a lo establecido en la normativa emitida por el ente rector y con el fin de dotar a la institucién
de mecanismos técnicos para la alineacion de los puestos necesarios en la institucién, de esta manera el
manual de clasificacién y valoracion de puestos constituye como una herramienta esencial para el desarrollo
de una cultura organizacional enmarcada en la eficiencia, eficacia y productividad en la gestion
administrativa y operativa.

Es asi como el Manual de Clasificacion y Valoracion de Puestos se constituye como una esencial para el
desarrollo de una cultura organizacional enmarcada en la eficiencia, eficacia y productividad en la gestion
administrativa y operativa.

Este instrumento técnico es el soporte para la formulacion de objetivos en la Direcciéon en Talento Humano,
en aspectos como:

o Disefio de un sistema de evaluacion de desempefio que permita medir la productividad, compromiso
y necesidades de desarrollo individual.

o Disefio de planes de capacitacion, actualizacién de conocimientos y mejoramiento de competencias
técnicas y conductuales, para los servidores publicos institucionales.

J Seleccién adecuada de personal bajo las diferentes modalidades de vinculacién (nombramiento,

contrato de servicios ocasionales, ascenso establecido, etc.), que cumpla con las competencias
necesarias para el desarrollo de cada puesto.

12. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer los instrumentos y mecanismos de caracter técnico y operativo que permita analizar, describir,
valorar, clasificar y estructurar los puestos de la Universidad de las Artes; sirviendo de apoyo para la gestion
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de la Direccion de Talento Humano, como soporte a los procesos Administrativos y Académicos de la
institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Garantizar que todas las clases de puestos de la Institucidon cuenten con datos de identificacion,
mision, actividades esenciales, relaciones internas y externas, instruccion formal requerida,
experiencia laboral requerida, conocimientos y competencias técnicas y conductuales.

o Facilitar el ejercicio de funciones de cada servidor publico.

o Instrumentar la marcha de procesos de la Direccién de Talento Humano tales como: Evaluacion de
desempeno, Plan de Capacitacion y Seleccién de personal bajo cualquier forma de vinculacion.

o Generar en los servidores publicos administrativos, académico, y autoridades institucionales en
ejercicio del cargo, el compromiso con el desempefio eficiente de sus cargos, entregandoles la
informacion basica sobre los mismos.

o Incrementar la efectividad de los trabajadores de la Institucion a través del conocimiento de las
funciones propias del cargo.

o Servir de apoyo al Sistema de Desarrollo Institucional, a fin de lograr la adaptaciéon a los cambios,
asi como el trabajo cooperativo y solidario en la ejecucion de los procesos: Gobernantes, Habilitantes
de Asesoria, Habilitantes de Apoyo, Agregadores de Valor, y Desconcentrados.

13. METODOLOGIA

Para realizar cualquier instrumento técnico que permita definir parametros de gestion, es necesario cumplir
varias fases:

Planificacion y Organizacion de Actividades;
Levantamiento de Informacion;

Consolidacion de la informacion;

Validacion de la Informacion;

Determinacion de Series y Clases de Puestos; y
Elaboracion de Perfiles Optimos

14. PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE ACTIVIDADES

De acuerdo a lo establecido en la NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE
PUESTOS DEL SERVICIO PUBLICO, en su Art. 9 Del plan de clasificacién de puestos, establece: “La
UARHSs presentara para conocimiento y resolucion de la autoridad nominadora las politicas institucionales,
el programa de actividades e instrucciones para la elaboracion y actualizacion de la estructura ocupacional
de la institucion”

De tal manera la Direccién de Talento Humano de la Universidad de las Artes es la encargada de presentar
para conocimiento y resolucién de la autoridad nominadora las politicas institucionales, el programa de
actividades e instrucciones para la elaboracién y actualizacién del Manual de Descripcion, Clasificacion y
Valoracién de puestos.

14.1 LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION.

El levantamiento de la informacion se realizd para elaborar el Reglamento Organico de Gestion
Organizacional por procesos, Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de Puestos; y luego se
consolido en cada uno de los instrumentos técnicos.
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14.2 FASE DE VALIDACION CON CADA DIRECTOR DE DEPARTAMENTO Y
UNIDAD.

Esta fase fue incorporada con la finalidad de:

o Determinar la estructura departamental y de puestos con la que actualmente esta funcionando la
Institucion. (Insumo para la elaboracion del Manual de Clasificacién de Puestos);

o Verificar las necesidades reales de personal y las clases de puestos creados de acuerdo al Estatuto
de la Universidad de las Artes vigente y el Reglamento de gestién organizacional por procesos
elaborados;

o Establecer si se esta llevando de manera adecuada la organizacién (que no exista incompatibilidad
o duplicidad de funciones);

o Socializacion de la actualizacion del manual y posibles acciones a realizar en el caso de
determinacion hallazgos (subvaloracion o sobrevaloracién del personal a su cargo).

J Verificar la alineacion y coherencia de las actividades vs. los otros instrumentos técnicos, asi como

verificar la pertinencia de las competencias técnicas y conductuales.

En esta fase se realizé la socializacion de la metodologia del Manual por medio de una reunién con las
autoridades institucionales; a las que se les envié cada una de las series correspondientes a su Direccion;
después de recibir todas sus sugerencias se procedioé con la elaboracion de los cambios solicitados.

14.3 DETERMINACION DE SERIES Y CLASES DE PUESTOS.

La informacion levantada, consolidada y validada fue posteriormente clasificada por Procesos, Series y
Clases de Puestos tomando en cuenta las diferentes leyes que rigen el funcionar de cada clase de puesto,
asi: para los servidores publicos la Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento (LOSEP y RLOSEP)
y normativa institucional de la Universidad de las Artes.

Como resultado de esta labor se obtuvo el indice Ocupacional, en el que se encuentra claramente
identificado cada clase de puesto.

14.4 PERFILES OPTIMOS — ANALISIS DE LAS CLASES DE PUESTOS

En esta etapa se clasificé y valoré el 100% de las clases de puestos, siguiendo lo establecido en la Norma
Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, la metodologia del Ministerio del
Trabajo: Datos Generales, Descripcion del Puesto, Mision, Actividades, Interfaz, Conocimientos, Instruccion
Formal, Competencias Técnicas y Conductuales, Experiencia Laboral, Formularios y Perfiles Optimos
principalmente; y los Acuerdos Ministeriales que refieran a la Clasificacion de puestos emitidos por el
Ministerio de Trabajo y que se encuentren vigentes.

15. NORMATIVA QUE SIRVIO DE BASE PARA ELABORACION DEL MANUAL

Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento;

Ley organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento;

Norma Técnica del subsistema de clasificacion de puestos del servicio civil;

Normas de Control Interno 2011 emitidas por la Contraloria General del Estado;

Normas técnicas de presupuesto;

Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2015-226 de Escalas de remuneraciones mensuales unificadas para
las y los servidores bajo el régimen de la Ley Organica del Servicio Publico, de las Universidades y
Escuelas Politécnicas publicas;

e Suplemento del Registro Oficial No. 491, 30 de abril del 2015; “Acuerdo No. MDT-2015-0054 en el
que se expide los techos de negociacion para la suscripcion de contratos colectivos de trabajo,
contratos individuales, de trabajo y actas de transacciones para el afio 2015;
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o Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Trabajo No. 152 y 156 expedidos en el 2016 en los que se
incluye al personal con titulo de técnico y tecn6logo como Ejecutor de Procesos;

e Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2019-019 en la que se reforma la norma técnica para la contratacion
de consejeros de gobierno y asesores de las instituciones del Estado.;

¢ Resolucion No. CGUA 2019-067 en la que se aprueba la Escala Salarial de la Universidad de las
Artes; y

e Reglamento Organico de Gestién Organizacional por Procesos en febrero 2020

16. VALORACION DE PUESTOS Y ESCALAS SALARIALES DE LA
UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

De acuerdo a la Resolucién No. CGUA 2019-067 en la que se aprueba la Escala Salarial de la Universidad
de las Artes, a continuacion en las Tablas:

AUTORIDADES ACADEMICAS

AUTORIDAD COEFICIENTE RMU AJUSTADO

RECTOR RMCES 5,353.00
VICERRECTOR C7 0,9022 4,829.56
DIRECTOR/A C6 0,8044 4,306.13
SUBDIRECTOR/A C5 0,7519 4,025.42

Tabla No. 6 Coeficientes y RMU autoridades académicas
Fuente: Talento Humano Universidad de las Artes

GESTION ACADEMICA

REQUISITOS
TITULO ANOS DE EXPERIENCIA GRADO RMU AJUSTADO

AL MENOS 4 ANOS DE EXPERIENCIA EN
CALIDAD DE PERSONAL ACADEMICO 3,800.00
UNIVERSITARIO O POLITECNICO

AL MENOS GRADO .
ACADEMICO DE MAESTRIA

GRADO 4

AL MENOS DOS ANOS DE EXPERIENCIA EN
CALIDAD DE PERSONAL ACADEMICO GRADO 3 3,005.10
UNIVERSITARIO O POLITECNICO

AL MENOS GRADO .
ACADEMICO DE MAESTRIA

AL MENOS DOS ANOS DE EXPERIENCIA EN
CALIDAD DE PERSONAL ACADEMICO GRADO 2 2,704.60
UNIVERSITARIO O POLITECNICO

AL MENOS GRADO .
ACADEMICO DE MAESTRIA

DIRECTOR/A| COORDINADOR/A DE CARRERA(SECRETARIO/A
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GESTION ACADEMICA

REQUISITOS

TITULO

AL MENOS GRADO

NIVEL

JEFE DE DEPARTAMENTO

ACADEMICO DE TERCER

ANOS DE EXPERIENCIA

AL MENOS UN ANO DE EXPERIENCIA EN
CALIDAD DE PERSONAL ACADEMICO
UNIVERSITARIO O POLITECNICO

GRADO

RMU AJUSTADO

GRADO 1

2,504.70

Tabla No. 7 Requisitos para valoraciéon de puestos Autoridades Académicas

Fuente: Talento Humano Universidad de las Artes

ESCALAS PROPIAS PARA SERVIDORES PUBLICOS BAJO REGIMEN LOSEP

DIRECTIVOS
ESCALA RMU
SECRETARIO/A ND1-B1 ESCALA 1 3800
ND1-B1 ESCALA 2 3600
COORDINADOR/A ND1-B1 ESCALA 3 3418
DIRECTOR/A ND2-B2 ESCALA 1 2500
JEFATURAS ND2-B2 ESCALA 2 2000

Tabla No. 8 Escalas propias directivos LOSEP
Fuente: Talento Humano Universidad de las Artes

ESCALAS PROPIAS PARA SERVIDORES PUBLICOS BAJO REGIMEN LOSEP
PERSONAL DE APOYO Y EJECUTOR DE PROCESOS

NIVEL OPERATIVO - LOSEP ESCALA RMU

TECNICO NAA-1 733,00

EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO NAT-1 817,00

EJECUCION DE PROCESOS NE 986,00
EJECUCION Y SUPERVICION DE PROCESOS NE-1 1.212,00
EJECUCION Y COORDINACION DE PROCESOS NE-3 1.676,00

Tabla No. 9 Escalas propias personal de apoyo y ejecutores de procesos LOSEP
Fuente: Talento Humano Universidad de las Artes
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17. INDICE OCUPACIONAL DE LA UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

iNDICE OCUPACIONAL
UNIVERSIDAD DE LAS ARTES

< < GRUPO < <
CODIGO | DENOMINACION DE PUESTOS NIVEL ROL OCUPACIONAL RMU REGIMEN NUMERICO
7 UNIVERSIDAD DE LAS ARTES
71 MACROPROCESOS DE GOBIERNO, GERENCIAMIENTO Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
711 Gestion de Gerenciamiento Estratégico
7111 Serie Rectorado
7.1.1.1.1 | Analista 1 de Rectorado Profesional Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP 1
Procesos
7.1.1.1.2 | Asesor de Rectorado Profesional Asesor NJS 3.247,00 | LOSEP 2
. L Direccién de
7.1.1.1.3 | Goordinador/a de  Gestion  de | pyogiong| Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP 1
Rectorado o
Organizacional
7.1.1.1.4 | Rector Profesional | M&xima Autoridad RMCES 5.353,00 | LOES 1
Institucional
71.2 Gestion de Direccionamiento Estratégico
71.21 Serie Vicerrectorado Académico
. . Ejecucién y
7.1.2.1.1 | Analista 3 de Vicerrectorado Profesional | Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP 1
Académico
Procesos
Segunda
7.1.2.1.2 | Vicerrector/a Académico/a Profesional Autoridad Cc7 4.829,56 | LOES 1
Institucional
71.2.2 Serie Vicerrectorado de Posgrado e Investigacion en Artes
. Ejecucion y
7.1.2.2.1 | Analista 3 de Posgrado e Profesional | Coordinacién de NE-3 1.676,00 | LOSEP 1
Investigacion en Artes
Procesos
Vicerrector/a de Posgrado e Segunda
71222 ) .. Profesional Autoridad Cc7 4.829,56 | LOES 1
Investigacion en Artes -
Institucional
7.2 MACROPROCESOS SUSTANTIVOS / AGREGADORES DE VALOR
7.21 Gestion Formacion de Grado
7211 Serie de Escuelas de Grado
7.21.1.1 | Analista 1 de Escuela Profesional Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP 8
Procesos
Ejecucion y
7.2.1.1.2 | Analista 3 de Escuela Profesional Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP 8
Procesos
7.2.1.1.3 | Jefe de Departamento Profesional Gestion NJSA 2.504,70 | LOES 7
Académica
. - . Gestién
7.2.1.1.4 | Coordinador/a Académico/a Profesional - NJSA 3.005,10 | LOES 10
Académica
Direccién de
7.2.1.1.5 | Subdirector/a de Escuela Profesional Unidad C5 4.025,03 | LOES 8
Académica
Direccién de
7.2.1.1.6 | Director/a de Escuela Profesional Unidad C6 4.306,13 | LOES 8
Académica
7.21.2 Serie de Escuela de Cine
Ejecucion de
7.2.1.2.1 | Asistente Técnico de Operaciones Profesional Procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP 1
Apoyo
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Ejecucion de

7.2.1.2.2 | Analista 1 de Audiovisuales Profesional NE -1 1.212,00 | LOSEP 1
Procesos
7.2.1.2.3 | Analista 1 de Sistemas multimedia Profesional Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP 1
Procesos
. . Ejecucion y
7.21.24 |Andlista 3 de  Operaciones y | potosional | Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP 1
Produccion
Procesos
7.21.3 Serie de Escuela de Artes Sonoras
Asistente Técnico de Montajes de Ejecucion de
7.2.1.31 . J Profesional Procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP 1
Equipos y Despacho A
poyo
7.2.1.32 | Analista 1 de Estudios de Grabacion | pyofegional Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP 1
y Aulas Multimedia Procesos
7.2.1.3.3 | Analista 1 de Logistica y Eventos Profesional Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP 1
Procesos
72134 |Analista 1 de Audio Video de la | ppygegiong) Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP 1
Escuela de Artes Sonoras Procesos
7.21.4 Serie de Escuela de Artes Visuales
72141 |Analista 1 de Laboratorio de | pofegional Ejecucion de NE-1 1212,00 | LOSEP 1
Fotografia - Despachador Procesos
7.2.1.4.2 | Analista 1 de Audiovisuales Profesional E‘gcuc"’” de NE -1 1.212,00 | LOSEP 1
rocesos
7.21.5 Serie de Escuela de Artes Escénicas
Ejecucion de
7.2.1.5.1 | Asistente Técnico de Escenografia Profesional Procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP 2
Apoyo
7.2.1.5.2 | Analista 1 de Operaciones e Profesional Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP 1
lluminaciéon Procesos
7.2.2 Gestion de Direccion del Departamento Transversal de Teorias Criticas y Practicas Experimentales en Artes
7.2.21 Serie de Departamento Transversal de Teorias Criticas y Practicas Experimentales en Artes
Analista 1 de Departamento Eiecucion de
7.2.2.1.1 | Transversal de Teorias Criticas y Profesional ) NE -1 1.212,00 | LOSEP 1
o . Procesos
Practicas Experimentales en Artes
Director/a de Departamento Direccion de
7.2.2.1.2 | Transversal de Teorias Criticas y Profesional Unidad C6 4.306,13 | LOES 1
Practicas Experimentales en Artes Académica
7.2.3 Gestion de Posgrados
7.2.3.1 Serie de Escuela de Posgrados
7.2.3.1.1 | Analista 1 de la Escuela Posgrado Profesional Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP 1
Procesos
. - . o Ejecucién y
7.2.3.1.2 | Analista 3 Administrativo y Logistico | - poresional | Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP 1
de la Escuela de Posgrado
Procesos
. . . Gestiéon
7.2.3.1.3 | Coordinador/a de Maestria Profesional . NJSA 3.005,10 | LOES 10
Académica
Direccion de
7.2.3.1.4 | Director de Escuela de Posgrado Profesional Unidad C6 4.306,13 | LOES 1
Académica
7.24 Gestion de Educacion a Distancia
7.24.1 Serie Educacion a Distancia
. . Ejecucién y
7.2.4.1.4 |Andlista 3 de la Modalidad a| prosional | Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP 1
Distancia Procesos
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Gestiéon

7.2.4.1.2 | Director/a de Educacion a Distancia Profesional . NJSA 2.704,60 | LOES
Académica
7.25 Gestion Académica
7.2.51 Serie de Acompainamiento al éxito académico
7.251.1 |Analista 1 de Acompafiamiento al | o e i Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP
Exito Académico Procesos
. . Gestién
7.2.5.1.2 | Jefe/a de Lenguas extranjeras Profesional . NJSA 2.504,70 | LOES
Académica
72513 |Jefefa  del  departamento de | o yrogiong Gestion NJSA 2.504,70 | LOES
nivelaciéon Académica
72514 |Jefefa del Centro de practicas | ppicogiong| Gestion NJSA 2.504,70 | LOES
corporales Académica
72515 |Jefefa del Centro de Escritura | pfogiong| Gestion NJSA 2.504,70 | LOES
Académica y traduccion Académica
7.2.5.1,6 | Director/a de Acompafiamiento al | p o i na) Gestion NJSA 2.704,60 | LOES
éxito académico Académica
7.2.5.2 Serie de Planificacion Académica
72524 |fnalista 1 de  Planificacion | ppygegiona Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP
Académica Procesos
. e Ejecucién y
72522 |Analista 3 de  Planificacion | porosional | Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Académica
Procesos
72523 |Direclora —de  Planificacion | g yogiong| Gestion NJSA 2.704,60 | LOES
Académica Académica
7.25.3 Serie de Investigacion y Pedagogia en Artes
72531 |Analista 1 de Investigacion y | o cociong Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP
Pedagogia en Artes Procesos
72532 |Directora  de  Investigacion y | pyfesional Gestion NJSA 2.704,60 | LOES
Pedagogia en Artes Académica
7.25.4 Serie de Politicas de Investigacion en Artes
72544 |Andlista 1 de Poliicas de | pogiong Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP
Investigacion en Artes Procesos
. s Ejecucién y
72542 |Andista 3 de Poliicas de |  piresional | Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Investigacion en Artes
Procesos
72543 |Directora de  Poliicas  de | progiong| Gestion NJSA 2.704,60 | LOES
Investigacion en Artes Académica
7.2.6 Gestion de Administracion Bibliografica
7.2.6.1 Serie de Administracion de Biblioteca de las Artes
72611 |Awdiar ~ de  Bibliotecologia |\ o tesional Técnico NAA-1 733,00 | LOSEP
(Referencista)
Ejecucioén de
7.2.6.1.2 | Asistente Técnico de Bibliotecologia | No profesional Procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP
Apoyo
7.2.6.1.3 | Analista 1 de Colecciones Profesional Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP

Procesos
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Ejecucioén de

7.2.6.1.4 | Analista 1 de Archivo Histérico Profesional NE -1 1.212,00 | LOSEP
Procesos
7.26.1.5 |Analista 1 Adquisicion y Circulacion | b0 ionq Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP
Bibliografica Procesos
7.2.6.1.6 | Analista 1 de la Ria Profesional Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP
Procesos
Ejecucion y
7.2.6.1.7 | Analista 3 en Gestién Cultural Profesional Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
72618 éf]fs”cdcf Colecciones y Atencion al | pyyresional | Lider de Unidad ND1-B2 2.000,00 | LOSEP
7.2.6.1.9 | Jefe/a de Fondos Documentales Profesional Lider de Unidad ND1-B2 2.000,00 | LOSEP
3'2'6'1 1| Director/a de Servicios Bibliotecarios |  Profesional D"Sﬁ?(',‘;’:j de ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
3'2'6'1 1| Director/a de Espacio de la Ria Profesional D"Sﬁ?c'g:j de ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
Coordinador
7.2.6.1.1 | Coordinador/a General de Biblioteca Profesional Gengral de ND1-B1 3.418,00 | LOSEP
2 de las Artes Unidad
Organizacional
7.2.7 Gestion de Vinculacion con la Sociedad
7.2.71 Serie de Vinculacion con la Sociedad
7.2.7.1.4 |Analista 1 de Vinculacion con 1a | ppygegiona Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP
Sociedad Procesos
72742 |Andlista 1 de  Practicas Pre | pirogiong| Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP
profesionales Procesos
. . " Ejecucién y
7.27.1.3 |Analista 3 de  Vinculacion con 1a | poresional | Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Sociedad
Procesos
Ejecucion y
7.2.7.1.4 | Analista 3 de Educacién Continua Profesional Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
- . . Gestién
7.2.7.1.5 | Jefe de Practicas pre profesionales Profesional . NJSA 2.504,70 | LOES
Académica
. " . . Gestién
7.2.7.1.6 | Directora de Formacién Continua Profesional . NJSA 2.704,60 | LOES
Académica
7.2.7.1.7 | Director/a de Vinculacion con 1a | p o giona) Gestion NJSA 2.704,60 | LOES
sociedad Académica
7.2.7.1.8 | Secretario/a Vinculacion con 1a | pfegiona| Gestion NJSA 3.800,00 | LOES
Sociedad Académica
7.2.8 Gestion de Coordinacion Académico estudiantil
7.2.8.1 Serie de Aseguramiento de la Calidad en la Educacion
728.1.1 |Analista 1 de Aseguramiento de la | o e oo Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP
Calidad en la Educacion Procesos
. . Ejecucion y
7.2.8.1.2 | Analista 3 de Aseguramiento de 1a | pyrosional | Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Calidad en la Educacion Procesos
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7.2.81.3 | Secretario/a Aseguramiento de 1a | o cociong| Gestion NJSA 3.600,00 | LOES
Calidad en la Educacion Académica
7.2.8.2 Serie de Secretaria Académica
Asistente Técnico de Secretaria Ejecucion de
7.2.8.21 - No profesional procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP
Académica ol
apoyo tecnoldgico
7.2.8.2.2 | Analista 1 de Admision Profesional Ejecucion de NE -1 1212,00 | LOSEP
Procesos
7.2823 |Anaista 1 de Expedientes | o iogional Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP
Académicos y Titulacién Procesos
Ejecucion y
7.2.8.2.4 | Analista 3 de Admision Profesional Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
. . Ejecucion y
72825 |Anaista 3 de Expedientes | porosiongl | Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Académicos y Titulacién
Procesos
. . . Gestiéon
7.2.8.2.6 | Director/a de Admision Profesional . ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
Académica
72827 |Direclora  de expedientes | o ogiong| Gestion ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
académicos y titulacion Académica
7.2.8.2.8 | Secretario/a Académico Profesional Gestion ND1-B1 ESCALA 3.800,00 | LOSEP
Académica 1
7.2.8.3 Serie de Bienestar Universitario
Ejecucion de
7.2.8.3.1 | Asistente Técnico de Enfermeria Profesional Procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP
Apoyo
Asistente Técnico de servicios Ejecucion de
7.2.8.3.2 | estudiantiles, ayudas econémicas y Profesional Procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP
becas Apoyo
7.2.8.3.3 | Analista 1 de Mediacion y Profesional Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP
Ombudsman Procesos
7.2.8.3.4 |Analista1de Gestion y Calidad Profesional Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP
Alimentaria Procesos
Ejecucion y
7.2.8.3.5 | Psicoéloga Educativo Profesional Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
Ejecucion y
7.2.8.3.6 | Psicologa Clinica Profesional Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
Analista 3 de Servicios Ejecucion y
7.2.8.3.7 | Estudiantiles, Ayudas Econédmicas y Profesional Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Becas Procesos
. L . Ejecucion y
7.2.8.3.8 | Analista 3 de Gestion y Calidad Profesional | Coordinacién de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Alimentaria
Procesos
Ejecucion y
7.2.8.3.9 | Médico General Profesional Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
79831 Ejecucion y
0' R Trabajadora Social Profesional Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
79831 Ejecucion y
1' e Odontélogo Profesional Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
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;'2'8'3'1 Director/a de Salud Universitaria Profesional D"Sﬁ?(',‘;’:j de ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
7.2.8.3.1 Director/g de Asqntosl Es-tudiantiles Profesional Direc<_:ic')n de ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
3 y Comunidad Universitaria Unidad
7.2.8.3.1 . . . - . Secretaria de ND1-B1
4 Secretario/a Bienestar Universitario Profesional Unidad ESCALA 2 3.600,00 | LOSEP
7.29 Gestion de Produccién e Innovacion
7.29.1 Serie del Centro de Produccion e Innovacién (CPI)
7.2.9.1.1 | Analista de Produccién e Innovacién |  Profesional Ejecucion de NE 986,00 | LOSEP
Procesos
. . Direccion de
7.29.1.1 Dlrector/af!el Centro de Produccion Profesional Unidad ND1-B1 3.418,00 | LOSEP
0 e Innovacion o ESCALA 3
Organizacional
7.2.9.2 Serie del Centro de Investigacion de la Fotografia (CIF)
Ejecucion y
7.2.9.2.6 | Analista 1 de Investigacion Profesional Coordinacion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Procesos
Ejecucion y
7.2.9.2.5 | Analista 1 de Difusion Profesional Coordinacion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Procesos
7.2.9.2.1 | Director/ del  Cent d Direccion de
<ded rectonia - de emro. €| Profesional Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
0 Investigacion de la Fotografia (CIF) o o
rganizacional
7.29.3 Serie del Programacion
7.2.9.3.1 | Analista 1 de programacion (Sala de | o, ¢ ciong| Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Cine) Procesos
7.2.9.3.2 | Analista 1 de programacion (Plaza | - pyyfesiong| Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Publica) Procesos
72931 | biractor/a de Programacién Profesional Direccién de ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
0 Unidad
7.2.8.4 Serie de Editorial
7.2.8.4.1 | Analista 1 de Programacién y Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Diagramacién Procesos
Ejecucion y
7.2.8.4.3 | Analista 1 de Correccion de Estilo Profesional Coordinacion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Procesos
72841 | birector/a de Editorial Profesional Direccion de ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
0 Unidad
7.2.8.5 Serie del Produccién
7.2.8.5.1 | Auxiliar Técnico de Audiovisuales No profesional Técnico NAA-1 733,00 | LOSEP
Asistente Técnico lluminacién vy Ejecucion de
7.2.85.2 P Profesional procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP
Eléctrico .
apoyo tecnoldgico
Ejecucioén de
7.2.8.5.5 | Asistente Técnico de audio y video Profesional procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP
apoyo tecnolégico
Asistente Técnico de Produccion Ejecucion de
72857 ” o ’ Profesional procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP
Escenografia y Regiduria .
apoyo tecnoldgico
Ejecucion y
7.2.8.5.8 | Analista 3 de Produccion Profesional Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
3'2'8'5'1 Director/a de Produccién Profesional D"Sﬁ?(',‘;’:j de ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
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7.2.8.6

Serie de Economia Creativa e Innovacion

Ejecucion de
7.2.8.6.1 | Asistente Técnico de FABLAB Profesional procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP
apoyo
7.2.86.5 | Analista 1 de Economia Creativa e | pyofegional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
innovacioén Procesos
Analista 3 de en Innovacion y Ejecucion y
7.2.86.6 . . e Profesional Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP
Asistencia Técnica
Procesos
. . . Direccion de
7.2.8.6.1 | Director/a de Economia Creativa € | - ppygegiong Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
0 Innovacion e
Organizacional
7.2.8.7 Serie de Formacién de Pablicos
Ejecucion y
7.2.8.7.1 | Analista 3 de Mediacion y Estudios Profesional Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
Ejecucion de
7.2.8.7.2 | Asistente Técnico en Pedagogia Profesional Procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP
Apoyo
79871 Direccion de
O. R Director/a de Formacion de Publicos Profesional Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
Organizacional
7.2.8.8 Serie del Centro de la Memoria de la Universidad de las Artes
7.2.8.8.1 | Analista 1 del Centro de la Memoria | Profesional Ejecucion de NE-1 1212,00 | LOSEP
Procesos
79881 Direccion de
O. R Director/a del Centro de la Memoria Profesional Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
Organizacional
7.29 Gestion de Investigacion en Artes
7.29.1 Serie del Instituto Latinoamericano de Investigacion en Artes (ILIA)
72911 |Analista 1 - del Instituto | pyoegiong) Ejecucion de NE -1 1212,00 | LOSEP
Latinoamericano de Investigacion Procesos
. . Ejecucion y
72912 |Analista 3 - del Instituto | o pgegional | Coordinacion de SNE -3 1.676,00 | LOSEP
Latinoamericano de Investigacion P
rocesos
Director/a del Instituto Direccion de
7.2.9.1.3 | Latinoamericano de Investigacién en Profesional Unidad NJSA 3.800,00 | LOES
Artes Académica
7.3 MACROPROCESOS ADJETIVOS / HABILITANTES DE APOYO
7.31 Gestion de Secretaria Administrativa
7.3.1.1 Serie de Secretaria Administrativa
73444 |pnalista 1o de  Secretaria | pigegional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Administrativa Procesos
. .. Direccion de
7.3.1.1.2 | Goordinador/a  de  Gestion  de | pyofegiong) Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
Secretaria Administrativo L
Organizacional
Direccion de ND1-B1 -
7.3.1.1.3 | Secretario/a Administrativo Profesional Unidad 3.800,00 | LOSEP
e ESCALA 1
Organizacional
7.3.2 Gestion de Coordinacién Administrativa Financiera
7.3.21 Serie Coordinaciéon Administrativa Financiera
Coordinador/a Administrativa Direccién de ND1-B1 -
73211 ) - Profesional Unidad 3.418,00 | LOSEP
Financiera o ESCALA 3
Organizacional
7.3.2.2 Serie de Direccion de Talento Humano
7.3.22.1 | Analista 1 de Talento Humano Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Procesos
7.3.2.2.2 | Analista 1 de Desarrollo Institucional | ~ Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Procesos
7.3.2.2.3 | Analista 1 de Nomina y Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP

Remuneraciones

Procesos

22




Analista 1 de Seguridad y Salud

Ejecucioén de

73224 . Profesional NE-1 1.212,00 | LOSEP 1
Ocupacional Procesos
Ejecucion y
7.3.2.2.5 | Analista 3 de Talento Humano Profesional Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP 1
Procesos
Ejecucion y
7.3.2.2.6 | Analista 3 de Desarrollo Institucional Profesional Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP 1
Procesos
Ejecucion y
7.3.2.2.7 | Médico Ocupacional Profesional Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP 1
Procesos
Direccion de
7.3.2.2.8 | Director/a de Talento Humano Profesional Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP 1
Organizacional
7.3.2.3 Serie de Direccion Administrativa
7.3.2.3.1 | Jardinero No profesional Servicios Cédigo del 561,00 | Codigo del 2
trabajo trabajo
7.3.2.3.2 | Carpintero No profesional Servicios Codlgo_del 578,00 Codlgo del 1
trabajo trabajo
7.3.2.3.3 | Asistente mantenimiento No profesional Servicios Cdigo del 561,00 Codigo del 2
trabajo Trabajo
7.3.2.3.4 | Electromecanico No profesional Servicios Codlgo_del 578,00 Codlg_o del 1
trabajo Trabajo
7.3.2.3.5 | Técnico de energia y climatizacion Profesional Servicios Cc')digo_del 826,00 Cédig_o del 1
trabajo Trabajo
7.3.2.3.6 | Técnico de mantenimiento Profesional Servicios Cc')digo_del 826,00 Cédigp del 1
trabajo Trabajo
7.3.2.3.7 | Técnico de mantenimiento eléctrico Profesional Servicios Cc')digo_del 826,00 Cédigp del 1
trabajo Trabajo
7.3.2.3.8 | Supervisor de Auxiliares de Profesional Servicios Cédigo del 773,00 | Sodigo del 1
Servicios trabajo Trabajo
7.3.2.3.9 | Conserje No profesional Servicios Cédigo del 561,00 | Sodigo del 10
trabajo Trabajo
7.323.1 Conductor Administrativo No profesional Servicios Codlgo_del 596,00 Codlg_o del 4
0 trabajo Trabajo
7.3.2.31 . . i~
1 Guardalmacén General No profesional Técnico NAA-1 733,00 | LOSEP 1
7.3.2.3.1 Ar)al!sta Técnico de Compras Profesional Ejecucioén de NE 986,00 | LOSEP 1
2 Publicas Procesos
7.3.2.31 | Analista Técnico de Activos Fijos Profesional Ejecucion de NE 986,00 | LOSEP 1
3 Procesos
7:32.31 | Analista 1 en Control de Bienes Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP 1
4 Procesos
73231 | Analista 1 de Servicios Generales Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP 1
5 Procesos
7:32.31 | Analista 1 Administrativo Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP 1
6 Procesos
7.32.3.1 | Analista 1 Compras Publicas Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP 1
7 Procesos
73231 Ejecucion y
8. e Analista 3 de Activos Fijos Profesional Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP 1
Procesos
73231 Ejecucion y
9' 77 | Analista 3 en Control de Bienes Profesional Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP 1
Procesos
732392 Ejecucion y
0' B Analista 3 Administrativo Profesional Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP 1
Procesos
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7.3.23.2

Ejecucion y

1 Analista 3 de Servicios Generales Profesional Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
73239 Ejecucion y
2' B Analista 3 de Compras Publicas Profesional Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
73239 Direccion de
3' o Director/a Administrativo Profesional Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
Organizacional
7.3.2.4 Serie de Direccion Financiera
7.3.2.4.1 | Recaudador/a Profesional Ejecucion de NE 986,00 | LOSEP
Procesos
7.3.2.4.2 | Analista 1 de Contabilidad Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Procesos
7.3.2.4.3 | Analista 1 de Control Previo Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Procesos
Ejecucion y
7.3.2.4.4 | Analista 3 de Presupuesto Profesional Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
Ejecucion y
7.3.2.4.5 | Tesorero/a Profesional Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
Ejecucion y
7.3.2.4.6 | Contador/a General Profesional Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
Direccion de
7.3.2.4.7 | Director/a Financiero Profesional Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
Organizacional
733 Gestion de Coordinacion de Planificacion e Infraestructura Fisica
7.3.3.1 Serie de Planificacion e Infraestructura Fisica
7.3.3.1.1 | Analista 1 de Sonido y Acstica Profesional E‘gcuc"’” de NE-1 1.212,00 | LOSEP
rocesos
7.3.3.1.2 | Analista 1 de Planificacion de Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Infraestructura Fisica Procesos
. e Ejecucion y
7.3.3.1.3 | Analista 3 de Planificacién de Profesional | Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP
Infraestructura Fisica
Procesos
Director/a de Planificacion de Direccién de
7.33.14 s Profesional Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
Infraestructura Fisica o
Organizacional
. e Direccion de
7.3.3.1.5 | Coordinador/a Planificacion e Profesional Unidad ND1-B1 ESCALA 3.418,00 | LOSEP
Infraestructura Fisica s 3
Organizacional
7.3.4 Gestion de Coordinacién de Planificacion y Gestion Estratégica
7.3.4.1 Serie de Planificacion y Gestion Estratégica
. e Direccion de
Coordinador/a Planificacién y . - ND1-B1
73411 Gestion Estratégica Profesional Umdad ESCALA 3 3.418,00 | LOSEP
Organizacional
7.3.4.2 Serie de Planificacion y Proyectos
7.34.2.1 |Analista 1 de Planificacién y Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Proyectos Procesos
. L Ejecucion y
7.34.2.2 | Analista 3 de Gestion de Profesional | Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP
Informacion Estratégica
Procesos
. . Ejecucion y
7.3.4.23 | Analista 3 de Seguimiento y Profesional | Coordinacién de NE-3 1.676,00 | LOSEP
Evaluacion
Procesos
Director/a de Planificacion Direccién de
73424 y Profesional Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
Proyectos o
Organizacional
7.343 Serie de Procesos y Calidad
7.3.4.3.1 | Analista 1 de Procesos y Calidad Profesional Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP
Procesos
Ejecucion y
7.3.4.3.2 | Analista 3 de Procesos y Calidad Profesional Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
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Direccion de

7.3.4.3.3 | Director/a de Procesos y Calidad Profesional Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP 1
Organizacional
7.34 Gestion de Direccion de Tecnologias y Sistemas de la Informacion
7.3.4.1 Serie de Tecnologias y Sistemas de la Informacién
. - . Ejecucion de
7.3.4.1.1 | Asistente Técnico de Tecnologia y Profesional Procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP 1
Sistemas de la Informacion
Apoyo
Ejecucion de
7.3.4.1.2 | Asistente Técnico Informatico Profesional Procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP 1
Apoyo
73413 |Andista 1 de  Proyectos | g ogiongy Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP 1
Tecnoldgicos Procesos
7.34.1.4 |Analista 1 de TIC'S - Software y | o cociongl Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP 1
Base de Datos Procesos
7.34.15 | Analista 1 de TIC'S - Redes Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP 1
Procesos
73416 |Analista 1 de TIC'S - Infraestructura | by oo iona Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP 1
Tecnoldgica y Desarrollo Procesos
. , o Ejecucion y
7.3.4.1.7 | Andlista 3 de TIC'S - Mantenimiento | o rosional | Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP 1
y Soporte a Usuario Procesos
. , Ejecucién y
7.3.4.1.8 |Andlista 3 de TIC'S - Software y | pyresional | Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP 1
Base de Datos
Procesos
. , - Ejecucién y
7.3.4.1.9 | Analista 3 de TIC'S - Administrador | pirosional | Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP 1
de Redes
Procesos
. , Ejecucién y
7.34.1.1 | Analista 3 de TIC'S - Infraestructura | - pyoroional | Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP 1
0 Tecnoldgica y Desarrollo
Procesos
73411 | Director/a de T loaia v Sist Direccion de
=411 Direcloria de ecnologia y SISemas | - pyfegional Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP 1
1 de la Informacion L
Organizacional
7.3.5 Gestion de Direccion de Gestion Documental
7.3.5.1 Serie de Gestion Documental y Archivo
Ejecucion de
7.3.5.1.1 | Asistente Técnico de Archivo Profesional Procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP 1
Apoyo
7.35.1.2 | Analista 1 de Gestién Documental Profesional Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP 1
Procesos
Direccion de
7.3.5.1.3 | Director/a de Gestion Documental Profesional Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP 1
Organizacional
7.3.6 Apoyo Administrativo
7.3.6.1 Serie de Apoyo Administrativo
7.3.6.1.1 | Asistente Administrativa/o 1 No profesional Técnico NAA-1 733,00 | LOSEP 15
Ejecucion de
7.3.6.1.2 | Asistente Administrativa/o 2 Profesional Procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP 15
Apoyo
7.3.6.1.3 | Recepcionista No profesional Técnico NAA-1 733,00 | LOSEP 3
7.4 MACROPROCESOS ADJETIVOS / HABILITANTES DE ASESORIA
7.41 Gestion de Coordinacién de Asesoria Juridica
7411 Serie de Asesoria Juridica
Direccion de
7.4.1.1.1 | Coordinador/a de Asesoria Juridica Profesional Unidad ND1-B1 3.418,00 | LOSEP 1
Organizacional
7.4.1.2 Serie de Procuraduria
Ejecucion y
7.4.1.2.1 | Analista 3 de Procuraduria Profesional Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP 1
Procesos
Direccion de
7.4.1.2.2 | Director/a de Procuraduria Profesional Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP 1

Organizacional
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7413

Serie de Normativas y Asesoria Juridica

Analista 1 de Normativas y Asesoria

Ejecucion de

74131 e Profesional NE-1 1.212,00 | LOSEP
Juridica Procesos
. . . Ejecucién y
74132 'J“:ﬁ('j'f‘ct: 3 de Normativas y Asesora | - pyyresional | Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
. . . Direccion de
7.4.1.33 | Director/a de Normativas y Asesoria | pygegiona Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
Juridica e
Organizacional
7.4.2 Gestion de Comunicacion Social
7.4.21 Serie Comunicacion Social
7.42.1.1 | Analista 1 Comunity Manager Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Procesos
7.42.1.2 | Analista 1 de Disefio Grafico Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Procesos
7.42.1.3 | Analista 1 de Relaciones Publicas Profesional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Procesos
7.42.14 | Analista 1 Iconografico Profesional E‘gcuc"’” de NE-1 1.212,00 | LOSEP
rocesos
. C Ejecucién y
74215 |Analista 3 de  Comunicacion | poresional | Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Organizacional
Procesos
Ejecucion y
7.4.2.1.6 | Analista 3 de Edicién y Redaccion Profesional Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
. . . Ejecucion y
74217 |Analista 3 de Multimedia  (Web | pygesional | Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
master)
Procesos
Ejecucion y
7.4.2.1.8 | Analista 3 de Diseno Gréfico Profesional Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
Ejecucion y
7.4.2.1.9 | Gestor Fotografico y Documental Profesional Coordinacion de NE -3 1.676,00 | LOSEP
Procesos
74211 Direccion de
O. - Director de Comunicacién Social Profesional Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
Organizacional
7.4.3 Gestion de Relaciones Internacionales
7.4.3.1 Serie de Relaciones Internacionales
74314 |Analista 1 de  Relaciones | pgegional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Internacionales Procesos
74312 |Analista 1 - de Convenios | pyoegional Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Internacionales Procesos
74313 |Analista 1 de  Cooperacion | o cociong| Ejecucion de NE-1 1.212,00 | LOSEP
Académica Procesos
. . Ejecucion y
74314 |Analista 3 de  Relaciones | pgegional | Coordinacion de NE-3 1.676,00 | LOSEP
Internacionales
Procesos
Director/ d Relaci Direccion de
74315 | econa © elaciones | - profesional Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
Internacionales L
Organizacional
7.44 Gestion de Auditoria Interna
7.4.4.1 Serie Auditoria Interna
7.4.4.1.1 | Analista 1 de Auditoria Profesional Ejecucion de NE -1 1.212,00 | LOSEP
Procesos
Direccion de
7.4.4.1.2 | Director/a de Auditoria Interna Profesional Unidad ND2-B2 2.500,00 | LOSEP
Organizacional
7.5 MACROPROCESOS DESCONCENTRADOS
7.51 Gestion de Sedes y Extensiones
7.5.1.1 Serie de Sedes y Extensiones
Asistente Técnico de Sedes vy Ejecucion de
75111 No profesional Procesos de NAT-1 817,00 | LOSEP

Extensiones

Apoyo
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7.5.1.1.2

Analista 3 de Sedes y Extensiones

Ejecucion y
Coordinacion de
Procesos
Académicos

Profesional

1.676,00

LOSEP

75113

Rector de Institutos técnicos,
tecnoldgicos y Superior en Artes

Maxima Autoridad
Profesional Nivel
Desconcentrado

C6

2.500,00

LOES

75114

Director/a de Gestién Universitaria

Direccion de
Profesional Unidad
Académica

NJSA

2.500,00

LOSEP

75115

Secretario de Sedes y Extensiones

Secretaria de
Profesional Unidad
Académica

NJSA

3.800,00

LOES

TOTAL CARGOS

334
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MACROPROCESOS DE GOBIERNO, GERENCIAMIENTO Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

7.1.1 Gestidon de Gerenciamiento Estratégico
7.1.1.1 Serie Rectorado

7.1.1.1.1 Analista 1 de Rectorado

7.1.1.1.2 Asesor de Rectorado

7.1.1.1.3 Coordinador/a de Gestion de Rectorado

7.1.1.1.4 Rector
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7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Ejecuta disposiciones de rectorado, por medio de la organizacién de recursos,
monitoreo, control y acciones pertinentes.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Monitoreo y control

4 ‘\ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
- de las Artes
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cadigo: 7.1.1.1.1 INTERFAZ:
D i i6n del Puesto: Analista 1 de Rectorado
Nivel: Profesional
Siidadiadniottiatlya R_ectoréfio Consejo Universitario, Rectorado, Vicerrectorados, Coordinacion
Rol: Ejecucion de Procesos L ) " N . N
- Administrativa - Financiera, Escuelas, Ministerios, Empresas.

Grupo O ral: NE-1
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Ejecutar actividades administrativas y de gestién educativa de la Universidad, involucradas con el Rectorado a fin de satisfacer los requerimientos de la
Comunidad Universitaria.

9. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Disposiciones ejecutadas

Nivel de Instruccion:

TRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior
Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoloégico Superior

Administracién, comunicacion, ciencias

sociales, Tecnologia de la Informacion y

Comunicacion, Artes y Humanidades y
afines

Tercer Nivel

6 afios

5 afos

2 afios 6 meses

la experiencia

Temati

de la C. i

Especificidad de |Monitoreo y control de actividades, Aplicacion de reglamentos generales, internos de
liquidacion de viaticos, subsistencias y alimentacion.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Der il i6

delaC i

10. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Monitoreo y control de actividades, Aplicacion de reglamentos generales, internos de liquidacion de viaticos,
subsistencias y alimentacion.

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para la optimizacion de
los recursos humanos, materiales y
econémicos.

Asiste con logistica para eventos de todo tipo; monitoreo y control de los recursos
necesarios para llevar a cabo los eventos.

Organizacion de recursos

Eventos ejecutados

Pensamiento Conceptual

Medio

Analiza_situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios  adquiridos  para  solucionar
problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.

la agenda prevista.

Ejecuta procesos administrativos para la movilizacién del Rector; a fin de cumplir con

Herramientas tecnoldgicas y
Redaccion.

Movilizaciones Rector

(analisis de prioridad, criterio légico, sentido

Habilidad Analitica

comun)

Medio

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

reglamento.

Ejecuta procesos de liquidacion de viaticos, subsistencia y alimentacion segin

Reglamentos generales e internos
de viaticos, subsistencias y
alimentacion.

Informes viaticos, subsistencia y
alimentacion segun reglamento.

Pensamiento Conceptual

Medio

Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos teéricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucién de programas,
proyectos y otros.

Solicita, ejecuta y liquida el fondo de caja chica; a fin de contar con los recursos
necesarios para realizar gastos de minima cuantia.

Manejo de caja chica

Informe de caja chica

asunto y por area.

Maneja del archivo de rectorado, define el orden de los expedientes del Rectorado por

Archivo y Redaccion.

Expedientes de archivo

Rectorado.

Efectua en documentos el seguimiento a los tramites internos y externos del

Administracion de documentacion
y archivo

Base de datos de monitoreo a
tramites

Der il i6

Habilidad Analitica

delaC i

Medio

Nivel

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

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Medio

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

Selecciona y recepta los oficios y memorandos remitidos por y dirigidos al Rector.

Archivo y Redaccion.

Ingreso documentaciéon base de datos

Orientacién de Servicio

Medio

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

Flexibilidad

Medio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcion de la situacion.

Elabora cartas, informes, oficios area de Rectorado.

Gramatica en general, gestiones
de rectorado

Documentos elaborados
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Construcciones de Relaciones

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera
de la institucion que le proveen informacion.
Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.

Conocimiento del Entorno Organizacional

Medio

Identifica, describe y utiliza las relaciones de
poder e influencia existentes dentro de la
institucién, con un sentido claro de lo que es
influir en la institucion.




‘ Universidad

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Asesora al rector respecto a la

toma de decisiones; por medio de

determinacion de directrices, en el desarrollo de programas y proyectos
institucionales; a fin de que las gestiones del rectorado y de la universidad se
desarrollen enmarcadas en la eficiencia de recursos.

2. MISION

de las Artes
DA O D D A O D P O R A O R a R A

Codigo: 7.1.1.1.2 INTERFAZ:
Der i ién del Puesto: Asesor de Rectorado
Nivel: Profesional
Unidad A ini iva: Rectorado Consejo Universitario, Vicerrectorados, Coordinacién Administrativa -
Rol: Asesor Financiera, Escuelas, Ministerios, Empresas.
Grupo Ocupacional: ND2-B2
Ambito: Nacional

Asegurar el trabajo trasversal, estratégico, eficiente y eficaz en la formulacion de politicas y estrategias que apoyen a la toma de decisiones; a fin de

apoyar a que el rectorado brinde el servicio que requieren los clientes internos y externos y que su gestion se enmarque en lo que estipula la Ley.

Normativa legal, administracion de instituciones de educacion
superior.

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Tiempo de

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Jurisprudencia, Administracion,
Finanzas, Comercio, afines.

Tercer Nivel

Experiencia:

[

5 anos

control,

la experiencia

administracion de
procesos de instituciones de educacién superior.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES
T

atica de la C.

Aplicacion de la normativa vigente, aplicacion de directrices de los organismos de
instituciones de educacion superior,

asesoramiento en

Planificacion y Gestion estratégica, Jurisprudencia.

Denominacion de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento

Alto

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

Pensamiento Estratégico

Alto

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las  oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades de su organizacion /
unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.

que dictan los organismos de control.

Analiza y opinar sobre los programas, objetivos, metas y acciones de la
universidad; a fin de que las gestiones del rectorado y de la universidad se
desarrollen enmarcadas en la eficiencia de recursos, la normativa vigente y lo

Normativa legal, administracion de instituciones de educacion
superior.

Planificacion y Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una situacion o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacién y verificando informacion para
la aprobacion de diferentes proyectos,

Generacion de Ideas

Alto

Desarrolla planes, programas o proyectos
alternativos  para  solucionar  problemas
estratégicos organizacionales

cumplir en la universidad.

Asesorar en el cumplimiento de los objetivos institucionales, seguimiento de
proyectos, seguimiento de actividades, monitoreo de compromisos y demas
acciones; a fin de mantener al dia todas los tramites y gestiones que se deben

Normativa legal, administracion de instituciones de educacion
superior.

Pensamiento Conceptual

Asesorar en

la gestion de convenios
pertinencia de los mismos y la procedencia legal.

instituciones; a fin de verificar la

Normativa legal, administracion de instituciones de educacion
superior.

Denominacion de la Competencia

Alto

Nivel

Desarrolla conceptos nuevos para solucionar,
conflictos o para el desarrollo de proyectos,
planes organizacionales y otros . Hace que
las situaciones o ideas complejas estén
claras, sean simples y comprensibles. Integra
ideas, datos clave y observaciones,

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se

considera que es un referente en el manejo
de equipos de trabajo. Promueve el trabajo
en equipo con otras areas de la organizacié

Entregar al rector, reportes de actividades desarrolladas; a fin de que el rector
tenga claro lo que esta ocurriendo en la universidad, sus procesos y productos.

Normativa legal, administracion de instituciones de educacion
superior.

Orientacion de Servicio

Alto

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

Orientacion a los Resultados

Alto

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

Alto

Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades.
Propone mejoras para la organizacion.

Conocimiento del Entorno Organizacional

Alto

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los grupos
de trabajo, los problemas de fondo de las
unidades o procesos, oportunidades o

fuerzas de poder que los afectan.



2. MISION

Fortalecer la gestion estratégica del Rectorado, a través de la coordinacién y seguimiento de las actividades académicas y administrativas; a fin de
adecuada gestion y atencion a toda la comunidad universitaria, instituciones o empresas que asi lo requieran.

y \ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DATO D D A O D P O R A O R A = A
Cédigo: 71113 INTERFAZ:
D i del Puesto: Coordinador/a de Gestién de Rectorado
Nivel: Profesional
Unidad R_ector.zlldo - —— Consejo Universitario, Vicerrectorados, Coordinacion Administrativa -
Rol: Direccion de Unidad Organizacional Financiera, Escuelas, Ministerios, Empresas Publicas.
Grupo O I ND2-B2 ! ! ! P! !
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocil

Tiempo de
Experiencia:

iento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

5 afos

Administracion, Artes y Humanidades,
Ciencias sociales, Periodismo,
Comunicacion,
Informacién y Derecho, afines

Especificidad de

asegurar una

la experiencia

T

Areas Administrativas y de asesoria

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

atica de la C i

Planificacion y Gestion estratégica.

0. COMP A
8. CONO OS ADICIONA
A DAD A RELACIONA DAD 9. PROD O R O
A D inacion de la Comg i Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la institucion en
Supervisa la elaboracién documentos generados de respuesta a los requerimientos " " . . . " . materia de su competencia, generando politicas y|
de las areas. Planificacion estratégica Documentos emitidos por rectorado Orientacion / Asesoramiento Alto estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.
Es capaz de administrar simultdneamente
Desarrolla, reasigna y despacha la documentacion estratégica del Rectorado y del | Administracion de documentacion y » I » diversos proyectos de ~ complejidad media,
A del Rectorad rchiv Documentacién entregada Planificacion y Gestion Alto estableciendo estrategias de corto y mediano
sesor del Rectorado. archivo plazo, mecanismos de coordinacion y control de|
la informacién.
Monitorea el progreso de los planes y proyectos
Monitoreo y Control Alto de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.
Define directrices para estructuraciéon de documentos y demas instrumentos de la| Planificacion estratégica, Relaciones .
institucion. plblicas. Documentos emitidos por rectorado Identifica los problemas que impiden el
e . cumplimiento de los objetivos y metas planteados
Identificacion de Problemas Alto en el plan operativo institucional y redefine las
estrategias.
Define estrategias para la aplicaciéon de bases legales, en coordinacion con asesoria| Planificacion estratégica, Relaciones L L . D'se".a © redisena la eStruc‘ura'. losv procesos
(uridi abli Aplicacion de bases legales Organizacion de Sistemas Alto organizacionales y las  atribuciones y
juridica. publicas. responsabilidades de los puestos de trabajo.
Consolida informacion para estructurar indicadores de gestion de gestion, e informa
al Rector/a la informacion obtenida, en coordinacion con la direccién planificacion Gestion de la informacion Indicadores de Gestion OMP A OND
estratégica
D i ion de la Ci tenci Nivel Comportamiento Observable
Emite lineamientos para estructurar el archivo de Rectorado y realiza el seguimiento| Planificacion estratégica, Relaciones | Politicas de generacion y custodia de Demuestra interés en atender a los clientes
de las actividades de las diferentes areas de la Universidad. publicas. archivo Orientacion de Servici Al internos o externos con rapidez, diagnostica
rientacion de servicio o correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con
. " las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Orientacion a los Resultados Alto procesos organizacionales que contribuyan a
Revisa el cumplimiento de las actividades y la planeaciéon semanal de las areas a mejorar la eficiencia.
través de medilo‘s msltltut:lonales (Ademas se asegura de que Ia§ arlgas ejecuten los Monitoreo y Control Informe de seguimiento de actividades Identifica las razones que motivan determinados
procesos administrativos de acuerdo a las necesidades de la Institucion) comportamientos en los grupos de trabajo, los
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.
Se anticipa a las situaciones con una vision de
largo plazo; actua para crear oportunidades o
Iniciativa Alto evitar problemas que no son evidentes para los
Realiza reuniones estratégicas mensuales con las direcciones administrativas o . . demas. Elabora planes de contingencla. Es
. . b L - ... | Planificacion estratégica, Relaciones . promotor de ideas innovadoras.
académicas de la universidad, para dar seguimiento a las actividades y emitir| blicas, Actas de reuniones
lineamientos en conjunto con el rector. P )
Modifica las acciones para responder a los
Flexibilidad Alto cambios organizacionales o de prioridades.

Propone mejoras para la organizacion.
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‘4\ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
- de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 71.1.1.4 INTERFAZ: Tener grado académico de Doctor (PhD
Denominacién del Puesto: Rector ) 0 suequivalente)

= . registrado y reconocido por el 6rgano
Nw.el: _ _ Profesional rector de la politica publica de
Unidad Administrativa: Rechorado i _ Consejo Universitario, Vicerrectorados, Coordinacion Administrativa - Nivel de Instruccion: educacion superior; o contar con
Rol: Méaxima Autoridad Institucional Financiera, Escuelas, Ministerios, Empresas Publicas, comunidad trayectoria artistica reconocida por el
Grupo Ocupacional: RMCES universitaria, sociedad en general. Consejo de lEdugacnon Supgrnor para el

caso de universidades dedicadas a la

Ambito: Nacional ensefianza en artes

Tiempo de

Tener experiencia de al menos cinco afios en gestion educativa universitaria o experiencia equivalente en
Experiencia:

gestion; Haber realizado o publicado al menos seis obras de relevancia o articulos indexados en su campo
de especialidad, dos de los cuales debieron ser producidos en los ultimos cinco afios, con excepcion de los
rectores o rectoras y vicerrectores o vicerrectoras en funciones, que se postulan a la reeleccion. Para el
caso de las universidades dedicadas a la ensefianza en artes, se tomara como referencia la trayectoria y
méritos artisticos segun lo establecido por el Consejo de Educacion Superior; Haber accedido a la docencia
Especificidad de por concurso publico de merecimientos y oposicién, u otro proceso de seleccion basado en méritos en
\ g q cualquier universidad o escuela politécnica nacional o extranjera; Tener experiencia en docencia o en
Ziexperencia investigacion por al menos cinco afios, tres de los cuales deberan haber sido ejercidos en calidad de
X L, N . . . X X . A . profesor universitario o politécnico titular a tiempo completo, y haber ejercido la docencia o la investigacion
Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial; presidir el Organo Colegiado Superior de manera obligatoria y aquellos érganos que sefiala este Estatuto; con probidad, eficiencia y pertinencia.
desempeniara sus funciones a tiempo completo y durara en el ejercicio de su cargo cinco afios; a fin de cumplir y hacer cumplir lo establecido la Ley Organica de
Educacién Superior, su Reglamento y el Estatuto interno de la Universidad de las Artes

Tematica de la C itacio

Liderazgo, Gerencia de instituciones educativas a nivel superior.
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7.1.2 Gestién de Direccionamiento Estratégico

7.1.2.1 Serie Vicerrectorado Académico

7.1.2.1.1 Analista 3 de Vicerrectorado Académico

7.1.2.1.2 Vicerrector/a Académico/a
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8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

‘A Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
| de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 7.1.2141 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista 3 de Vicerrectorado Académico
Nivel: Profesional

idad Admini va: n — )
Unidad Administrativa Vlégéigtlg;adg A%%do?mg:aomon de Procesos| Rectorado, Vicerrectorados, Area Administrativa Financiera, Escuelas,
Rol: Académicas Estudiantes, Ministerios, Empresas publicas y privadas, usuarios internos
Grupo Ocupacional: NE-3 y externos.
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Coordina procesos y acciones relacionadas con la gestion académica de la Universidad de las Artes, articulando la docencia, la investigacion, la vinculacién con
la sociedad y la produccién y circulacion artistica hacia la excelencia académica, velando por el cumplimiento de la normativa del Sistema de Educacion
Superior y de las politicas, normativas y lineamientos del Organo Colegiado Superior y del Rectorado.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Educacién,Artes y Humanides,
Administracion, Informatica,
Comunicacion o areas afines.

Area de Conocimiento:

PER A LABORAL REQ RIDA
Tlem!)o d.e 4 afios
Experiencia:
Especificidad de

B Gestién documental, procesos administrativos y gestion académica.
la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Gestién documental, procesos administrativos y gestién académica.
10. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 9. PRODUCTOS Y SERVICIOS . i i
ESENCIALES Denominacién de la Competencia Comportamiento Observable
Coordina la gestion académica en el marco de las normas y politicas nacionales e . . . ) )
institucionales del Sistema de Educacién Superior y de la Formacién Superior en Procesos académicos Politicas y estrategias acordes a Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el
IArt p y p su mision. desarrollo de planes, programas y otros.
es
Propone y asesora para la implementacién de las reformas a la normativa nacional Desarrolla estrategias para la optimizacion de
de Educacion Superior dirigidas a mejorar las condiciones de accién y desarrollo de Gestion de procesos Generacién de Ideas Medio los  recursos  humanos, materiales y
la Educacion Superior en Artes y pone en consideracion de la Rectora o Rector. economicos.
. Es capaz de administrar simultineamente
Reglamentos y normativas diversos proyectos de complejidad media,
Coordina los procesos de autoevaluacion y acreditacion de carreras y programas acordes a su mision. Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
académicos con las respectivas unidades académicas y en coordinacién con la Procesos académicos plazo, mecanismos de coordinacin y control de
. . . .. la informacion.
Secretaria del Aseguramiento de la Calidad de la Educacion. - - - -
Organizacion de la Informacion Medi Clasifica y captura informacion técnica para
ganizaci ! edio consolidarlos.
Establece relaciones causales sencillas para
Coordinar de manera conjunta con la Secretaria de Aseguramiento de la Calidad de Pensamiento Analitico Medio g:ft:mE‘;’;et;k';’slo‘;"ﬁim;slo‘; zg:i‘;'g”:: IZZ
la Educacion. los procesos formativos de manera integral a fin de otorgar - - i o 5 ;
S P " ! teg : g X Gestion de procesos Resultados de la gestion. decisiones. Analiza informacion sencilla.
reconocimientos, establecer lineas de perfeccionamiento o sanciones de caracter
académico; segun los criterios definidos por el érgano colegiado superior. O n OND .
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Supervisa el cumplimiento de los lineamientos relacionados al ambito de Ta docencia, Modifica los métodos de trabajo para conseguir
la investigacion, el vinculo con la sociedad, la innovacion y produccién, en el marco Planificacion estratégica Orientacion a los resultados Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
|de las noliticas de la Universidad de las Artes desempeiio y plazos establecidos.
Promueve la colaboraciéon de los distintos
. . . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
. . Trabajo en Equipo Medio ) o . :
Desarrolla los informes consolidados de planificacion y monitoreo en los ambitos de Informes periodicos de su gestion fcetﬁjdyféiilenizsadlf;;iﬁ?l ’:::\Z‘Zne un
docencia, de investigacion y posgrado, de vinculacion con la sociedad, de produccion Procesos académicos para ap :
y circulacion artistica y de gestion desconcentrada. S"“ﬁ"?‘yet_{e'_af""”esv :a”“’ de""°_°;’m° fuera
P . . . e la Institucion que le proveen Intormacion.
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Coordina mejoras académicas que aportaran al Plan Estratégico Institucional. Planificacién estratégica Plan Operativo Anual Ejecutado Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcién de la situacion.
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‘A Universidad
s de las Artes

Cadigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE

71212

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto:

Vicerrector/a Académico/a

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Vicerrectorado Académico

Rol:

Segunda Autoridad Institucional

Grupo Ocupacional:

c7

Ambito:

Nacional

Dirigir y controlar, la gestién académica de la Universidad de las Artes, articulando la docencia, la investigacion, la vinculacién con la sociedad y la produccién y
circulacion artistica hacia la excelencia académica, velando por el cumplimiento de la normativa del Sistema de Educacién Superior y de las politicas, normativas y
lineamientos del Organo Colegiado Superior y del Rectorado.

Rectorado, Vicerrectorados, Area Administrativa Financiera, Escuelas,
Estudiantes, Ministerios, Empresas publicas y privadas, usuarios internos y
externos.

Tiempo de
Experiencia:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tener grado académico de doctor
(PhD o su equivalente) reconocido por
el érgano rector de la politica publica de
educacién superior; o contar con
trayectoria artistica reconocida por el
Consejo de Educacién Superior para el
caso de universidades dedicadas a la
ensefianza en artes

Nivel de Instruccion:

DER A LABORAL REQUERIDA
Tener experiencia de al menos cinco afios en gestion educativa universitaria o experiencia equivalente en
gestion; Haber realizado o publicado al menos seis obras de relevancia o articulos indexados en su campo

Especificidad de la
experiencia

de especialidad, dos de los cuales debieron ser producidos en los ultimos cinco afios, con excepcion de los
rectores o rectoras y vicerrectores o vicerrectoras en funciones, que se postulan a la reeleccion. Para el
caso de las universidades dedicadas a la ensefianza en artes, se tomara como referencia la trayectoria y
méritos artisticos segun lo establecido por el Consejo de Educacion Superior; Haber accedido a la docencia
por concurso publico de merecimientos y oposicion, u otro proceso de seleccién basado en méritos en
cualquier universidad o escuela politécnica nacional o extranjera; Tener experiencia en docencia o en
investigacion por al menos cinco afios, tres de los cuales deberan haber sido ejercidos en calidad de
profesor universitario o politécnico titular a tiempo completo, y haber ejercido la docencia o la investigacion
con probidad, eficiencia y pertinencia.

Tematica de la Capacitacié

Afin al area de conocimiento; Planificacion Estratégica y Gestion Educativa
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7.1.2.2 Serie Vicerrectorado de Posgrado e
Investigacion en Artes

7.1.2.2.1 Analista 3 de Posgrado e Investigacion en Artes

7.1.2.2.2 Vicerrector/a de Posgrado e Investigacion en Artes

40




‘ ‘Unlversidad
LW delasArtes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cadigo: 71221

Denominacion del Puesto: Analista 3 de Posgrado e Investigacion en
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: :/r:c/:arrfza:torado de Posgrado e Invesfigacion
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: NE-3 | \ \

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

2. MISION

Rectorado, Vicerrectorados, Area Administrativa Financiera, Escuelas,
Estudiantes, Ministerios, Empresas publicas y privadas, usuarios
internos y externos.

Ejecuta procesos y acciones relacionadas a la gestion institucional de la investigacion, posgrado y la produccién artistica; coordina con las deméas unidades
ejecutivas los temas de investigacion y produccion artistica; a fin de reforzar la educacion e investigacion tanto en grado como en posgrado.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 9. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4 afios

Educacion, Artes y Humanidades,
Administracién, Comunicacion,
Ciencias Sociales o areas afines.

Especificidad de la |Gestion documental, manejo de archivo, procesos administrativos y gestion académica,
compras publicas, manejo de recursos econémicos (caja chica)

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

experiencia

Tematica de la Capacitacion

Gestién documental, manejo archivo, procesos administrativos y gestion académica.

10. COMPETENCIAS TECNICAS

Elabora documentos que ayuden a la gestion administrativa y académica del
vicerrectorado.

Procesos académicos

ESENCIALES

Su mision.

Denominacion de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Orientacién / Asesoramiento

Medio

Ofrece guias a equipos de trabajo para el
desarrollo de planes, programas y otros.

Politicas y estrategias acordes a

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para la optimizacion de
los recursos  humanos, materiales 'y
econémicos.

Planificacién y Gestion

Medio

Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de
la informacion.

Integra la base de datos - registro de publicaciones, producciones artisticas y
participaciones en eventos académicos.

Manejo de pagina Web

gestion

Organizacién de la Informacién

Medio

Clasifica y captura informacion técnica para
consolidarlos.

Informes periddicos de su

Pensamiento Analitico

Medio

Establece relaciones causales sencillas para
descomponer los problemas o situaciones en
partes. Identifica los pros y los contras de las
decisiones. Analiza informacion sencilla.

Ejecuta los procesos para llevar a cabo el concurso de proyectos de investigacion

Procesos académicos

Metas y objetivos cumplidos.

11. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

Realizar la convocatoria a los miembros consultivos de investigacién para ejecutar el
plan de capacitaciéon

Procesos académicos

su mision.

Orientacion a los resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
desempenio y plazos establecidos.

Politicas y estrategias acordes a

Trabajo en Equipo

Medio

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

Realiza procesos de compras publicas, caja chica, elaboracion de POA, PAC y
demas procesos administrativos; a fin de proveer de los recursos necesarios al
Vicerrectorado.

Procesos administrativos

Plan Operativo Anual Ejecutado

Conocimiento del Entorno Organizacional

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera
de la institucion que le proveen informacion.
Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.

Flexibilidad

Medio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o a las personas. Decide qué hacer en

funcién de la situacion.
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“ Universidad
A de as Artes

Cadigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

71222

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Vicerrector/a de Posgrado e Investigacion en Artes

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Vicerrectorado de Posgrado e Investigacion en Artes

Rol:

Segunda Autoridad Institucional

Grupo Ocupacional:

Cc7

Ambito:

Nacional

2. MISION

Rectorado, Vicerrectorados, Area Administrativa Financiera,
Escuelas, Estudiantes, Ministerios, Empresas publicas y
privadas, usuarios internos y externos.

Dirige, asesora, emite directrices en la gestion institucional de la investigacion, posgrado y la produccion artistica; coordina con las demas unidades
ejecutivas los temas de investigacion y produccion artistica; a fin de reforzar la educacion e investigacion tanto en grado como en posgrado.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Experiencia:

Especificidad de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tener experiencia de al menos cinco afos en gestion educativa universitaria o experiencia equivalente en

Ti d gestion; Haber realizado o publicado al menos seis obras de relevancia o articulos indexados en su campo de
iempo de especialidad, dos de los cuales debieron ser producidos en los tltimos cinco afios, con excepcion de los

rectores o rectoras y vicerrectores o vicerrectoras en funciones, que se postulan a la reeleccion. Para el caso de

las universidades dedicadas a la ensefianza en artes, se tomara como referencia la trayectoria y méritos

artisticos segun lo establecido por el Consejo de Educacion Superior; Haber accedido a la docencia por

concurso publico de merecimientos y oposicidn, u otro proceso de seleccion basado en méritos en cualquier

A ) universidad o escuela politécnica nacional o extranjera; Tener experiencia en docencia o en investigacion por

la experiencia |5 menos cinco afios, tres de los cuales deberan haber sido ejercidos en calidad de profesor universitario o

politécnico titular a tiempo completo. v haber ejercido la docencia o la investigacidn con probidad, eficiencia
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Tener grado académico de doctor (PhD o su
equivalente) reconocido por el érgano rector de la
politica publica de educacion superior; o contar con
trayectoria artistica reconocida por el Consejo de
Educacion Superior para el caso de universidades
dedicadas a la ensefianza en artes

Planificacién Estratégica, Gestién Educativa, Gestién Administrativa
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MACROPROCESOS SUSTANTIVOS /| AGREGADORES DE VALOR

7.2.1 Gestion Formacion de Grado
7.2.1.1 Serie de Escuelas de Grado

7.2.1.1.1 Analista 1 de Escuela

7.2.1.1.2 Analista 3 de Escuela

7.2.1.1.3 Jefe de Departamento

7.2.1.1.4 Coordinador/a Académico/a

7.2.1.1.5 Subdirector/a de Escuela

7.2.1.1.6 Director/a de Escuela
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‘A Universidad
de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

Caédigo: 7.21.1.1 INTERFAZ:

D inacion del Puesto: Analista 1 de Escuela

Nivel: Profesional

Unidad Académica Escuelas de Grado

Rol: Ejecucién de Procesos Comunidad Universitaria
Grupo Ocupacional: NE-1

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

Ejecuta los procesos administrativos y académicos de la escuela, enmarcados en las funciones sustantivas de la educacion superior: docencia, investigacion y
vinculacion con la sociedad, para contribuir a los objetivos institucionales alineados al Plan Nacional de Desarrollo y demas directrices de los organismos de
control.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico Superior

Artes y Humanidades, Administracion,
Educacion, Ciencias sociales,
periodismo, informacién y derecho,

afines

Tercer Nivel

Experiencia: 6 afos

5 afos

2 afios 6 meses

Especificidad de
la experiencia

T

Gestion académica, educacidén superior, administracion, planificacion, compras publicas,
elaboracién y ejecucion POA, Gestion documental, Archivo, Organizacion de eventos,
Monitoreo y control de recursos materiales, atencion al cliente.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

atica de la Capacitacié

Herramientas ofimaticas, gestion administrativa

8. CONO OS ADICIONA 0 OMP A A
A DAD A RELACIONADOS A LAS A DAD 9. PROD O R O
A Der ion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora memorandos, oficios, correos y demas comunicaciones de la Escuela , Ofrece guias a equipos de trabajo para
dirigidas a clientes internos y externos, autoridades y estudiantes; a través de| Herramientas ofimaticas, redaccién. |Memorandos Oficios Orientacion / Asesoramiento Medio el desarrollo de planes, programas y
diversos medios, va sean fisicos o digitales. otros.
Define y organiza la agenda del Director de la Escuela, que incluye las reuniones de Planificacion y herramientas . . . De?afm”?’. estrategias para a
. L o - . o~ Agenda director Generacion de Ideas Medio optimizacion de los recursos humanos,
trabajo y participacion en eventos oficiales, académicos y culturales. informaticas : .
materiales g econdmicos.
E ae aaministrar
simultdneamente diversos proyectos de
Participa en las reuniones de docentes y Consejo de Escuela, llevando el registro de| Gestién documental y herramientas . . . . complejidad  media, estableciendo
. . g Actas de reuniones Planificacién y Gestion Medio N .
las actas fisicas y digitales, de los acuerdos generados. ofimaticas estrategias de corto y mediano plazo,
mecanismos de coordinacién y control
An ln inf, id
Ejecuta anualmente el Plan Operativo, en concordancia con el Plan Estratégico de la - ” . . il . . Clasifica y captura informacion técnica
. ) S P 9 Administracion Plan Operativo y Plan Estratégico Organizacion de la Informacion Medio y . P
institucion para consolidarlos.
Establece relaciones causales sencillas
. . - i para descomponer los problemas o
Ejecuta procesos de contratacion publica, elaboracion de presupuestos i _— o . . . . . e
o - . Compras Publicas, presupuestos |Procesos de contratacion publica Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros
seguimiento de tramites inherentes a la escuela. . "
y los contras de las decisiones. Analiza
. - ) . .- . . . OMP A OND
Realiza las solicitudes y custodia de los suministros de oficina necesarios para la " - . " Solicitud y entrega de suministros
d d {6n admini iva de la oficina de Di ion de la E ) Planificacién y administracion fici . i ) X
adecuada gestion administrativa de la oficina de Direccién de la Escuela. oficina Denc 5n de la Comp \cia Nivel Comportamiento Observable
Viodlfica 10S metodos de trapajo para
. ” . conseguir mejoras. Actua para lograr
Orientacion a los resultados Medio 9 _meJ P ~ grar y
superar niveles de desempefio y plazos
'Mane]a .e,l SIStenda de Gestion Académica Para atender requerimientos de Administracion y manejo’ dgl Sistema Slstem? de Ge's’tlon Aca(a!emlca, Btanlacidne  aboracion de Tos distntos
informacion del director, profesores y estudiantes. de Gestion Académica con informacion actualizada integrantes del equipo. Valora sinceramente
Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de
lnos dema: i,
Construye relaciones, tanto dentro
como fuera de la institucion que le
Realiza el proceso de gestién y archivo documental fisico y digital, que incluye Conocimiento del Entorno Organizacional Medio proveen informacion. Establece un
memorandos, memorias artisticas, documentos de compras publicas, documentos - ) ambiente  cordial con  personas
ra evaluacion démi t t reportan a la Direccion de Gestion Gestion documental Archivo des i i
[E))a ae al:alco es académicas, actas, etc. que se reportan a la Direccion de Gestiol Modc?mwi ca su_ comportamiento para
ocumental. ¥ L.
- . r I i ion I
Flexibilidad Medio adaptarse a la situacion o a las

personas. Decide qué hacer en funcion
de la situacion
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‘ x Universidad

de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Unidad Académica: Escuela de Grado

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Rtk Académicos
Grupo Ocupacional: NE-3

Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

2. MISION

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Codigo: 72112 INTERFAZ:
Denc del Puesto: Analista 3 de Escuela
Nivel: Profesional

Comunidad Universitaria

Coordinar, establecer y gestionar procesos operativos que contribuyan al efectivo desarrollo de las clases, eventos y proyectos académicos de la escuela;
precautelar el buen uso de espacios y equipos de la escuela; y coordinar y ejecutar los procesos administrativos y financieros que la escuela requiera.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Especificidad de la
experiencia

aciorn,
publicas, elabor:

orgamniza S a s
acion y ejecucion de planes operativos y estratégicos, manejo de presupuesto,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

go eve

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

ONMOTe0 Y

Artes y Humanidades, Administracion,
Educacion, Ciencias sociales,
periodismo, informacion y derecho,
afines

Herramientas ofiméticas, gestion administrativa

cién de necesidades que afecten el desenvolvimiento eficiente de la Escuela.

administrativos

actividades

45

8 ONO O AD ONA 0 O P A A
A DAD A R ACIONADOS A A A DAD 9. PROD O R . . )
A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Establece politicas de uso y operacion de los equipos, espacios e infraestructura; y . ) )
difunde estas politicas a fin de precautelar los bienes y/o infraestructura de la| Logistica y uso de bienes publicos Protocolos de uso de equipos Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de rabajo para el

| P P Y 9 y P quip desarrollo de planes, programas y otros.
escuela.

Coordina y autoriza el uso de los equipos, espacios e infraestructura de Ta Escuela . . Desarrolla estrategias para la optimizacion de

" P e . . Registro e uso de equipos, " . )
para ser utlizados en clases, eventos, proyectos académicos o proyectos| Logisticay uso de bienes publicos . ) Generacion de Ideas Medio los recursos  humanos, materiales
. espacios o infraestructura s

autorizados por la escuela €conomicos.

" » . » » Es capaz de administrar simultdneamente

Programa y colabora en la planificacién, ejecucién y/o produccién de eventos y diversos proyectos de complejidad media,
proyectos de la escuela, sean estos de indole académico, institucional o de Ejecucion de eventos Ejecucion de eventos Planificacién y Gestién Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
investigacion. plazo, mecanismos de coordinacion y control de|

la informacidn.

Programa las necesidades operativas de la escuela en general y establece planes Gestién de proyectos; procesos ) . e

" " L . . L . L " " Clasifica y captura informacién técnica para
de accion para su resolucion. Colabora en la elaboracion del Plan Operativo Anual operativos y/o administrativos. POA Organizacién de la Informacion Medio consolidarlos
(POA) Compras publicas.
Establece relaciones causales sencillas para

Organiza y supervisa la atencion de las necesidades operativas de los estudiantes,| Logistica y procesos operativos y/o » " . - . descomponer los problemas o situaciones en

’ " o . Atencion al cliente Pensamiento Analitico Medio -

docentes y direccién de la escuela. administrativos partes. Identifica los pros y los contras de las

decisiones. Analiza informacién sencilla.
. . .. . I . s . . P OMP OND

Coordina y supervisa las actividades y responsabilidades de las distintas areas del| Logistica y procesos operativos y/o Registro de seguimiento

departamento en funcion de planes de accion u operacion. administrativos actividades Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Efecta la ejecucion y correcta aplicacion del Plan Operativo Anual (POA) de la Procesos operativos y/o ) - N ) Modifica los métodos de trabajo para conseguir
E | dministrativos: ibli Registro Seguimiento POA Orientacion a los resultados Medio mejoras. Actua para lograr y superar niveles de

scuela. administrativos; compras publicas. desempefio y plazos establecidos.

Evaltia la preparacion y posterior cumplimiento de los requerimientos administrativos Procesos operafivos y/o :?t‘;g‘r:i‘::s :"el Zgﬁizra\fg;adsTncfer(::::fzz
y tecnl.clos neces.ar.m para la ejecucion de procesos de adquisicion de bienes u administrativos; compras publicas. Compras publicas Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias e los demds; mantiene un
obtencion de servicios para la Escuela. actitud abierta para aprender de los demas.

Evaltia el cumplimiento y buen desarrollo de los contratos de bienes y/o servicios - ) Construye relaciones, tanto dentro como fuera
técni lebrad laE la . incluido el limiento de | bligaci t Logistica y procesos operativos y/o Inf d tado d trat c imiento del Ent 0 P I Medi de la institucion que le proveen informacion.
écnicos celebrados por la Escuela , incluido el cumplimiento de las obligaciones pos! administrativos nforme de estado de contratos onocimiento del Entorno Organizacional edio Establece un ambiente cordial con personas
contractuales. desconocidas, desde el primer encuentro.
Coordina con otros departamentos o areas de la institucion la resolucion y/o Procesos operativos y/o Registro de seguimiento - ) Modifica su comportamiento para adaptarse a la

i, Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en

funcion de la situacion.



A

Cadigo:

Universidad
de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

7.21.1.3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Jefe de Departamento

Nivel:

Profesional

Unidad Académica:

Escuela de Grado

las Artes

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Rol: Cargo de Gestién Académica
Grupo Ocupacional: NJSA

Grado: Escalas propias

Ambito: Nacional

2. MISION

Desarrolla y dirige todos los lineamientos emitidos por el marco legal vigente: la Ley
Organica de Educacion Superior, Estatuto Organico, Reglamentos y Resoluciones
emitidas por las autoridades y el Organo Colegiado Superior de la Universidad de

Rectorado, Vicerrectorados, Escuelas Académicas,
Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, Estudiantes, Docentes, Secretaria Académica

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS
A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Coordinacion, planificacion,
supervision y control

Planificar, gestionar, dar seguimiento y evaluar los procesos dirigidos a fortalecer las habilidades y competencias de los docentes y estudiantes,
velar por el proceso de admisién a las diferentes carreras de la Universidad; a fin de contribuir al éxito académico de los estudiantes previo al
ingreso de carrera, en concordancia con las normas y politicas del Sistema Nacional de Nivelacién y Admisién —SNNA- y los principios de la
Universidad de las Artes

9. PRODUCTOS Y
SERVICIOS

Programacion de la carrera
por periodo académico

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Al menos grado academico de Tercer
Nivel

Especificidad de

Area de Conocimiento:

la experiencia

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Al menos dos afio de experiencia en calidad de personal academico universitario o politecnico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Artes y Humanidades, Administracion,
Educacion, Ciencias sociales,
periodismo, informacion y derecho, afin
al area

Herramientas ofimaticas, gestién administrativa, gestion educativa
10. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Pensamiento Estratégico

Alto

Comprende rapidamente los cambios del entorno,
las  oportunidades, amenazas, fortalezas |
debilidades de su organizacién / unidad o proceso/|
proyecto y directrices i para la
aprobacion de planes, programas y otros.

Efectiia la marcha académica y administrativa de las carreras ofertadas por la
Universidad de las Artes

|[Coordina con el Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado para colaborar en la
marcha investigativa y en la formacion de posgrado en areas asociadas a la
Nivelacién de la Universidad de las Artes, en concordancia con las politicas
aenerales anrnhadas nar el Oraann Caleniada Sinerior

Coordina con el Vicerrectorado Académico la planificacion, gestion y desarrollo de
las actividades académicas del personal a su cargo

Planificacion estratégica

Lineamientos de admision a
la carrera

Orientacion / Asesoramiento

Alto

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

Planificacién estratégica,
comunicacion

Informes de gestion

Planificacion y Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
acciones de control, mecanismos de coordinacién
y verificando informaciéon para la aprobacion de
diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz|
de administrar simultdneamente diversos proyectos

Pensamiento Critico

Alto

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de|
aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
sistemas y otros, aplicando la légica.

las Artes

Organiza reuniones con el personal académico de la Nivelaciéon de la Universidad de

Supervisién y control

Actas reuniones

Coordina con el Vicerrectorado Académico, Rector/a o Organo Colegiado Superior,
cada afo o cuando fuere solicitado un informe, con sus respectivos respaldos, los
resultados de las actividades y gestiones realizadas por el personal a su cargo

Planificacion estratégica

Informe de gestion

Juicio y Toma de Decisiones

Denominacion de la Competencia

Alto

Nivel

‘Toma decisiones de complejidad alta sobre la base
de la misién y objetivos de la institucién, y de la
satisfaccion del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas futuras de |Ia
institucion.

Comportamiento Observable

Valora el cumplimiento de las tareas del personal docente y administrativo a su cargo

Planificacion estratégica

Programa las demas actividades que se le asignen en el ambito de su competencia

Planificacion estratégica

Coordina con otros departamentos o areas de la institucion la resolucién y/o
satisfaccion de necesidades que afecten el desenvolvimiento eficiente de la Escuela.

Logistica y procesos
operativos y/o administrativos

Programacion de la carrera
por periodo académico

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de|
cooperacion. Resuelve los conflictos que se|
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de|
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras|
areas de la organizacion.

Orientacion a los Resultados

Alto

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

Conocimiento del Entorno Organizacional

Alto

Identifica las razones que motivan determinados|
comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Flexibilidad

Alto

Modifica las acciones para responder a los cambios|
organizacionales o de prioridades. Propone|

mejoras para la organizacion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATO D A O D P O RNA
Cédigo: 7.21.1.4 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Coordinador/a de Maestria
Nivel: Profesional
Unidad Académica: Escuela de Grado
Rol: Cargo de Gestion Académica Comunidad Universitaria
Grupo Ocupacional: NJSA
Grado: N/A
Ambito: Nacional

Coordinar y dinamizar las actividades académicas de la Carrera con la finalidad de asegurar un adecuado proceso de ensefianza aprendizaje en
la Universidad de las Artes

Tiempo de
Experiencia:
Especificidad de
la experiencia

Al menos grado académico de

Nivel de Instruccion: .
Maestria

Afin a la Carrera; al menos 2 afios de experiencia en calidad de personal académico
universitario o politécnico.

ACION REQUERIDA PARA P O
Tematica de la Capacitacion

Afin a la Carrera
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‘A Universidad
A de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Coordinar, gestionar y evaluar la gestién integral de la docencia, investigacion y vinculacién de la Escuela; a fin de apoyar en la formacion de profesionales e investigadores
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DATO D D A O O RNA RNA R O OR A REQ RIDA
Cédigo: 7.21.15 INTERFAZ:
D ion del Puesto: Subdirector/a de Escuela
Nivel: Profesional Tener titulo profesional y grado académico de
Unidad Académica: Escuela de Grado . . maestria o doctorado o contar con trayectoria
Nivel de Instruccion: o : : "
Rol: Autoridad Académica Comunidad Univeristaria artistica reconocida por el Consejo de Educacion
Superior
Grupo Ocupacional: C5
Ambito: Nacional
PER ABORAL REQ RIDA
Tiempo de ’ A . - "
P . Acreditar experiencia docente de al menos cinco afios, en calidad de profesora o profesor
Experiencia:

universitario o politécnico titular; Estar en goce de los derechos de participacion, haber realizado o

Especificidad de la| publicado obras de relevancia o articulos indexados en su campo de especialidad, en los Ultimos

experiencia cinco afios

ON REQUERIDA PARA P
Tematicadela C itacio

P

Afin a la carrera




‘A Universidad
- de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Grupo Ocupacional:

c6

Ambito:

Nacional

2. MISION

Codigo: 72116 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director/a de Escuela

Nivel: Profesional

Unidad Académica: Escuela de Grado

Rol: Autoridad Académica

Comunidad Univeristaria

Planificar, ejecutar, controlar y evaluar la gestion de los procesos administrativos y académicos de la Direccién de Escuela, enmarcados en las funciones
sustantivas de la educacion superior: docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad, para contribuir a los objetivos institucionales y del Plan
Nacional de Desarrollo; con la finalidad de contribuir a los objetivos institucionales y del Plan Nacional de Desarrollo

Especificidad de la
experiencia

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tener titulo profesional y grado académico de
5 A/ maestria o doctorado o contar con trayectoria
Nivel de Instruccion: 2 rado yectort
artistica reconocida por el Consejo de
Educacion Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia: Acreditar experiencia docente de al menos cinco afios, en calidad de profesora o profesor

universitario o politécnico titular; Estar en goce de los derechos de participacién, haber realizado
o publicado obras de relevancia o articulos indexados en su campo de especialidad, en los
ultimos cinco afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Liderazgo, Gerencia de instituciones educativas a nivel superior.
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7.2.1.2 Serie de Escuela de Cine

7.2.1.2.1 Asistente Técnico de Operaciones

7.2.1.2.2 Analista 1 de Audiovisuales

7.2.1.2.3 Analista 1 de Sistemas multimedia

7.2.1.2.4 Analista 3 de Operaciones y Produccion
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L\ Universidad
i delasArtes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cadigo: 7.21.21

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Operaciones
Nivel: No Profesional

Unidad Académica: Escuela de Cine

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: NAT-1

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

2. MISION

Asistir en la ejecucion eficiente de las operaciones necesarias para el desarrollo de las actividades académicas y proyectos de la Escuela de Cine.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacion Superior

Analista de Operaciones y Produccién, Analista de audiovisuales,
Analista de sistemas y multimedia, Analista de Grabacién y
Postproduccién de Sonido, docentes de la escuela, estudiantes.

Experiencia:

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Artes y Humanidades, Produccion
Cinematogréfica, Produccion
Audiovisual, Produccion de Sonido o de
Artes Sonoras y musicales o afines

experiencia

Especificidad de |Control de entrada y salida de bienes. Manejo de inventarios. Mantenimiento y/o reparacion de

equipos electronicos o de audio y video
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Manejo de programas utilitarios.

ONO OS AD O \ 0
A DAD A R ONADO 9. PROD 0 R 0
DAD Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Procesa y mantiene actualizado el inventario de los bienes y equipos de la Escuela i ” . A'u§ta los _ controles de una_ maquina
) ) ) P Inventario Bienes Operacién y Control Bajo copiadora para lograr fotocopias de menor
de Cine, conforme a su ingreso o dada de baja de la institucion. tamaiio
- ” - - - - - Manejo de inventarios. Manejo de -
Presenta informacién actualizada y/o corregida de los equipos de audio y/o video ! oS- Manej - . ) -
. . A programas utilitarios. . . » . Verifica el funcionamiento de maquinas o
disponibles para uso en clases, eventos y/o proyectos ejecutados por la Escuela de Instructivos de uso de equipos Comprobacion Bajo )
Cine equipos, frecuentemente.
- - - — VIATTE]U UE TIoTogranTas y
Prepara y realiza las reservas para uso de equipos y de salas administradas por la . ~
. X . L programas utilitarios. . . . Instruye a un compariero sobre la forma de
Escuela de Cine. Organiza el calendario de las actividades y/o eventos que se ) Cronograma uso equipos Instruccion Bajo ”
o . . ) Control de entrada y salida de operar un programa de computacion.
realizaran en espacios administrados por la Escuela de Cine. s
Apoya a los usuarios sobre las politicas de uso de los equipos y salas de la Escuela . i impi i
poy: P equipos y ) . Instructivos de uso de salas de - ) ) Realiza la limpieza ~ de  equipos
de Cine. Informa sobre los procesos de reserva y/o préstamos de equipos, espacios cine Mantenimiento de Equipos Bajo computarizados, ~fotocopiadoras y otros
y salas especializadas de la Escuela de Cine. Control de entrada y salida de equipos.
bienes Provee y maneja recursos materiales para
Prepara y recibe equipos de la Escuela de Cine. Registra e informa sobre ’ . . ) las distintas unidades o  procesos
para y recioe equip . 9 Cronograma uso equipos Manejo de Recursos Materiales Bajo . . P
devoluciones impuntuales de equipos. organizacionales, asi como  para
Presenta instruccidn basica del manejo de los bienes y/o equipos que despacha. OMP 0

Certifica el buen estado y/o funcionamiento de los equipos, a quien lo solicite, antes

Instructivos de uso de equipos

de utilizarlos. Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Apoya en la revision inicial y/o mantenimiento predictivo del estado de los equipos Manejo y/o soporte técnico de . ” - h A;tua a partir de los. requerimientos de los
devueltos equipos de audio y/o video Orientacién de Servicio Bajo clientes, ofreciendo propuestas
. estandarizadas a sus demandas.
Registro de los mantenimientos R | tunidad o o
Apoya en la realizacién de mantenimientos preventivos y/o reparaciones menores Iniciativa Bajo mzfsgr?;e as ogﬁe:t?;naa es °|§S'° e'?:rsmai
de equipos de audio y video que ya no cuenten con la respectiva garantia. convencionales de trabajar.
Busca informacion solo cuando la necesita,
. . " . . Manejo y/o soporte técnico de Aprendizaje Continuo Bajo lee manuales, libros y otro, para aumentar
Prepara y asiste a la ejecucion de clases, eventos, proyectos cinematograficos y/o b . ) imiento bési
A ) equipos de audio y/o video. Clases, eventos, proyectos Sus conocimiento basicos.
audiovisuales de la Escuela de Cine. Control lida de bi
ontroly saiiaa de bienes. Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
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‘ Universidad
i de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

. DATOS DE IDENTIFICAC DEL PUES . RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cadigo: 7.21.2.2 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista 1 de Audiovisuales
va.eI: g Profesional - Analista de Operaciones y Produccion, Analista de Grabacion
Unidad Académica: Escuela de Cine . . O §
- — y Postproduccion de Sonido, Técnico de Operaciones,
Rol: Ejecucién de Procesos A - .
" docentes de la escuela, estudiantes, personal administrativo,
Grupo Ocupacional: NE-1 roveedores
Grado: Escalas Propias P '
Ambito: Nacional

Supervisar cumplimiento de garantias, mantenimiento y operacion. Brindar soporte de equipos de audio y video. Asistir en procesos de adquisicion de
equipos para cine.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior
Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico Superior

Artes y Humanidades, Produccién
Cinematografica, Produccion Audiovisual,
Produccion de Sonido o de Artes Sonoras y
musicales o afines

Tercer Nivel

Experiencia:

6 afos

5 afos

2 anos 6 meses

Especificidad de

la experiencia

Mantenimiento de equipos electrénicos de audio o video. Post produccion digital de audio o video.
Operacion y/o soporte técnico de equipos para proyectos de audio o video.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Desarrollo de inventarios y/o listas de registro de bienes; manejo de programas utilitarios.

'+ ONO O 0 O P A A
9. PROD O
A DAD A AD ONA q e 4 A 5
S ELACIONADOS A LA R O Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ES ™ Capa ae administrar Simultaneamente
Examina la actualizacion del inventario de equipos de audio y video de la Escuela de|Pesarolio de inventarios y/o listas de ) ) — . . diversos proyectos de - complejidad media,
Cine. conforme a su ingreso o dada de baia de Ia institucion registro de bienes. Inventario equipos Planificacion y gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
’ g J . Manejo de programas utilitarios. plazo, mecanismos de coordinacién y control de
la inf i
Elabora las especificaciones técnicas para los términos de referencia de procesos de la| Manejo, mantenimiento y soporte ) ) - Disefia o redisefia los procesos de elaboracién de
3 3 X . N N . técnico de equipos de audio y/o Especificaciones técnicas, . - . L
escuela de cine relacionados con: equipos de audio y/o video, herramientas, accesorios| . ) L - Organizacioén de la Informacion Medio los productos o servicios que generan las
) N ) N . video. Infraestructura de audio y/o Términos de Referencia . .
de audio y video, infraestructura de audio y/o video. video. unidades organizacionales.
Realiza la instruccion a los usuarios en el correcto manejo de los equipos de audio y| Manejo, mantenimiento y soporte . Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o
. ” ! o . h Instructivos de uso de L. . RN - A
video de la escuela, tanto los de recepcién/despacho como los instalados en salas| técnico de equipos de audio y/o equinos Instruccion Medio administrativos a los comparieros de la unidad o
especializadas de la escuela. video. quip proceso .
Identifica opciones de proveedores y obtiene cotizaciones para procesos de la escuela| Manejo, mantenimiento y soporte X X
X 5 ) . . . . . . o . ; . . P Reemplaza las piezas deterioradas de
de cine relacionados con: equipos de audio y/o video, herramientas, accesorios de audio| técnico de equipos de audio y/o Especificaciones técnicas, - . N .
. . . . . . = . . P . Reparacion Medio magquinarias, equipos y otros; observando las
y video, infraestructura de audio y/o video relacionados con el flujo de sefial de los| video. Infraestructura de audio y/o Términos de Referencia especificaciones técnicas
equipos instalados en los espacios de la escuela de cine. video.
Vianejo, mantenimiento y Soporte
Integra y colabora en el buen desarrollo de los procesos de adquisicién de bienes y| técnico de equipos de audio y/o Procesos de compras ” . . Escoge un nuevo programa informatico para la
-~ . ) " - Seleccién de equipos Medio R ; -
servicios llevados adelante por la Escuela de Cine. video. Infraestructura de audio y/o publicas automatizacion de ciertas actividades.
vida,
. - PR . ” Manejo, mantenimiento y soporte OMP - OND a
Integra y brinda apoyo técnico en la planificacion y/o ejecucion de clases, eventos y/o . . h
. N . X técnico de equipos de audio y/o Clases, eventos, proyectos ) L )
proyectos cinematogréficos o audiovisuales de la Escuela de Cine. video. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Manejo, mantenimiento y soporte Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Examina y asegura el correcto funcionamiento y la operatividad de los equipos de audio| técnico de equipos de audio y/o . ” . N . jo pi : 9
ideo instalad | I dministrad | a de i video. Infraestructura de audio vio Orientacion a los resultados Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
y video instalados en las salas administradas por la escuela de cine. - e Y desempefio y plazos establecidos.
Maneio, mantenimiento y soporte Promueve la colaboraciéon de los distintos
Realiza mantenimientos preventivos y/o reparaciones menores de equipos de audio y aneio, . ¥ sop . . . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
. ! ) técnico de equipos de audio y/o Trabajo en Equipo Medio . S . .
video que ya no cuenten con la respectiva garantia. video ideas y experiencias de los demas; mantiene un
: . actitud abierta para aprender de los demas.
Registro de los
mantenimientos
Se adelanta y se prepara para los
Analiza y planifica el mantenimiento de todos los equipos de audio y video de la escuela, o . acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
tanto los de recepcion/despacho como los instalados en salas especializadas de la Manejo, mantenimiento y soporte Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
. . . P P " N potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
escuela. Coordina y supervisa mantenimientos con proveedores y/o técnicos externos. técnico de equipos de audio y/o con una visién de mediano plazo.
Certifica el buen funcionamiento y el estado de los equipos reparados por proveedores video. )
y/o técnicos externos. Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en

funcién de la situacion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ambito: Nacional

2. MISION

4. INSTRUCCION

Nivel de Instruccién:

RMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

1. DATOS DE IDENTI 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERN
Cadig 7 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista 1 de Sistemas multimedia
Nivel: Profesional
Unidad Académica: Escuela de Cine Analista de Operaciones y Produccion, Analista de
Rol: Ejecucién de Procesos audiovisuales, Técnico de Operaciones, docentes de la
Grupo Ocupacional: NE-1 escuela, estudiantes, personal administrativo, proveedores.
Grado: Escalas Propias

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnolégico Superior

Artes y Humanidades, Disefio Digital y
Multimedia, Sistemas multimedia,
Produccion Cinematografica o televisiva,

Realizacion Audiovisual o afines

Tercer Nivel

Experiencia: 6 afos

5 afios

2 afios 6 meses

Especificidad de
la experiencia

Sistemas y Multimedia. Postproduccién digital de audio y video.

Supervisar el uso, mantenimiento, actualizacion y operatividad de los equipos informaticos y programas (software) de la escuela. Asistir en -
procesos de adquisicion de equipos informaticos y programas (software). 6. CAPACITACION REQUERIDA ARA EL PUESTO
Tem a de la Capacita
Computacion. Flujo de trabajo para proyectos audiovisuales (manejo de codecs, postproduccion digital, flujo de
datos de audio y video)
8 ONO O 0 O A A
DAD AD ONA R A ONADO 9. PROD O
AR e R O Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Es capaz de administrar simultaneamente
Elabora flujos de trabajo (workflows) para los procesos de postproducciéon de audio| Manejo de cédecs y flujo de . .. . . d'versos. proyectos '.de complejidad m?d'a'
ideo v de almacenamiento de provectos producidos por la Escuela de Cine datos de audio v video Proyectos de la Escuela Planificacion y gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
O Vi y proys P! P! . y . plazo, mecanismos de coordinacién y control de
la informacion.
Analiza, Investiga, propone y/o administra programas y/o soluciones informaticas Computacion. - . . Sugerir cambios en un programa de computacion
’. ’ 3 P N . L ) . | , eventos, pr t Analisi racion: Medi !
para satisfacer las necesidades académicas y operativas de la Escuela de Cine. Disefio multimedia. Clases, eventos, proyectos dlisis de Operaciones edio para que su uso resulte mas facil al usuario.
. . . . . L Computacion. Disefio X .
Realiza mantenimientos preventivos de los equipos informaticos de la Escuela de multimedia. Software de Registro de los Depura y actualiza el software de los equipos
Cine, que ya no cuenten con la respectiva garantia. Actualiza los programas y N - Mantenimiento de Equipos Medio informaticos. Incluye despejar las partes moviles
. . . X e . postproduccion de audio y mantenimientos . : - g
sistemas operativos de los equipos informaticos de la Escuela de Cine. video de los equipos informaticos, maquinarias y otros.
P P P N Computacion. Disefio — — .
Elabora las especificaciones técnicas para los términos de referencia de procesos de multimedia. Software de Disefia o redisefia los procesos de elaboracion de
la escuela de cine relacionados con: adquisicion de equipos informaticos, programas torod d di Organizacion de la Informacion Medio los productos o servicios que generan las
soluciones informaticas. posiproduccion de audio y unidades organizacionales.
y videa Procesos de compras
Define opciones de proveedores y obtiene cotizaciones para procesos de la escuela Computacion. Disefio publicas
de cine relacionados con: adquisicion de equipos informaticos, programas y multimedia. Software de Seleccién de equipos Medio Escoge un nuevo programa informatico para la
soluciones informaticas. Revisa las ofertas de los proveedores y determina la] postproduccién de audioy automatizacion de ciertas actividades.
idoneidad de estas. video
Analiza y asesora a los estudiantes en el correcto manejo de los programas de Computacion. Disefio OMP A OND A
disefio y postproducciéon que se ensefian en la carrera de cine; y a estudiantes y multimedia. Software de Instructivos de uso de
(Idzcs)(éig:sdeeréier:emanejo de los sistemas de almacenamiento en linea que utiliza la postprodut\:lti:(ljc;r:)de audio y equipos Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Examina y asegura el correcto funcionamiento y la operatividad de los equipos Informe de cumplimiento de Modifica los métodos de trabajo para conseguir
informaticos y programas instalados en el laboratorio, las cabinas de postproduccion Computacion. las actividades académicas Orientacion a los resultados Medio mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
y demas salas especializadas de la Escuela de Cine. . desempefio y plazos establecidos.
Computacion. Disefio Promueve la colaboracion de los distintos
Ejecuta apoyo técnico en la planificaciéon y/o ejecucion de clases, eventos y/o multimedia. Software de . . . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
. e L . . . Clases, eventos, proyectos Trabajo en Equipo Medio . o e .
proyectos cinematograficos o audiovisuales de la Escuela de Cine. postproduccion de audio y ideas y experiencias de los demas; mantiene un
video actitud abierta para aprender de los demas.
Integra y administra el sistema de almacenamiento en linea de la Escuela de Cine: Computacion Se adelanta y se a prepara paral los
creacion y administraciéon de usuarios e informacion, actualizaciones de software, . P - Sistema de almacenamiento S . acontecimientos que pueden ocurrir en e corto
tividad. Maneja la catalogacion de los proyectos producidos por la Escuela de Flujo de datos de audio y en linea Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
OPera b ) N N 9 N . ™ proy: P! P video. potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
Cine que iran al archivo final de la institucion. con una visién de mediano plazo.
Examina y planifica el mantenimiento de todos los equipos informaticos que posee la Computacion. Disefio Modifi rtamient dapt \
Escuela de Cine. Coordina y supervisa mantenimientos con proveedores y/o técnicos multimedia. Software de Instructivos de uso de -~ . fodifica su comportamiento para adaptarse a ‘a
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en

externos. Certifica el buen funcionamiento y el estado de los equipos reparados por
proveedores v/o técnicos externos.

postproduccion de audio y
video

equipos
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‘A Universidad
A de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cddigo: 7.21.2.4

Denominacién del Puesto: Analista 3 de Operaciones Y Produccion
Nivel: Profesional

Unidad Académica: Escuela de Cine

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: NE-3

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

2. MISION

Analista de Operaciones y Produccién, Analista de Grabacion
y Postproduccion de Sonido, Técnico de Operaciones,
docentes de la escuela, estudiantes, personal administrativo,
proveedores.

Coordinar, establecer y gestionar procesos operativos que contribuyan al efectivo desarrollo de las clases, eventos y proyectos académicos de la
Escuela de Cine. Administrar las areas, espacios, equipos e infraestructura técnica y operativa de la Escuela de Cine.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4 afios

la experiencia

Especificidad de |Coordinacion, desarrollo y/o gestion de proyectos y/o procesos administrativos, operativos y/o de
logistica, en funcion publica o privada. Produccion y/o realizacion cinematografica y/o audiovisual

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Desarrollo de inventarios y/o listas de registro de bienes; manejo de programas utilitarios

8 ONO O 0 OMP A A
A DAD A \» ONA 9. PROD O
. SIEBIEE AL R O Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Establ:act; poch'hcasch gso y opelracclnon de" Io?j equlplos, espacios g |nfr|aestruc;t}1ra de /Ia Procesos operativos ylo N ] Anticipa los puntos criticos de una situacién o
Escuela de Cine. Colabora en el desarrollo de reg lamentos que involucren bienes y/o administrativos ormativas y procesos problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
infraestructura de la Escuela de Cine. acciones de control, mecanismos de
Coordina y autoriza el uso de los equipos, espacios e infraestructura de la Escuela de . i Planificacién del uso Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la
Cine para ser utilizados en clases, eventos, proyectos académicos o proyectos Logistica y uso de bienes autorizado de bien o aprobacién de diferentes proyectos, programas y
5 P ’ » Pproy proy publicos ) otros. Es capaz de administrar simultdneamente
autorizados por la escuela. espacio de la escuela diversos proyectos complejos.
Colabora en la planificacién, ejecucion y/o produccién de eventos y proyectos Produccién vio realizacion Provectos artisticos v/o
cinematograficos o audiovisuales de la escuela, sean estos de indole académico, cinematogréficé ylo audiovisual Y culturales Y Toma decisiones de complejidad alta sobre la
institucional o de investigacion. Juicio v & de decisi Al (:)alse derlaf mlglpndy :)bjetkl)\llos ded IaI lnstltulcwlr;j, y
. . .. |Gestién de proyectos. Procesos uicio y toma ae aecisiones (o] e 1a sal I§ accion del proil '(-?ma el usuario. iaea
Proyecta necesidades operativas de la escuela en general y establece planes de accién onerativos v/o administrativos Plan de procesos a soluciones a problematicas futuras de la
para su resolucioén. Colabora en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) p Comgras pblicas : ejecutar. Tareas POA. institucion.
Organiza y supervisa la atencién de las necesidades operativas de los estudiantes,| Logistica y procesos operativos | Protocolos y procesos para . i Desarrolla  planes, ~ programas
d t di ion de | | Jo administrati tisfaccion d idad Generacioén de ideas Alto alternativos ~ para  solucionar
ocentes y direccion de la escuela. y/o administrativos satisfaccion de necesidades estratégicos organizacionales.
. . L ™ . . O P A OND A
Coordina y supervisa las actividades y responsabilidades de las distintas areas del - . e
L ” L. Administrativo Planificacion laboral i i i i )
departamento en funcion de planes de accion u operacion. Denominaci6n de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
) B _ B ) Procesos operativos y/o . . Realiza las acciones necesarias para cumplir con
Colabora en la ejecucion y correcta aplicacion del Plan Operativo Anual (POA) de la o op Y Bienes y/o servicios para la ) - las metas propuestas. Desarrolla o modifica
. administrativos. Compras . Orientacion a los resultados Alto AR )
Escuela de Cine. pblicas Escuela de Cine procesos organizacionales que contribuyan a
Ublicas. ; o
mejorar la eficiencia.
Supervisa la preparacion y posterior cumplimiento de los requerimientos administrativos Procesos operativos y/o Términos de referencia. Demuestra interés en atender a los clientes
S . . L. AN . . . . L. - internos o externos con rapidez, diagnostica
y técnicos necesarios para la ejecucion de procesos de adquisicion de bienes u administrativos. Compras Procesos en portal de Orientacién de Servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones
obtencién de servicios para la Escuela de Cine publicas. SERCOP. adecuadas
?dmlmstra Ielbcu(rjnpl|m|er|1toEy bualan ddezgrrollp (Iigdlos lconTratIlos' d(: b(;enles y/t?r serylcnos Logistica y procesos operativos Administracion d ot Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
ecr:ICOS ceef r? os por la Escuela de Cine, incluido el cumplimiento de las obligaciones vlo administrativos ministracion de contratos cooperacion. Resuelve los conflictos que se
nost-contractuales . . puedan producir dentro del equipo. Se considera
: it 1 : : : Trabajo en Equipo Alto ue es un referente en el manejo de equipos de
Coordina con otros departamentos o areas de la institucion la resolucion y/o satisfaccion . . . que e ; J0 de equip
. L - . Administrativo Informes y comunicaciones trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
de necesidades que afecten el desenvolvimiento eficiente de la Escuela de Cine dreas de la organizacion
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Artes y Humanidades, Produccion
Cinematografica, Produccién Audiovisual,
Disefio, Arquitectura, Publicidad, Artes o




7.2.1.3 Serie de Escuela de Artes Sonoras

7.2.1.3.1 Asistente Técnico de Montajes de Equipos y Despacho

7.2.1.3.2 Analista 1 de Estudios de Grabacion y Aulas Multimedia

7.2.1.3.3 Analista 1 de Logistica y Eventos

7.2.1.3.4 Analista 1 de Audio Video de la Escuela de Artes Sonoras
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‘ ‘Universidad
A de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Codigo: 7.21.31 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de montajes de equipos y . N
despacho Director de la escuela de Artes Sonoras, Especialista de

Nivel: No Profesional

Unidad Académica: Escuela de Artes Sonoras

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: NAT-1

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

2. MISION

Ejecutar el montaje y desmontaje del equipamiento en eventos artisticos, organizar agendas de cubiculos, estudios y préstamo de equipos e

instrumentos; proveer soporte técnico para eventos de

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Asiste en la coordinacion de los detalles logisticos de eventos, artisticos y
académicos, a efectuarse en la Universidad de las Artes (elaborar fichas técnicas,

la Escuela de Artes Sonoras.

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS
A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Produccion y logistica de

Audio, Analista de Estudios de grabacion y aulas
multimedia, Analista de Logistica y Eventos, Asistente de
despacho y montaje, Asistente de mantenimiento y
reparacion de equipos, Proveedores, Orquestas Sinfénicas
del Pais, Ensambles.

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o Certificado de Culminacion
de Educacion Superior

Experiencia:

Area de Conocimiento:

Artes y Humanidades, Artes Sonoras, Produccion
musical, Audio y sonido, Musica, Musicologia,
Educacion Musical, afines

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 meses

Especificidad de
la experiencia

Produccién musical y sonido, musica y musicologia, educacion musical, investigacion musical.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

9. PRODUCTOS Y
SERVICIOS

Denominacién de la Competencia

Nivel

Produccion y logistica de eventos; Conceptualizacién artistica; Manejo y uso de equipos de audio

10. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Ajusta los controles de una maquina copiadora para

eventos. Clases, eventos, proyectos Operacion y Control Bajo ) N
X . . . A L - lograr fotocopias de menor tamafio.
inspeccionar recintos de eventos, coordinar pruebas de sonido, etc.). Conceptualizacion artistica.
» . Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos,
Comprobacion Bajo frecuentemente. ‘ e
Ejecuta el montaje y desmontaje del equipamiento para asegurar su dptimo uso en | Manejo y uso de equipos de Montaje y desmontaje .
los diferentes eventos a desarrollarse. audio equipo » ) Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un
Instruccion Bajo ¥
programa de computacion.
Mantenimiento de Equi Bai Realiza la limpieza de equipos computarizados,
Colabora soporte técnico en recitales, conciertos, clases maestras, ensayos, Maneio v uso de equioos de antenimiento de EQuipos ajo fotocopiadoras y otros equipos.
sesiones de grabacion y demas actividades desarrolladas por los estudiantes y el 10y ) quip Clases, eventos, proyectos . . . .
q ot audio Seleccion de Equipos Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para
cuerpo docente. eliminar agilitar las actividades laborales
Actualiza, administra y monitorea el uso diario de los instrumentos, implementos OMF " a
mu3|callesly e§paglgs, asi como la correcta conexion y fqn0|onam|ento de los egmpos Herrarnllentas,rtecnologlcas de | Instructivos y reglstro de uso Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
de audio, iluminacién y sonido en horas de estudio, conciertos, ensayos y demas administracion y desarrollo. de equipos : : —_ :
. .. - . Actla a partir de los requerimientos de los clientes,
eventos. Orientacion de Servicio Bajo - )
ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
e - . Manejo y uso de equipos de
Colabora en el diagndstico y mantenimiento de equipos de la Escuela de Artes 1oy quip _— . Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
- ) ) audio, sus partes y Iniciativa Bajo . - .
Sonoras para asegurar su 6ptimo uso y el correcto funcionamiento de estos. refacciones Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
) i Reglstrp (‘ie los Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
Manejo y uso de equipos de mantenimientos Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento
Asiste en la reparacion de equipos averiados y en el mantenimiento de rutina. audio, sus partes y basicos.
refacciones. Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
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2. MISION

Organizar los espacios multimedia, estudio de grabacion y aulas multimedia, asi como asistencia en sesiones y clases de grabacion.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

‘ ‘ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
A de las Artes
DATO D D A O D P O R A O A R A
Cédigo: 72132 INTERFAZ:
N . Analista 1 de Estudios de Grabacion y Aulas
Denominacién del Puesto: . .
Multimedia
Nivel: B— Profesional Director de la escuela de Artes Sonoras, Especialista de Audio,
Unidad A Escuela de Artes Sonoras Analista de Logistica y Eventos, Asistente de despacho y montaje,
Rol: Ejecucion de Procesos Asistente de mantenimiento y reparacién de equipos, Proveedores,
Grupo Ocupacional: NE-1 Orquestas Sinfonicas del Pais, Ensambles.
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

Artes y Humanidades, Artes Sonoras,
Produccién musical, Audio y sonido,
Musica, Musicologia, Educacién Musical,
afines

Tercer Nivel

Experiencia: 6 afios

5 afios

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Organizacion de los espacios multimedia, estudios de grabacion y aulas multimedia, asi como
asistencia en sesiones y clases de grabacion.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Gestién en estudios de Grabacion

10. COMPETENCIAS TECNICAS
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7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS 9. PRODUCTOS Y SERVICIOS
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Opera los sistemas informaticos, redes y otros e
. L . . ., . . . . Operacion y Control Medio implementa los ajustes para solucionar fallas en
Identifica y adr:n[nlstra el espacio de e§tu§|os de grabacién y aulas.multlrr}edla dela Mgntenlmlentq espguallzado la operacion de los mismos.
Escuela de Musica para asegurar su 6ptimo uso y el correcto funcionamiento del equipos de audio y sistemas de Clases, eventos, proyectos
espacio. grabacion. Enciende maquinas o equipos por primera vez
Comprobacion Medio para verificar su funcionamiento. Constata la
calidad de los productos.
Instruye sobre procedimientos técnicos, legales
Instruccién Medio o administrativos a los comparieros de la unidad
Elabora el calendario para el correcto uso de espacios de la escuela de areas . 0 proceso .
soti o dif t ert ital dema Desarrollo de calendario anual c .
sonoras para asegurar su dptimo uso en los diferentes conciertos, recitales, y demas para eventos. ronograma uso equipos Depura y actualiza e software de los equipos
eventos artisticos. Mantenimiento de Equipos Medio informaticos. Incluye despejar las partes méviles
quip de los equipos informaticos, maquinarias y
otros.
X . i X . Desarrollo de calendario para ‘e . . Escoge un nuevo programa informatico para la
Define las horas de clase, el mantenimiento de equipos y las sesiones de grabacion distribucién de clases dentFr)o del Seleccion de Equipos Medio automatizacién de ciertas actividades.
que se realicen dentro de los estudios de grabacion de la Escuela de Artes Sonoras N .
ara asegurar su 6ptimo uso y el correcto funcionamiento del espacio estudio de grabacién y aulas i i OMP A OND
ps . multimedia. Registro de gso de equipos y
espacios fisicos Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Examina los espacios de estudios de grabacién y aulas multimedia de la Escuela de| Supervisa los espacios multimedia "i‘:""f"fa las necesidades del C'I'_ef“e mtern"o N
Artes Sonoras para asegurar su 6ptimo uso y el correcto funcionamiento de sus| y estudios de grabacién para su Orientacién de Servicio Medio exierno; en ocasiones se anficlpa a elos,
X \aci - aportando soluciones a la medida de sus
instalaciones. optimo uso. requerimientos.
Se adelanta y se prepara para los
Analiza y colabora en el diagnéstico y mantenimiento de equipos de la Escuela de| Manejo y uso de equipos de audio, | Instructivos y registro de uso de R . acontecimientos que pueden oourrir en el corto
Artes Sonoras para asegurar su 6ptimo uso y el correcto funcionamiento de estos sus partes y refacciones equipos Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
p 9 P y : p y : quip! potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una visién de mediano plazo.
Mantiene su formacién técnica. Realiza una
Realiza el soporte técnico en recitales, conciertos, clases maestras, ensayos, Aprendizaje Continuo Medio gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
sesiones de grabacion y demas actividades desarrolladas por los estudiantes y el . . . conocimientos.

Manejo y uso de equipos de audio | Clases, eventos, proyectos — . - .
cuerpo docente de la Escuela de Artes Sonoras dentro y fuera del campus Modifica los métodos de trabajo para conseguir
universitario. Orientacion a los Resultados Medio mejoras. Acttia para lograr y superar niveles de

desempefio y plazos establecidos.



8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

10. COMPETENCIAS TECNICAS

‘ ‘ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
A de las Artes
DATOS DE ID ACION DEL P O RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA
Codigo: 7.2.1.33 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Analista 1 de Logistica y Eventos . P Tecnoldgico Superior
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion:
— 7 Director de la escuela de Artes Sonoras, Especialista de Audio, Analista Tercer Nivel
Unidad A 8 Escuela de Artes Sonoras . L ) h .
- — de Estudios de grabacion y aulas multimedia, Asistente de despacho y -
Rol: Ejecucién de Procesos ‘o Asi d L ion d ) Artes y Humanidades,Artes Sonoras,
Grupo Ocupacional: NE-1 montaje, Asistente de mantenimiento y reparacion de equipos, A Produccion musical, Audio y sonido
- n Proveedores, Orquestas Sinfénicas del Pais, Ensambles. Area de Conocimiento: L, . L M >
Grado: Escalas Propias Musica, Musicologia, Educacion Musical,
Ambito: Nacional afines
PER A LABORAL REQ RIDA
O Tiempo de Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Experlencia: 6 afos 5 afos 2 afios 6 meses
Especificidad de |Planificacion en logistica para eventos, conciertos, ensayos, y demas espacios referentes a
la experiencia |actividades.
Planificar la logistica para eventos, conciertos, ensayos, y demas espacios referentes a actividades. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PU
Tematica de la Capacitacio
Actualizacién de conocimientos en logistica y eventos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 9. PRODUCTOS Y SERVICIOS
ESENCIALES Denominacion de la Competencia Comportamiento Observable
Opera los sistemas informaticos, redes y otros
Operacion y Control Medio e implementa los ajustes para solucionar fallas
Realiza la coordinacioén de recursos logisticos y equipamiento necesarios para . " - en la operacion de los mismos.
. . X . h Manejo y preparacion especializado
conciertos, recitales, ensayos, clases magistrales y demas eventos a realizarse en el equinos de audio Clases, eventos, proyectos
campus de la Universidad de las Artes. quip . Enciende maquinas o equipos por primera vez
Comprobacién Medio para verificar su funcionamiento. Constata la
calidad de los productos.
Instruye  sobre procedimientos  técnicos,
Instruccion Medio legales o administrativos a los comparieros de
Ejecuta el montaje y desmontaje del equipamiento de la Escuela de Artes Sonoras . - ) la unidad o proceso .
ra asegurar su 6ptimo uso en los diferentes eventos a desarrollarse tanto en el Manejo especializado equipos de Montaje y desmontaje equipo
pal 9 ) S audio. ey ) Depura y actualiza el software de los equipos
campus universitario como fuera de este. . . . informaticos. Incluye despejar las partes
Mantenimiento de Equipos Medio o . . e
moviles de los equipos informaticos,
maquinarias y otros.
. . . . . " . Seleccion de Equipos Medio Escoge un nuevo programa 'nf.ormat'co para la
Selecciona los equipos necesarios para eventos a realizar dentro o fuera del Manejo y preparacion especializado automatizacién de ciertas actividades.
N . h ! Clases, eventos, proyectos
campus de la Universidad de las Artes. equipos de audio. SHAE A SR
Denominacién de la Competencia Nivel Comport to Observable
Elabora un inventario detallado y un historial de uso de los instrumentos e . - dentifica las necesidades del cliente interno o
. | . ! ) Herramientas tecnolégicas de . ” - . externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
implementos musicales, asi como del equipo de audio de la Escuela de Artes L - Orientacion de Servicio Medio . -
s administracion. aportando soluciones a la medida de sus
onoras en eventos. requerimientos.
Se adelanta y se prepara para los
Inventario Bienes acontecimientos que pueden ocurrir en el
. X . X X . . L. Iniciativa Medio corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
Ejecuta el almacenamiento y cuidado de los instrumentos, implementos musicales y Herramientas tecnoldgicas de problemas potenciales. Aplica distintas formas
equipos de audio. Esto requiere llevar un inventario detallado de los mismos, su administracion y desarrollo. de trabajo con una vision de mediano plazo.
historial de usos y realizar planificaciones periédicas de mantenimiento.
Mantiene su formaciéon técnica. Realiza una
Aprendizaje Continuo Medio gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
y conocimientos.
Modifica los métodos de trabajo para
Realiza el diagndstico y mantenimiento de equipos de la Escuela de Artes Sonoras Manejo y uso de equipos de audio, . . . » . i j 3 (
9 y mant quip . . oy quipos Registro de los mantenimientos Orientacion a los Resultados Medio conseguir mejoras. - Actia para  lograr y
para asegurar su éptimo uso y el correcto funcionamiento de estos. sus partes y refacciones. superar niveles de desempeiio y plazos
establecidos.
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Cadigo:

‘A Universidad
A de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

7.2.1.34

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto:

Analista 1 de Audio Video de la Escuela de
Artes Sonoras

Nivel: Profesional

Unidad Acadé Escuela de Artes Sonoras

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: NE-1

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Registra el uso y mantenimiento de los espacios y aulas de estudio, asi como los
equipos de audio e instrumentos musicales durante horas de estudio, recitales,
conciertos, clases maestras, ensayos y demas actividades desarrolladas por los
estudiantes y el cuerpo docente.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Produccién musical y logistica para
eventos arte y a la educacion en el
sector publico, publicaciones y
proyectos culturales.

Director de la escuela de Artes Sonoras, Analista de despacho y Montaje
de Equipos, Analista de Estudios de grabacién y aulas multimedia,
Analista de Logistica y Eventos, Asistente de despacho y montaje,
Asistente de mantenimiento y reparacién de equipos, Proveedores,

Orquestas Sinfénicas del Pais, Ensambles.

9. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Cronograma uso equipos.

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Técnico Superior

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico Superior

Artes y Humanidades, Artes Sonoras,
Produccién musical, Audio y sonido,
Musica, Musicologia, Educacion Musical,
Arts y Humanidades y/o afines

Tercer Nivel

Experiencia: 6 afos

5 afos

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Soporte técnico para el manejo, mantenimiento y/o adquisicion de equipos y sistemas de
grabacion, composicion y edicién profesional de audio.

Realiza el soporte técnico para el manejo, mantenimiento y/o adquisicién de equipos y sistemas de grabacién, composicién y edicién profesional de audio. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST
Tematica de la Capacitacion

Denominacion de la Competencia

Actualizacion de conocimientos en manejo de equipos de audio y video

10. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y Gestion

Medio

Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacion y control de
la informacién.

Juicio y toma de decisiones

Medio

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

Realiza el montaje y desmontaje del equipamiento de la Escuela de Artes Sonoras,
para asegurar su 6ptimo uso en los diferentes eventos a desarrollarse.

Produccién musical y logistica para
eventos arte y a la educacion en el
sector publico, publicaciones y
proyectos culturales.

Montaje y desmontaje equipo

Andlisis de Operaciones

Medio

Sugerir cambios en un programa de computacion
para que su uso resulte mas facil al usuario.

Monitoreo y Control

Medio

Monitorea el progreso de los planes y proyectos
de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.

Programa las necesidades (compra, reposicién y mantenimiento de equipos y
demas necesidades de la escuela

Produccién musical y logistica para
eventos de Artes.
Arte y a la educacién musical en el
sector publico, publicaciones y
proyectos culturales.

Procesos de compras publicas

Pensamiento Analitico

D inacién de la Compet

Medio

Nivel

Establece relaciones causales sencillas para
descomponer los problemas o situaciones en
partes. Identifica los pros y los contras de las
decisiones. Analiza informacion sencilla.

Comportamiento Observable

Orientacion a los resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir|
mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Colabora con la organizacion de los eventos artisticos que involucran al
estudiantado.

Produccion musical y logistica para
eventos Arte y a la educacion musical
en el sector publico, publicaciones y
proyectos culturales.

Universidad.

Programa el calendario de eventos, garantizando el desarrollo coordinado y eficaz de
los programas y proyectos que gestione la comunidad artistica - académica de la

Desarrollo de calendario anual para
eventos.

Clases, eventos, proyectos
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Trabajo en Equipo

Medio

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

Iniciativa

Medio

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una visién de mediano plazo.

Flexibilidad

Medio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcion de la situacion.




7.2.1.4 Serie de Escuela de Artes Visuales

7.2.1.4.1 Analista 1 de Laboratorio de Fotografia - Despachador

7.2.1.4.2 Analista 1 de Audiovisuales
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‘ ‘ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

de las Artes

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

Cadigo: 7.21.41 INTERFAZ: Técnico Superior

L X Analista 1 de Laboratorio de Fotografia - . .
Denominacion del Puesto: . . Tecnologo Superior

Despachador Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional Tercer Nivel
Unidad Académica: Escuela de Artes Visuales ) N
: ” Comunidad Universitaria
Ro: Ejecucion de Procesos Artes y Humanidades, Fotografia
Grupo Ocupacional: NE-1 A . ) yru L 9 ’
- Area de Conocimiento: audiovisual, Ciencias Sociales
Grado: Escalas Propias - " .
Ambi " Periodismo, Informacion y/o afines
mbito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Experiencia: 6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
Especmcl.dad.de la Sistemas, manejo de equipos fotograficos y proceso de revelado analogo
experiencia

Realizar la entrada y salida de equipos para la realizacién de proyectos académicos y/o autorizados por la Escuela de Artes Visuales 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Manejo, mantenimiento y soporte técnico de equipos para Artes Visuales
Infraestructura de audio y video: cableado, conexiones, requerimientos eléctricos, etc.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 10. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS 9. PRODUCTOS Y SERVICIOS
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ajusta los controles de una maquina
. ) ) Control de entrada y salida de Operacion y Control Bajo coplafiora para lograr fotocopias de menor
Almacena, despacha y recibe los equipos de la escuela de Artes Visuales bi tamario.
lenes ” . Verifica el funcionamiento de maquinas o
Comprobacién Bajo .
equipos, frecuentemente.
- " . Instruye a un compafiero sobre la forma de
A dministra | q ) de salas administrad c ld d lida d Informe de cumplimiento de las Instruccion Bajo operar un programa de computacion.
macena y administra las reservas p?ra uso Ie equipos y de salas administradas ontrol de el?tra a y salida de actividades académicas Reaiza la lmpieza de  equipos
por fa escuefa. lenes Mantenimiento de Equipos Bajo computarizados, ~ fotocopiadoras y otros
equipos.
P?'Iovee Yy maneja recursos materiales para
. ) . ntrol ntr li ) . ) sti i
Actualiza y registra la hora de entrega de los equipos prestados. Control de e X adayy salida de Manejo de Recursos Materiales Bajo las .d'St.'maS un'dad,es O procesos
bienes organizacionales, asi como para
11. COMPETENCIAS CONDUCTUAL '
Colabora con los usuarios sobre las politicas de la escuela para préstamo de Control de entrada y salida de Denominacién de la Competencia Nivel _ Compqrtamlento Opsgrvable
equipos y salas bienes Actta a partir de los requerimientos de los
’ Orientacion de Servicio Bajo clientes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.
. . . Reconoce las oportunidades o problemas del
s TR . Control de entrada y salida de o ) .
Colabora en la realizacion de la revision inicial del estado de los equipos devueltos. bi y Matriz de §§§u(|]m|ento de Iniciativa Bajo momento. Cuestiona las  formas
lenes actividades. convencionales de trabajar.
Reforma y elabora las especificaciones técnicas para los términos de referencia de Manejo, mantenimiento y soporte Busca informacién sglo cuando la necesita,
y it ; P ) L técnico de equipos para Artes Aprendizaje Continuo Bajo lee manuales, libros y otro, para aumentar
procesos de la escuela de Artes Visuales relacionados con: equipos de tecnologial , . : imiento basi
- L ) . . "I Visuales Infraestructura de audio y Sus conocimiento basicos.
para la produccién audiovisual, nuevos medios, herramientas, accesorios de audio y ideo: cablead X
video, infraestructura de audio y video. video: cableado, conexiones, Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
requerimientos eléctricos, etc.
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‘ ‘ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICAC 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNA 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID.
Codigo: 7.21.4.2 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Analista 1 de Audiovisuales ) ) Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
. - ) Tercer Nivel
Unidad Académica: Escuela de Artes Visuales Analista de Audio video, Analista Electronico, Asistente de
Rol: Ejecucién de Procesos despachadores, docentes de la escuela, estudiantes, personal
Grupo Ocupacional: NE-1 administrativo, proveedores. Artes y Humanidades, Produccién
Grado: Escalas Propias Area de Conocimiento: Audiovisual, disefio gréfico, sistemas
informaticos, y/o afines
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Técnico Superior Tecnoldgico Superior
Experiencia: 6 afios 5 afios

2. MISION Tercer Nivel

2 afios 6 meses

Especificidad de
la experiencia

Realizar actividades para el cumplimiento de garantias, mantenimiento, operacion y reparacion de equipos para Artes Visuales; asiste en procesos de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE!

adquisicion de equipos para Artes Visuales. Tematica de la Capacitacié

Educacion, publicidad, Disefio grafico, audiovisual, tecnologias de la informacion

Manejo, mantenimiento y soporte técnico de equipos para Artes Visuales; Especificaciones equipos para Artes
Visuales; Infraestructura de audio y video: cableado, conexiones, requerimientos eléctricos, manejo y mantenimiento
impresoras 3D y cortadora laser

8 ONO O 0 O P A A
A DAD A \» ONA 9. PROD O R O . . . . .
RELACIONADOS A LA Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Desarrollo de inventarios y/o Es capaz de administrar simultdneamente diversos
Analiza, actualiza y codifica inventario de equipos de produccién audiovisual y nuevos| listas de registro de bienes. |Inventario actualizado de equipos de Planificacién y gestion Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
medios conforme a su ingreso o dada de baja de la institucion. Manejo de programas audiovisuales y nuevos medios y estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
utilitarios. de coordinacioén y control de la informacion.

Examina y provee informacién actualizada y/o corregida de los de produccion Manejo de programas Lista de equipos disponibles para Sugerir cambios en un programa de computacion

L " N ¥ ) N . Andlisis de Operaciones Medio e N
audiovisual y nuevos medios disponibles para uso de docentes y estudiantes. utilitarios. préstamo. P para que su uso resulte mas facil al usuario
Especificaciones equipos
Elabora las especificaciones técnicas para los términos de referencia de procesos de para Artes Visuales Elaboracién Términos de referencia, | b dimi L legal
la escuela de Artes Visuales relacionados con: equipos de tecnologia para la| Infraestructura de audioy |Cuadro de especificaciones técnicas L. . nstruye sobre proce |m|ento~s técnicos, legales o
e Lo y X . N . . 3 Instruccion Medio administrativos a los compafieros de la unidad o
produccién audiovisual, nuevos medios, herramientas, accesorios de audio y video,|video: cableado, conexiones, |para procesos de la escuela de Artes proceso
infraestructura de audio y video. requerimientos eléctricos, |Visuales
etc.

Especificaciones equipos

> Reemplaza las piezas deterioradas de
para Artes Visuales,

Lista de proveedores por proceso Reparacion Medio maquinarias, equipos y otros; observando las

Identifica opciones de proveedores y obtiene cotizaciones para procesos de la Infraestructura de audio y R N especificaciones técnicas.
. ! N N L. L . N Cotizacion de necesidades de la escuela
escuela de Artes Visuales relacionados con: equipos de produccion audiovisual video: cableado, conexiones, de Artes Visuales
herramientas, accesorios de audio y video, infraestructura de audio y video. requerimientos eléctricos, L . . Escoge un nuevo programa informatico para la
) i Seleccion de equipos Medio s ; L
etc.; elaboracion de automatizacion de ciertas actividades.
resupuestos.
IlllldengUCl'BT‘d—Ue dauuaroy
Realiza y revisa el correcto funcionamiento y la operatividad de las salas video: cableado, conexiones, |Reporte de dafios y/o novedades del 2 2 ol 2
administradas por la escuela de Artes Visuales requerimientos eléctricos, |estado de sala especializada. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
"
- - . . Manejo, mantenimiento i 5 i i i
Elabora y planifica el mantenimiento de todos los equipos de la escuela. Coordina jo, ma oy - . » . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
7 . soporte técnico de equipos |Plan anual de mantenimiento por fechas Orientacion a los resultados Medio Actla para lograr y superar niveles de desempefio Y|
mantenimientos con proveedores y/o técnicos externos. para Artes Visuales plazos establecidos.
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del
. . . equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de|
. . . . . . Trabajo en Equipo Medio . i " i
Interpresa e instruya a los usuarios en el correcto manejo de los equipos Manejo, mantenimiento y Manuales de manejo de equipos d quip :05 ge"‘?s- mantiene un actitud abierta para aprender de
. . . . P < . . los demas.
audiovisuales y nuevos medios instalados en aulas y salas administradas por la soporte técnico Qe equipos audiovisuales. Se adelanta y 56 prepara para 10s acontecimientos que
escuela. para Artes Visuales Iniciati Medi pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
niciativa edio minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas|
de trabajo con una visién de mediano plazo.
Ejecuta colabora con el mantenimiento y/o soporte técnico de equipos de| Manejo, mantenimiento L - i i ituacio
) a y fabe ! ¢ y p de equip ) ma O |servicio de mantenimiento ylo soporte o . Modifica su comportamiento para adaptarse a Ia situacion
produccion audiovisual, de equipos instalados en aulas y salas administradas por la| soporte técnico de equipos técnico basico Flexibilidad Medio 0 a las personas. Decide qué hacer en funcion de la
Escuela de Artes Visuales para Artes Visuales situacion.
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7.2.1.5 Serie de Escuela de Artes Escénicas

7.2.1.5.1 Asistente Técnico de Escenografia

7.2.1.5.2 Analista 1 de Operaciones e lluminacion
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‘ Universidad
de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

2. MISION

Cédig 7.2.1.5.1 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Escenografia

Nivel: No Profesional

Unidad Académica: Escuela de Artes Escénicas

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Escuela de artes escénicas, estudiantes, docentes.
Grupo Ocupacional: NAT-1

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

Realizar el disefio, montaje y la puesta en marcha de todos los elementos visuales que conforman una escenificacion, sean corpéreos (decorado,
accesorios), la iluminacién o caracterizacién de los personajes (vestuario, maquillaje, pelugueria), y todos los demas elementos visuales de una escena o
el ambiente de teatro; con la finalidad de apoyar con los elementos visuales necesarios para que cada puesta en escena logre el impacto esperado.

Nivel de Instruccion:

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacion de Educacion Superior

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 meses

Artes y humanidades, Disefio Grafico,
Produccion Cinematografica, Produccion
Audiovisual, Produccién de Sonido, y/o

afines

la experiencia

Elaboracién de escenografia, Montaje de eventos, Montaje de obras de
Artes Escénicas, Visuales, o afines, conocimiento en elaboracion de tramoya.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

it

Tematica de la Cap

Disefio, montaje y desmontaje de escenografias y Organizacion de recursos materiales
10. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 9. PRODUCTOS Y
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES : A e q a q
ESENCIALES SERVICIOS Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Es capaz de administrar simultdneamente
Apoya en el recuento de todos los elementos visuales necesarios para conformar la N ) I 5 ) diversos proyectos de - complejidad media,
ificacion: a fi del . da ob Organizacion de recursos materiales | Clases, eventos, proyectos Planificacion y gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
escenificacion; a fin proveerse de lo necesario para cada obra. plazo, mecanismos de coordinacion y control de
la informacion.
s de Operacines Medo S e e oo
Apoya en la elaboracion de la escenografia en base a lo que relata cada obra; a fin de ’ para g
. - Escenografia Clases, eventos, proyectos — ——
alcanzar el impacto que esta pretende obtener en el publico. Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o
Instruccion Medio administrativos a los comparieros de la unidad o
proceso .
Reemplaza las piezas deterioradas de
Apoya en la definicion de los espacios a ser utilizados; disefia y concibe espacios Reparacion Medio maquinarias, equipos y otros; observando las
definiendo colores, texturas, iluminaciéon y demas materiales necesarios; a fin de el Escenografia Clases, eventos, proyectos especificaciones técnicas.
escenario logre tener el impacto que se pretende en el publico. . - N Escoge un nuevo programa informatico para la
Seleccion de equipos Medio R, ! L
automatizacion de ciertas actividades.
O P A D A
Apoya en la definicion de todos los elementos visuales que conforman una Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
escenificacion, sean corpéreos (decorado, accesorios), la iluminacion o caracterizacion ’
. . . AN Escenografia Clases, eventos, proyectos
de los personajes (vestuario, maquillaje, peluqueria); a fin de que cada actor cuente Modifica los métodos de trabajo para conseguir
con los elementos necesarios para salir a escena y asumir su personaje. Orientacion a los resultados Medio mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.
Promueve la colaboracion de los distintos
Examina y controla cada detalle durante las obras; a fin de que todo salga en funcion de " . . . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
o Monitoreo y control Clases, eventos, proyectos Trabajo en Equipo Medio ) S ‘e :
lo planificado. ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
5 R L. . . . . . R potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
Integra §I equipo de trabajo p«l’:lra Igs actividades de montaje y desmontaje de cada| Montaje y desmontaje de obras Montaje ydgsmontaje de con una visién de mediano plazo.
obra; a fin de asegurar el manejo cuidadoso de cada elemento. teatrales equipos
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcion de la situacion.
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‘A Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 72152 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Analista 1 de Operaciones e lluminacién . Vi Tecnoldgico Superior
" > Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional Tercer Nivel
Unidad Académica: Escuela de Artes Escénicas
Rol: Ejecucién de Procesos Escuela de artes escénicas, estudiantes, docentes.
Grupo Ocupacional: NE-1 A s . Artes y Humanidades, Ingenieria,
. Area de Conocimiento: ) o .
Grado: Escalas Propias Industria y Construccion y/o afines
Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de Técnico Superior Tecndlogo Superior Tercer Nivel
Experiencia: 6 afios 5 afios 2 Afios 6 meses

Especificidad de |Artes Visuales, Escénicas, lluminacién, Electricidad, Montaje de eventos, Montaje de obras de
la experiencia |Artes Escénicas, o afines.
Preparar y hacen funcionar los sistemas de iluminacién escénica y efectos eléctricos; para cada evento o proceso de ensefianza aprendizaje; a fin 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
de contribuir con los procesos educativos o de vinculacién con la sociedad que se desarrollan en la Escuela de Artes Escénicas.

Tematica de la Capacitacion

lluminacién, Sonido, Montaje y Coordinacién de eventos.

8. CONOCIMIENTOS 10. COMPETENCIAS TECNICAS
ADICIONALES RELACIONADOS 9. PRODUCTOS Y
[EECIVIDERESIESENCIELES A LAS ACTIVIDADES SERVICIOS Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
Provee y maneja recursos materiales para las
Prepara y hace funcionar los sistemas de iluminacion escénica y efectos eléctricos; Manejo de sistemas de Montaje y desmontaje de Maneio de Recursos Materiales Medio distintas unidades o procesos
a fin de que los eventos o clases realizadas cuenten con la luminaria requerida. iluminacion equipos g organizacionales, asi como para determinados

eventos.
Lee y comprende la informacién sencilla que se
le presenta en forma escrita y realiza las

Apoya al manejo de los sistemas de iluminacion desde una mesa de control de Mantenimiento de Equipos Medio acciones pertinentes que indican el nivel de
luces, la mayoria de las mesas de luz estan informatizadas, por lo que el técnico de Manejo de sistemas de Clases. eventos. provectos comprension.

iluminacion deben saber como programarla; a fin de que cada uno de los eventos iluminacién ’ » proys Toma decisiones de complejidad baja, las
cuente con los recursos luminarios que necesita para su puesta en marcha. Juicio y Toma de Decisiones Medio situaciones  que se presentan  permiten

comparar patrones de hechos ocurridos con
anterioridad.

Ajusta las piezas sencillas de maquinarias,

Prepara, cablea y hace funcionar los sistemas de iluminacion y efectos eléctricos Manelo de sistomas do Reparacion Medio equipos y otros.
para la actuacion teatral o artistica; a fin de que todos los sistemas estén ) S Clases, eventos, proyectos ., . Instala piezas sencillas de maquinarias,
. iluminacion Instalacion Medio .
completamente operativos para la puesta en marcha en ocena. equipos y otros.
11. COMP A o> A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Verifica la disponibilidad de equipos para los diferentes eventos, para lo cual Manejo de sistemas de Identifica las necesidades del cliente interno
programa una agenda de eventos y recursos necesarios para cada uno de ellos; a S Cronograma uso equipos . " - . o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
iluminacion Orientacion de Servicio Medio

fin de atender las solicitudes de todos los requirentes. aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el

Verifica el buen funcionamiento de las instalaciones, equipos y luminarias, de serel | Reparacion de sistemas de  |ltinerarios de la Escuela de Iniciati Medi corto plazo. Crea oportunidades o minimiza

caso realiza mantenimiento, reparacion o reemplazo; a fin de que todos los sistemas iluminacion Artes Escénicas niciativa edio problemas  potenciales. Aplica distintas

estén completamente operativos para la puesta en marcha en escena. formas de trabajo con una vision de mediano
plazo.

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

Recibe indicaciones de los disefiadores de iluminacion ya que ellos deciden como y Aprendizaje Continuo Medio e Lo
abiligades y conocimientos.

donde colocar las luces y los efectos de iluminacion que requieren; el técnico de Manejo de sistemas de - - -
L . S Clases, eventos, proyectos Modifica los métodos de trabajo para
iluminacion instala las luces y las enfoca, pone filtros de color o globos delante de iluminacion . ) Actd I

. i i Orientacion a los Resultados Medio conseguir mejoras. Aclua para lograr y
las luces; a fin de dar los diferentes efectos que requiera la obra. superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
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7.2.2 Gestién de Direccion del Departamento Transversal de Teorias Criticas
y Practicas Experimentales en Artes

7.2.2.1 Serie de Departamento Transversal de Teorias Criticas y Practicas
Experimentales en Artes

7.2.2.1.1 Analista 1 de Departamento Transversal de Teorias Criticas y Practicas Experimentales
en Artes

7.2.2.1.2 Director/a de Departamento Transversal de Teorias Criticas y Practicas Experimentales
en Artes
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‘A Universidad
de las Artes

OS DE IDENTIFICACION DEL PUES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Departamento Transversal de Teorias Criticas y

Unidke) eEmlese Practicas Experimentales en Artes

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: NE-1

Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

2. MISION

Caodigo: 72211 INTERFAZ:
Analista 1 de Departamento Transversal de

Denc ion del Puesto: Teorias Criticas y Practicas Experimentales en
Artes

Nivel: Profesional

Comunidad universitaria

Ejecutar actividades para que el aseguramiento de los procesos de docencia, investigacion y vinculaciéon con la sociedad comunes a todas las carreras
dictadas en la Universidad, tanto a nivel teérico como practico; con la finalidad expandir el horizonte disciplinar del estudiante, crear vinculos entre las
diferentes artes, estimular didlogos transdisciplinarios y promover el desarrollo de proyectos tanto investigativos como experimentales

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

Artes y Humanidades, Administracion,
Educacion, Ciencias Sociales,
Periodismo, informacion y derecho,
afines

Tercer Nivel

6 afos 5 afos

2 afios 6 meses

Especificidad de
la experiencia

Gestion académica, educacion superior,

administracion, planificaciéon, compras publicas,

elaboracion y ejecucion POA, Gestion documental, Archivo, Organizacién de eventos,
Monitoreo y control de recursos materiales, atencion al cliente.
CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Ca

Herramientas ofimaticas, gestiéon administrativa

8 O O 0 OMP A
ADICIONA 9. PROD O
~ DAD n R ONADOS A LA R O
A 5o Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
L . ) .. L Estructuracion de informes, R . - . . Ofrece guias a equipos de trabajo para el
Elabora distributivos docentes segun la planificacion académica. Herramientas Tics. Distributivo docentes Orientacion / Asesoramiento Medio desarrollo de planes, programas y otros.
. . - L P Estatuto institucional y T .. . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
Aplica parametros de seguimiento para el cumplimiento de los distributivos docentes. Régimen Académico. Distributivo docentes Generacion de Ideas Medio recursos humanos, materiales y 6conémicos.
LOES, Estatuto Organlco, Es capaz de administrar simultaneamente diversos
. Lo . Reglamentos y Evaluacion aulica de los . ” .. . proyectos de complejidad media, estableciendo
Realiza la evaluacion aulica de los docentes para tomas de decisiones. Resoluciones, Organo docentes Planificacion y Gestion Medio estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
Colegiado Superior de coordinacion y control de la informacion.
LCUES, EStatuto Urganico,
. L . Reglamentos . J— R . . Clasifi i inf ion  técni
Forma parte del Consejo Académico con voz para resoluciones de problemas. g'a y Acta Consejo Académico Organizacion de la Informacion Medio st 'lc.g Iy caplura informacion  tecnica - para
Resoluciones, Organo consolidarlos.
L indn Quinariar
_ o . . LOES, Estatuto Organico, Establece relaciones causales sencillas para
Realiza un seguimiento permanente de los casos especiales de estudiantes en 2da y era Reglamentos y Sequimiento académico Pensamiento Analitico Medio descomponer los problemas o situaciones en
matricula en el ambito de su competencia. Resoluciones, Organo 9 partes. |dentifica los pros y los contras de las
Colegiado Superior decisiones. Analiza informacion sencilla.
Elabora la agenda de viajes de los docentes en cumplimiento de actividades| ——C o TootO UTHAMCO, OMP AS CO
i Reglamentos y s P
académicas ResolLc o Informe de viajes académicos . "
esoluciones, Organo Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Aalnminda © ;
LOES, Estatuto Organico,
: B Modifica los métodos de trabajo para conseguir
. . - . . . Reglamentos Plan de perfeccionamiento . L. . ) . -
Elabora y verifica la ejecucion del plan de perfeccionamiento docente de la unidad 9 . >y P Orientacion a los resultados Medio mejoras. Acta para lograr y superar niveles de
Resoluciones, Organo docente desempefio y plazos establecidos.
Colegiado Superior
LOEE{ Eftatum Organico, Promueve la colaboracion de los distintos
. e - " eglamentos y L . . . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Elabora informes periédicos sobre actividades realizadas Resoluciones, Organo Informe de actividades Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiens un
Colegiado Superior actitud abierta para aprender de los demas.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de
P P . N N la institucion que le proveen informacion. Establece
. L . . LOES, Estatuto Organico, Conocimiento del Entorno Organizacional Medio : : "
Elabora planificacién de eventos académicos y artisticos (talleres, conferencias, charlas, Reglamentos 9 Informe de eventos 9 un ambiente cordial con personas desconocidas,
presentaciones) coordinados desde la Unidad con docentes de la UA, invitados 9'a Sy o desde el primer encuentro.
N N 3 Resoluciones, Organo académicos N N
nacionales e internacionales Colegiado S y Modifica su comportamiento para adaptarse a la
olegiado superior Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcion de la situacion.
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‘A Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
A de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: 7.221.2 INTERFAZ:
Director/a de Departamento Transversal de

Denominacién del Puesto: Teorias Criticas y Practicas Experimentales en
Artes

Nivel: Profesional

Unidad Académica: Departamento Transversal de Teorias Criticas y Comunidad Universitaria
Practicas Experimentales en Artes

Rol: Direccién de Unidad Académica

Grupo Ocupacional: C6

Ambito: Nacional

2. MISION

Planificar, ejecutar, controlar y evaluar la gestion de los procesos administrativos y académicos de la Direccién de Escuela, enmarcados en las funciones
sustantivas de la educacion superior: docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad, para contribuir a los objetivos institucionales y del Plan Nacional de
Desarrollo; con la finalidad de contribuir a los objetivos institucionales y del Plan Nacional de Desarrollo.

Tener titulo profesional y grado académico
5 e tri t t
Nivellde Instruccion: de maes ria o’do_c orado o contar con
trayectoria artistica reconocida por el
Consejo de Educacion Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Acreditar experiencia docente de al menos cinco afios, en calidad de profesora o profesor

SELEE universitario o politécnico titular; Estar en goce de los derechos de participacion, haber

Especificidad de realizado o publicado obras de relevancia o articulos indexados en su campo de especialidad,
la experiencia en los Ultimos cinco afios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Liderazgo, Gerencia de instituciones educativas a nivel superior.
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7.2.3 Gestidon de Posgrados

7.2.3.1 Serie de Escuela de Posgrados

7.2.3.1.1 Analista 1 de la Escuela Posgrado

7.2.3.1.2 Analista 3 Administrativo y Logistico de la Escuela de Posgrado

7.2.3.1.3 Coordinador/a Académico/a

7.2.3.1.4 Director de Escuela de Posgrado
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‘ \Universidad

de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 7.23.1.1 INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Analista 1 de la Escuela Posgrado

Nivel: Profesional

ENICEUIAE JCemICay E'scuelﬁ de Posgrados Comision Gestora, Vicerrectorados, Area administrativa y
Ro; Ejecucion de Procesos financiera, Escuelas, Docentes, Empresas publicas y privadas
Grupo Ocupacional: NE-1 ’ ’ ’

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

2. MISION

Especificidad de

Realizar simultdaneamente el seguimiento de diversos programas de posgrado, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo,
mecanismos de coordinacion y control de la informacion.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS

ADICIONALES RELACIONADOS A ShiH el LI A,

SERVICIOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUE

Tiempo de Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Artes y Humanidades, Educacion,
Estudios artisticos, Estudios Culturales,
Administracion, Ciencias Sociales y/o a

fines
RIDA

Tercer Nivel

Experiencia: 6 afos

5 afios

2 afos 6 meses

la experiencia

Ejecutar proyectos y programas de gestion educativa. Gestionar informacion en plataformas
informaticas y archivos, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Calidad de la educacién superior, Administracion publica, Gestion Educativa.

10. COMPETENCIAS TECNICAS

la oferta académica.

LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora la informacion de aspirantes en procesos de admision de programas de Pr démi Publicacién de informacioén Orientacién / A ramient Medi Ofrece guias a equipos de trabajo para el
posgrado de la UArtes. ocesos académicos académica ientacio sesoramiento edio desarrollo de planes, programas y otros.
Realiza el registro de matriculas, retiro de materias, cambios de paralelo y reactiva Procesos académicos Registro matriculas Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los|
matricula de los estudiantes de posgrado, previa autorizacion. 9 recursos humanos, materiales y economicos.
Es capaz de administrar simultdneamente diversos!
. Lo L. . royectos de complejidad media, estableciendo}
) ) - - ) Planificacién y Gestion Medio P > . !
Identifica y aplica la actualizacion de los datos académicos de los estudiantes de . . . 4 estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
posgrado en el sistema académico Procesos académicos Registro datos estudiantes de coordinacién y control de la informacion.
. L. L. . Clasifica y captura informacion técnica paral
Organizacion de la Informacion Medio consolidarios.
Establece relaciones causales sencillas para
. . . . P . ror . descomponer los problemas o situaciones en!
EIapora un reglsFro de mgtnculgs, selglund'a matricula, r)omologa(:lones, pérdida de la o ] . Pensamiento Analitico Medio partes. Identifica los pros y los contras de las
calidad de estudiante, asistencia, calificaciones y demas procesos referentes a la Procesos académicos Registro matriculas decisiones. Analiza informacién sencilla.
movilidad externa de los estudiantes. O AS COND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Informe de seguimiento de Modifica los métodos de trabajo para conseguir|
Realiza un seguimiento del calendario académico de los programas de posgrado. Procesos académicos Orientacion a los resultados Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de|
programas desempefio y plazos establecidos.

. . . X X Promueve la colaboracién de los distintos
Define la coordinacién del proceso de homologacion de materias en los programas P démi H I - teri Trabai Equi Medi integrantes del equipo. Valora sinceramente las|
de posgrado. rocesos académicos lomologacion materias rabajo en Equipo edio ideas y experiencias de los demés; mantiene un

actitud abierta para aprender de los demas.
. . . B . L, L . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de|
Analiza y ejecuta la informacion de la situacion académica de las y los estudiantes Procesos académicos Informe seleccion postulantes | Conocimiento del Entorno Organizacional Medio la institucion que le proveen informacion. Establece|
para los procesos de elecciones estudiantiles. P g un ambiente cordial con personas desconocidas,
desde el primer encuentro.
Elabora proyecciones financieras, presupuestos, planes, y establece los de Modifica su comportamiento para adaptarse a la|
recursos financieros necesarios en base a las necesidades de la Direccion atadas a Manejo financiero Proyecciones Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en

funcién de la situacion.
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‘A Universidad
A de las Artes

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE

Cédigo: 7.231.2

3. RELACIONES

INTERFAZ:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERNAS Y EXTERNAS

Analista 3 Administrativo y Logistico de la

Denominacién del Puesto: Escuela de Posgrado

Nivel: Profesional

Unidad Académica: Escuela de Posgrados

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos
Grupo Ocupacional: NE -3

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Comisién Gestora, Vicerrecto
Escuelas, Docentes,

Coordinar actividades inherentes al soporte administrativo en la coordinacion logistica y gestion interinstitucional de la Escuela de Posgrados, para
consolidar su modelo educativo en el contexto nacional y regional.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

rados, Area administrativa y financiera,
Empresas publicas y privadas

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Artes y Humanidades, Educacion,
Estudios artisticos, Estudios Culturales,
Administracion, Ciencias Sociales y/o a

fines

Especificidad de la

experiencia

Tematica de la Cay

Procesos de gestion, planificacién y logistica en el campo artistico, cultural o educativo.

9. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Investigacion en artes. Gestion cultural o educativa.
10. COMPETENCIAS TECNICAS
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ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Autoriza los requerimientos logisticos-administrativos del departamento de Programas de posgrado: Ofrece guias a equipos de trabajo para el
Pr imient ficin: . : rientacion / A: ramient Medi
Posgrado Oced entos de oficina maestrias y doctorados 0 entacio / Sesoramiento Ed 0 desarrollo de planes, programas y otros.
Determina el desarrollo de formulacién y ejecucion del plan operativo anual de la L - . . . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los|
Escuela de Posgrados Procedimientos de oficina Plan Operativo Anual Generacion de Ideas Medio recursos humanos, materiales y 6conomicos.
Programa el seguimiento logistico a las estrategias del departamento de posgrado, . Es capaz de administrar simultaneamente diversos
los ambitos educativos, de investigacion, comunicacional y vinculacion con la|  Procedimientos de oficina Programas de posgrado: Planificacion y Gestion Medi proyectos de complefidad media, estableciendo
en N I ucativos, investigacion, uni I y vinculaci imi icl maestriasydoctorados i on'y ! edio estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos|
sociedad. de coordinacion y control de la informacion.
. - s " . Clasifi tura  inf ion  técni
Organiza el proceso de admision de los maestrantes. Procesos académicos Informes procesos de admision Organizacion de la Informacion Medio o e, e [ormacion {eenica - para
Establece relaciones causales sencillas paral
. . T . L Programas de posgrado: . . . descomponer los problemas o situaciones en
Establece y coordina la informacion técnico -logistico de los programas de posgrado. Procesos académicos maestrias y doctorados Pensamiento Analitico Medio partes. Identifica los pros y los contras de las,
decisiones. Analiza informacién sencilla.
Solicita la organizacion del archivo de investigacion de posgrado, ademas de otras - : . g i °
lataf d imiento del d fio de los d tes d d Técnicas de archivo Archivo S . . n
plataiormas de seguimiento del desempeno de los docentes de posgrado. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Disefia y desarrolla convenios universitarios nacionales e internacionales de - ! ) L ) Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Procesos académicos Convenios Orientacioén a los resultados Medio mejoras. Actua para lograr y superar niveles de|
posgrado desempefio y plazos establecidos.
Promueve la colaboracion de los distintos)
Asigna el apoyo técnico administrativo al Vicerrectorado de Posgrado e . Programas de posgrado: . . . int tes del equipo. Val i te |
gna &' apoy y 9 Gestion cultural. gram posg Trabajo en Equipo Medio o e o o o
Investigacion maestrias y doctorados ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Programa y efectia el calendario académico del proceso de admisién y de las o . o i
9 y P y Procesos académicos Calendario académico Construye relaciones, tanto dentro como fuera de
carreras. _ N . . la institucién que le proveen informacion. Establece
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio un ambiente cordial con personas desconocidas,
Emite la solicitud de registro del distributivo de aulas. Procedimientos de oficina Distributivo de aulas desde el primer encuentro.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la|
Establece y ejecuta el proceso de egreso y graduacion de los estudiantes. Procesos académicos Titulacion estudiantes de posgrado Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en

funcién de la situacion.



Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
&M deasArtes , ]

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 7.2.3.1.3 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Coordinador/a Académico/a
Nivel: Profesional
:::?ad Scadsinlca. g:%ieﬁedgezzzaﬁi: Jemica Comunidad Universitaria Nivel de Instruccion: Al menos grado académico de Maestria
Grupo Ocupacional: NJSA
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

PER BOR REQUERIDA
O Tiempo de

Experiencia: - o N ) .
p Afin a la Carrera; al menos 2 afios de experiencia en calidad de personal académico

Especificidad de universitario o politécnico.

. . . L - o la experiencia
Coordinar y dinamizar las actividades académicas de la Carrera con la finalidad de asegurar un adecuado proceso de

ensefianza aprendizaje en la Universidad de las Artes 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P O

Tematica de la Capacitacion
Afin a la Carrera
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‘ ‘Universidad

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

de las Artes
DATO D D A O D P O R A O R A R A
Caédigo: 72314 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director/a de Posgrado Vicerrectorado Académico, Rectorado, Escuelas Académicas,
Nivel: Profesional

Unidad Académica:

Escuela de Posgrados

Rol:

Direccién de Unidad Académica

Grupo Ocupacional:

Cé

Ambito:

Administrar y dirigir técnicamente la implementacion de las politicas, normativas y procesos de posgrado de maestrias y doctorados de la Universidad de
las Artes, en coordinacion con el Vicerrectorado Académico, los procesos de Vinculacién con la Sociedad e Internacionalizacion, el Centro de Produccion
e Innovacién y demas estamentos de la universidad; a fin de contribuir con el desarrollo en posgrados de la Universidad de las Artes, tanto en programas
profesionalizantes como de investigacion

Nacional

Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y con la Comunidad,
Secretaria Académica "Secretaria de Educacion Superior,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Consejo de Educacion

Superior, Estudiantes, Docentes, Secretario/a Académico/a,

Analista de Secretaria"Académica, Asistentes de Secretaria
Académica.

Tener titulo profesional y grado
académico de maestria o doctorado o
Nivel de Instruccion: contar con trayectoria artistica
reconocida por el Consejo de
Educacién Superior

PER A LABORAL REQUERIDA
. menos dos anos de experiencia en calldad de personal academico UNIVErsitario o
ETlemPo d.e politécnico. Direccidn de departamentos educativos universitarios. Coordinacién de proyectos
xperiencia:

educativos de posgrado. Publicacion de obras de relevancia o articulos indexados en su
campo de especialidad. Docencia universitaria. Actividades de gestion artistica, cultural y/o
Especificidad de|educativa. Conferencias. Participacién en congresos. Ponencias. Participacion en proyectos de

la experiencia investigacion individuales y colectivos. Libros. Capitulos de libro. Publicaciones artisticas o

6 APA A O REQ RIDA PARA » O
Temética de la Capacitacion

Congresos, Cursos, Seminarios y Talleres en: Investigacion en Artes, Cultura, Administracion educativa, Practica
docente, Gestion cultural, Pedagogia, Vinculacién con la comunidad, Capacitacién en instituciones de educacion

superior, Metodologias Pedagdgicas.
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7.2.4 Gestion de Educacion a Distancia

7.2.4.1 Serie Educacion a Distancia

7.2.4.1.1 Analista 3 de la Modalidad a Distancia

7.2.4.1.2 Director/a de Educacion a Distancia
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Universidad
de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

A

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 72411

Denc ion del Puesto: Analista 3 de la Modalidad a Distancia
Nivel: Profesional

Unidad Académica: Educacién a Distancia

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: NE-3

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Emite informes de manera permanente, respecto a actividades académicas y
gestion administrativa de la unidad.

Director de la Modalidad a Distancia, Administradores de
Centros, Analistas de la Modalidad a Distancia.

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS
A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Normas financieras, contables,
evaluacion técnica y financiera
de proyectos.

Ejecutar las herramientas de planificacion que se lleven a cabo los procesos administrativos de la Modalidad a Distancia con la finalidad de
democratizar la educacion universitaria en el pais, precautelando que los estudiantes de los distintos centros de apoyo tengan igualdad de
oportunidades de acceso de educacion.

9. PRODUCTOS Y
SERVICIOS

Informes acerca de los
programas de grado,
posgrado y educacion continua
desarrollados en la
universidad.

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

Artes y Humanidades, Educacion,
Administracién, TIC’s, Ciencias Sociales,
Periodismo, Informacién y Derecho y/o
areas afines.

4 afios

Especificidad de
la experiencia

Procesos de gestion

educacion, monitoreo y control de aulas virtuales, manejo de plataformas de educacion virtual
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

educativa virtual, estructuraciéon de aulas virtuales, recursos virtuales de

Tematica de la Capacitacion

Denominacion de la Competencia

Gestion Educativa, plataformas virtuales
10. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel Comportamiento Observable

Planificacién y Gestiéon

Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de
la informacion.

Medio

Expresioén Escrita

Escribir documentos de mediana complejidad,

Medio ] s )
ejemplo (oficios, circulares)

Organizacion de la Informacion

Clasifica y captura informacion técnica para

Medio :
consolidarlos.

Coordina, programa, organiza la gestién administrativa para la evaluacion presencial
de los estudiantes, sobre el empleo adecuado del material, medios académicos y
tecnoldgicos requeridos.

Gestion de proyectos

Programas en proyecto o en
ejecucion.

Pensamiento Analitico

Establece relaciones causales sencillas para
descomponer los problemas o situaciones en
partes. ldentifica los pros y los contras de las
decisiones. Analiza informacién sencilla.

Medio

Juicio y Toma de Decisiones

Denominacion de la Competencia

Toma decisiones de complejidad media sobre la

base de sus conocimientos, de los productos o

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

Medio

Nivel Comportamiento Observable

Coordina internamente con las unidades organizacionales correspondientes y
externamente con organizaciones publicas o privadas para la ejecucion de las
actividades de la Unidad para el logro de sus objetivos.

Normativa legal
presupuestaria, politicas y
directrices vigentes de los

Organismos de Control

Planificacién de docentes y
demas recursos de
programas.

Trabajo en Equipo

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

Medio

Conocimiento del Entorno Organizacional

Identifica, describe y utiliza las relaciones de
poder e influencia existentes dentro de la
institucion, con un sentido claro de lo que es
influir en la institucion.

Medio

Disefia el Plan Estratégico de la Modalidad a Distancia, verificando que este Plan
Estratégico empate con los objetivos y metas institucionales.

Planificacién Estratégica

Disefia el Plan Operativo Anual (POA) y del Plan Anual de Contratacion (PAC); en
base a los requerimientos de la Modalidad a distancia.

Planificacion y Asignacion de
Recursos, Finanzas Publicas

Planes estratégicos,
operativos y proyectos.
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Construccion de Relaciones

Construye relaciones, tanto dentro como fuera
de la institucion que le proveen informacién.
Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.

Medio

Iniciativa

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una visién de mediano plazo.

Medio




‘ \Universidad

de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cadigo: 72412 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Director/a de la Educacion a Distancia

Nivel: Profesional

Unidad Académica: Educacién a Distancia Rectorado/Vicerrectorado Académico/Vicerrectorado de Posgrado
Rol: Cargo de Gestiéon Académica e Investigacion en Artes/ Secretaria de Vinculacion con la
Grupo Ocupacional: NJSA Comunidad/Secretaria Administrativa

Grado: N/A

Ambito: Nacional

2. MISION

Contribuir a la formacion estudiantil proporcionando asistencia técnica y académica en ambientes educativos a distancia y en linea, a través de entornos
virtuales para el desarrollo de los procesos de aprendizaje en estas modalidades, mediante la aplicacién de métodos y procedimientos &giles, dinamicos
y sencillos, a fin de promover la eficiencia, eficacia y calidad académica
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4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Al menos grado académico de Tercer
Nivel

Nivel de Instruccion:

Educacién, Artes y Humanidades,
Administracion, Informatica,
Comunicacién o areas, TIC's; afines.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Area de Conocimiento:

Tiempo de

N Al menos dos afios de experiencia en calidad de personal académico universitario o politécnico
Experiencia:

Especificidad de |Estructuracion de aulas virtuales, recursos virtuales de educacion, monitoreo y control de aulas
la experiencia virtuales, manejo de plataformas de educacion virtual

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Disefio curricular, Tutorias virtuales, Formacion de Formadores, Herramientas virtuales de aprendizaje, Disefio y
planificacion de Cursos en plataforma virtual, Disefio de cursos virtuales.



7.2.5 Gestion Académica

7.2.5.1 Serie de Acompaiamiento al éxito académico

7.2.5.1.1 Analista 1 de Acompafiamiento al Exito Académico

7.2.5.1.2 Jefe/a de Lenguas extranjeras

7.2.5.1.3 Jefe/a del departamento de nivelacion

7.2.5.1.4 Jefe/a del Centro de practicas corporales

7.2.5.1.5 Jefe/a del Centro de Escritura Académica y
traduccion

7.2.5.1.6 Director/a de Acompafiamiento al éxito académico
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‘ ‘\ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

de las Artes

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNA! 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERID
Cadigo: 72511 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: én_z: Ilsj\a ! d‘i'e Acompanamlento al Tecnoldgico Superior
Xilo Academico Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional

Aami 5 i Tercer Nivel
Unidad Académica: Acompafiamiento al éxito

académico . . -
Comunidad Universitaria
Rol: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupacional: NE-1 L Artes y Humanidades, Administracion ,
Area de Conocimiento: Ed i6n. Ciencias Social /o afi
Grado: Escalas Propias ucacion, Ciencias Sociales, y/o afines
Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de Técnico Superior Tescnologmo Tercer Nivel
N uperior
Experiencia: — — —
6 afios 5 afios 2 afos 6 meses

Especificidad de la |Ley Organica de Educacién Superior, Gestion administrativa en instituciones de

experiencia educacién superior, directrices de los organismos de control.
Ejecuta procesos y acciones relacionadas con la gestion académica y administrativa de las unidades dependientes y relacionadas; con la finalidad de contribuir con el 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
proceso de ensefianza aprendizaje de los estudiantes de la Universidad de las Artes. Tematica de la Capacitacio

Gestion Educativa, Gestion Administrativa

0. COMP A A
8 ONO O AD ONA R A ONADO
A DAD A 9 PROD 0 R O o . : .
A LAS A DAD A Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ley Organica de Educacion Superior, Estatuto Organico, Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Ejecuta procesos administrativos y académicos que contribuyan a que Reglamentos y Resoluciones emitidas por las Informe de gestion planes, programas y ofros.
la direccion cumpla su mision. autoridades y el Organo Colegiado Superior de la 9 G ion de Id Medi Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos
Universidad de las Artes eneracion de ldeas edio humanos, materiales y econémicos.
Ejecuta los procesos de formacion docente de manera integral en la Es capaz de administrar simultineamente ~diversos
universidad para impulsar y asegurar la calidad educativa y la excelencia Calidad Educativa Planificacion y Gestion Medio proyectos de complejidad media, estableciendo estrategias
o p p y g y Y de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
académica. control de la informacién.
Indicadores, estandares, criterios de Organizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.

aseguramiento de la calidad.
Aplica acciones encaminadas al cumplimiento de estandares, criterios e  Cumplimiento de Estandares de aseguramiento de ! '

L . . . Establece relaciones causales sencillas para descomponer
indicadores de aseguramiento de la calidad. calidad Pensamiento Analitico Medio los problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y
los contras de las decisiones. Analiza informacién sencilla.

Ley Organica de Educacién Superior, Estatuto Organico,
Analiza informacion para la actualizacién de procesos, asi como Reglamentos y Resoluciones emitidas por las Procesos actualizados
directrices y/o lineamientos para la ejecucion de procesos. autoridades y el Organo Colegiado Superior de la Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.

Universidad de las Artes Orientacion a los resultados Medio Acttia para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Denominacion de la Competenci Nivel Comportamiento Observable

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de los
demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Ejecuta procesos de compras publicas Compras Publicas Procesos de compras publicas i aci ; institucion que le proveen informacion. Establece un
1 P P P P P P Conocimiento del Entorno OrganlzaC|0naI Medio ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

Trabajo en Equipo Medio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o
a las personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.

Flexibilidad Medio
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Cadigo:

Universidad
Y de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

72512 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Jefe/a de Lenguas extranjeras

Nivel:

Profesional

Unidad Académica:

Acompafiamiento al éxito académico

Rol: Cargos de Gestién Académica Comunidad Universitaria
Grupo Ocupacional: NJSA

Grado: N/A

Ambito: Nacional

2. MISION

Desarrollar e implementar un modelo propio de gestidn del aprendizaje de Lenguas Extranjeras, basado en el reconocimiento, la capacitacion y la certificacion bilingtie de las y los

estudiantes; a fin de potenciar la comunicacion y produccién intercultural y el éxito académico.

Nivel de Instruccion:

Al menos grado academico de Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

Al menos dos afios de experiencia en calidad de personal académico Universitario o
Especificidad de la Politécnico

experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitaciéon

Técnicas y metodologias de ensefianza en lenguas; Manejo (nivel avanzado C1 o casi bilinglie C2) de las lenguas
extranjeras impartidas en el Departamento (inglés, francés y portugués) ya que entre las actividades inherentes a la
funcién se encuentran las observaciones &ulicas y la revisién de propuestas de exdmenes de cada uno de los docentes
del equipo; Técnicas y metodologias de traduccién y de localizacion en lengua extranjera; Técnicas y metodologias de
observacion de clase y de retroalimentacion; Procesos administrativos y académicos.
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‘ ‘\ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
£ W de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Codigo: 7.25.1.3 INTERFAZ:
Denominacioén del Puesto: Jefe/a del Departamento de Nivelacién

Nivel: Profesional

Unidad Académica: Acompariamiento al éxito académico

Rol: Cargos de Gestion Académica Comunidad Universitaria
Grupo Ocupacional: NJSA

Grado: N/A

Ambito: Nacional

Planificar, gestionar, dar seguimiento y evaluar los procesos dirigidos a fortalecer las habilidades y competencias de los estudiantes del programa de nivelacion, una vez que
hayan aprobado el proceso de admisién a las diferentes carreras de la Universidad de las Artes; a fin de contribuir al éxito académico de los estudiantes previo al ingreso de
carrera, en concordancia con las normas y politicas del Sistema Nacional de Nivelacién y Admisién —SNNA- y los principios de la Universidad de las Artes
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4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI|

Nivel de Instruccion:

Al menos grado academico de Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:
Al menos dos afios de experiencia en calidad de personal académico Universitario o
Especificidad de Politécnico
la experiencia

6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P O
Temitica de la C: itacié

Gestion Educativa, Gestién Administrativa




‘ ‘ Universidad

de las Artes
DATO D

Codigo:

72514

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Jefe/a del Centro de Practicas Corporales

Nivel:

Profesional

Unidad Académica:

Acompafiamiento al Exito Académico

Rol: Cargos de Gestiéon Académica
Grupo Ocupacional: NJSA

Grado: N/A

Ambito: Nacional

2. MISION

general, bajo el principio de equidad integral.

Comunidad Universitaria

Coordinar las practicas somaticas, psicofisicas y corporales dirigidas a la comunidad de la Universidad de las Artes contribuyendo a la vigencia de los principios de
colonialidad, libertad artistica y mejoramiento permanente; asi como mantener una oferta de practicas ludicas, y de entrenamiento corporal para la comunidad en

Nivel de Instruccion:

Al menos grado academico de Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

Al menos dos afios de experiencia en calidad de personal académico
Universitario o Politécnico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Gestién Educativa, Gestion Administrativa
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‘ ‘\Universidad

de las Artes
DA

Codigo:

72515

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Jefe/a del Centro de Escritura Académica y Traduccién

Nivel:

Profesional

Unidad Académica:

Acompafiamiento al Exito Académico

Rol: Cargos de Gestion Académica
Grupo Ocupacional: NJSA

Grado: N/A

Ambito: Nacional

Comunidad Universitaria

Brindar asesoria en las practicas lectoras y escriturales, de produccién académica, creativa y de traduccién, que se generan en la comunidad universitaria. Ademas, ofrece
acompafiamiento en los procesos de investigacion de las diferentes unidades académicas, con el objetivo de alcanzar una alta calidad en la produccion textual, mediante la

integracion de los diferentes discursos disciplinares que confluyen en la Universidad

Nivel de Instruccién:

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

Al menos grado academico de Tercer Nivel

Al menos dos afios de experiencia en calidad de personal académico Universitario o
Politécnico

Tematica de la Capacitacion

Gestion Educativa, Gestion Administrativa
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‘A‘ Universidad
W de las Artes

Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

72516

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Director/a de Acompafiamiento al
Académico

Exito

Nivel:

Profesional

Unidad Académico:

Acompafiamiento al Exito Académico

Rol: Cargos de Gestion Académica
Grupo Ocupacional: NJSA

Grado: N/A

Ambito: Nacional

2. MISION

Planificar, organizar, controlar y poyar las gestiones académicas y administrativas de las unidades dependientes y relacionadas; con la finalidad de contribuir con
el proceso de ensefianza aprendizaje de los estudiantes de la Universidad de las Artes.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Comunidad Universitaria

Tiempo de

Experiencia:

Especificidad de la
experiencia

Al menos grado académico de Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Al menos dos afios de experiencia en calidad de personal académico Universitario o Politécnico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la C itacion

Gestion Educativa, Gestion Administrativa
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7.2.5.2 Serie de Planificacion Académica

7.2.5.2.1 Analista 1 de Planificacion Académica

7.2.5.2.2 Analista 3 de Planificacion Académica

7.2.5.2.3 Director/a de Planificacion Académica
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L\ Universidad
A de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Cédigo: 7.25.21

Denominaciéon del Puesto: Analista 1 de Planificacién Académica
Nivel: Profesional

Unidad Acadé Planificacion Académica

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: NE-1

Grado: Escalas Propias

Ambito:

Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Rectorado.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS

Coordinadores y Directores de Areas, Escuelas, Equipos Financiero y Administrativo,

Elaborar los procesos de planificacion y programaciéon académica en coordinacion con las Unidades Académicas, y en articulacion con los procesos de investigacion y
vinculacién, realizando su gestion en estrecho vinculo y de manera integral con la Secretaria de Vinculacién con la Sociedad y el Vicerrectorado de Investigacion y
Posgrado.

9. PRODUCTOS / SERVICIOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Técnico Superior Tecnoldgico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Artes y Humanidades / Ciencias de la
Educacién / Administracién / Comercio,
Ciencias Sociales / afines

Tercer Nivel

6 afios 5 afios

2 afios 6 meses

Especificidad de la

Administracién, Educacion, Gestion Académica o afines

Tematica de la Capacit

Educacion, procesos educativos, gestion académica, administracion o afines

10. COMPETENCIAS TECNICAS

A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza metodologias y talleres de trabajo sobre planificacion estratégica
para las unidades académicas y administrativas que lo requieran, con el Analiza  situaciones presente: “;'"za”d" '°|5
3 P . : imientos  tedricos o adquiridos con la
fin de apoyarlas técnicamente en su area respectiva L . o ) ) conocimientos
poy P Planificacién Estratégica Planes y proyectos de la direccion Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios adquiridos para solucionar problemas en
Define con la Autoridad respecto a la elaboracion, estudio, evaluacion e la ejecucion de programas, proyectos y otros.
implementacioén de proyectos estratégicos para la Institucion
Describe los avances de indicadores de gestion, con el fin de dar| Construccién y manejo de datos, indicadores, variables . L. " . _Comunlcg' informacion - relevante. O_rganlza a
- L - g " Indicadores de gestion Expresion Oral Medio informacién para que sea comprensible a los
cumplimiento al Plan Estratégico Institucional cuantitativas y cualitativas receptores
i . . Lee y comprende documentos de complejidad
Comprension Escrita Medio media, y posteriormente presenta informes.
Realiza planes de mejora y desarrollo de los procesos académicos Planificacién Académica Plan de mejora continua
OMP A OND A
de la Ci tencia Nivel Comportamiento Observable
P
Describe procesos de evaluacion de proyectos, investigaciones y estudios| Metodologias de: planificacion; desarrollo de procesos Promueve  la ~ colaboracion de los distintos
sobre nuevos modelos y herramientas de planificacién académica, con el académicos, y; construccion de herramientas de Pl tos de la di i0 Trabajo en Equipo Medi integrantes del equipo. Valora sinceramente las
y . Y s . p. . ! .’.y’ . R anes y proyectos de la direccion J quip edio ideas y experiencias de los demas; mantiene un
fin de promover mejoras a la gestién universitaria planificacién y planes operativos. actitud abierta para aprender de los demés.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
. . . institucion que le proveen informacion. Establece un
. X X L . . Construcciones de Relaciones Medio . ! N
Describe procesos de evaluacion de proyectos, investigaciones y estudios| Metodologias de: planificacion; desarrollo de procesos amb'_eme cordial con personas desconocidas, desde
sobre nuevos modelos y herramientas de planificacion académica, con el académicos, y; construccion de herramientas de Planes y proyectos de la direccion ol primer encuentro.
fin de promover mejoras a la gestion universitaria planificacién y planes operativos. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Elabora planes y proyectos direccionados a su misién Técnicas de planificacién y gestion académica Plan de integracion Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales.

Aplica distintas formas de trabajo con una visién de

mediano plazo.
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Universidad
Y de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

DATO D D A O D P O
Caodigo: 7.25.2.2
Denominacion del Puesto: Analista 3 de Planificacién Académica
Nivel: Profesional
Unidad Académica: Planificaciéon Académica
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: NE -3
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Desarrollar los procesos de planificacion y programacién académica en coordinacion con las Unidades Académicas, y en articulacion con los procesos de
investigacion y vinculacion, realizando su gestiéon en estrecho vinculo y de manera integral con la Secretaria de Vinculacién con la Sociedad y el
Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Coordinadores y Directores de Areas, Escuelas, Equipos Financiero y
Administrativo, Rectorado.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tercer Nivel

Artes y Humanidades / Educacion /
Administracion / Ciencias sociales, periodismo,
informacion y derecho / afines

Experiencia:

4 afos

experiencia

Administracién, Gestién de Talento Humano, Educacion, Gestién Académica o afines

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST

Tematica de la Capacitacion

9. PRODUCTOS / SERVICIOS

Gestion Académica, Gestion Administrativa

10. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES p B
Organiza el proceso de acompafiamiento en la elaboracion del Proyecto Construccion y manejo de datos, indicadores, L S » ) Reconoce a informacién significafiva, busca y coordina los
- Pag. ) o -~ Planes Institucionales Habilidad Analitica Medio datos relevantes para el desarrollo de programas y
Educativo Institucional variables cuantitativas y cualitativas proyectos.
Disefia politicas para el desarrollo y planificacion de las actividades
académicas N " | ambit démi Politicas y procedimientos P iento Criti Medi Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos
ormativa en el ambito académico para personal docente ensamiento Critico edio aplicando el andlisis y Ia I6gica.
Formula normas y procedimientos para la gestién laboral docente
- - - Cronograma de actividades y . N,
Supervisa la distribucién para la gestién laboral docente Conocimiento organizacional y técnicas de cuadro de distributivo laboral Generacion de Ideas Medio Desarrolia estrategias para la optimizacién de los recursos
up p: 9 planificacién u Istrioutive ! humanos, materiales y econémicos.
docente
Establece relaciones causales sencillas para
Coordina la Planificacién estratégica institucional a nivel de objetivos, - . . . o . descomponer los problemas o situaciones en partes.
9 ! Desarrollo de planes estratégicos y operativos Plan estratégico Pensamiento Analitico Medio it P A

planes y proyectos. Incluye proyeccién Estratégica

Disefia las funciones académicas de grado, investigacion, vinculacién con
la comunidad y relaciones internacionales, en coordinacion con las

Desarrollo de procesos y procedimientos

Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza
informacion sencilla.

Cronograma de actividades y 11. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

cuadro de distributivo laboral

R . . académicos i i6 i i i
respectivas Direcciones docente Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
. . . equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de
. L . . " - L. . Trabajo en Equipo Medio los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de
Establece necesidades de estudios investigativos para la deteccion de P e, - - Planificacién académica los demas.
idades de planificacio démica institucional Técnicas de planificacién y gestion académica institucional -
necesidades de planificacién académica institucional institucional |dentifica, describe y utiiza las relaciones de poder &
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un sentido
claro de lo que es influir en la institucion.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Emite estudios relacionados a su misién dispuestos por las autoridades N tiva d dimient démi Proyectos de disefio y Const . de Relaci Medi institucion que le proveen informacién. Establece un
competentes lormativa de procedimientos académicos redisefio de carreras onstrucciones de Relaciones edio ambiente cordial con personas desconocidas, desds ol
primer encuentro.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
. . L. P . ” L. o P . ueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
Desarrolla planes y proyectos direccionados a su misiéon Técnicas de planificacion y gestién académica Planes y proyectos Iniciativa Medio P P P

minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una visién de mediano plazo.
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‘ \Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
s de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 7.25.2.3 INTERFAZ:
D?nominacién del Puesto: Directon.'/a del Planificacién Académica Nivel de Instruccién: Al menos grado a9adémico de Tercer
Nivel: Profesional Nivel
Unidad Académica: Planificacién Académica
Rol: Cargo de Gestion Académica Coordinadores y Directores de Areas, Escuelas, Equipos Financiero y
Grupo Ocupacional: NJSA Administrativo, Rectorado. ) "
Grado: Escalas Propias fen db Caneaiiaiiee Arte§ y H_umanldlades, Edu_camon,
Ciencias Sociales y/o afines

Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de
Experiencia:

Especificidad de la
Gestionar los procesos de planificacion y programacién académica en coordinacion con las Unidades Académicas, y en articulacion con los procesos de experiencia
investigacion y vinculacion, realizando su gestion en estrecho vinculo y de manera integral con la Secretaria de Vinculacién con la Sociedad y el Vicerrectorado
de Investigacion y Posgrado. La Direccién gestionara los procesos y procedimientos para propuestas de carreras de grado y nivel técnico - tecnolégico, en
concordancia con la normativa vigente y las directrices académicas del Organo Colegiado Superior; con la finalidad de asegurar una adecuada planificacion
académica en la Universidad de las Artes

Al menos dos afios de experiencia en calidad de personal académico Universitario o
Politécnico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Gestion Académica, Gestion Administrativa
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7.2.5.3 Serie de Investigacion y Pedagogia en Artes

7.2.5.3.1 Analista 1 de Investigacion y Pedagogia en Artes

7.2.5.3.2 Director/a de Investigacion y Pedagogia en Artes
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‘ ‘\Umiversidad

de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: 7.2.5.3.1 INTERFAZ:
Analista 1 de Investigacion vy

Denominacién del Puesto:
Pedagogia en Artes

Nivel: Profesional

Unidad Acadé Investigacién y Pedagogia en Artes
Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo O al: NE-1

Grado: Escalas Propias

Am

Nacional

Comunidad Universitaria

2. MISION

Ejecuta las acciones relacionadas a los procesos de investigacién y desarrollo de contenidos pedagdgicos a nivel de grado en coordinacion con las Escuelas,
Departamentos y Carreras; a fin de impulsar métodos didacticos y participativos de ensefianza de las artes.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS

9. PRODUCTOS / SERVICIOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Artes y Humanidades / Educacion /
Ciencias Sociales / Administracion /
afines

. - . Tecnolégico .
Tiempo de Técnico Superior g Tercer Nivel
: . Superior
Experiencia:
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses

experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST

Temati

de la Capacit

Procesos de investigacién y desarrollo de contenidos pedagégicos a nivel de
grado en coordinacién con las Escuelas, Departamentos y Carreras.

Ley Orgéanica de Educacién Superior, Estatuto Orgdnico, Reglamentos y Resoluciones emitidas
por las autoridades y el Organo Colegiado Superior de la Universidad de las Artes

10. COMPETENCIAS TECNICAS

A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Der i6n de la C. Nivel Comportamiento Observable
Aplica los procesos de investigacion y desarrollo de contenidos . . " . i §
dagoai wel d d di - | E | Ei ion d démi Procesos de investigacion y desarrollo Orientacion / As ient Medi Ofrece guias a equipos de trabajo para el
pedagdgicos a nivel de grado en coordinaciéon con las Escuelas, jecucion de procesos académicos 8 . rientacion esoramiento edio desarrollo de planes, programas y otros.
Departamentos y Carreras de contenidos pedagdgicos
) o R D ias para la de
Ejecuta los procesos pedagdgicos impulsados por los docentes . Informes del fomento a la ” . P N
Je _ p pedagog P P Procesos Formativos . nes | " Generacion de Ideas Medio los recursos  humanos, materiales y
Universidad de las Artes. investigacion a nivel de grado econémicos.
. L Es capaz de administrar simultineamente
Informes de métodos didacticos y i de i media,
Integra métodos didacticos y participativos de ensefianza de las artes Cumplimiento de Estandares participativos de ensefianza de las Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
artes plazo, mecanismos de coordinaciéon y control
de la informacién.
Ley Organica de Educacion Superior, Estatuto
Selecciona informacion para los informes periddicos respecto a la gestion| Organico, Reglamentos y Resoluciones emitidas i P ” . Clasifica y captura informacion técnica para
N y A . . Informes de gestion Organizacion de la Informacién Medio consolidarlos.
realizada. por las autoridades y el Organo Colegiado Superior i .
de la Universidad de las Artes
. o ) o . B Indicadores y estadisticas de la Establece relaciones causales s‘encwlblas para
Define y calcula indicadores y demas estadisticas de la de Investigacion y . . " - ) " B . . . descomponer los problemas o situaciones en
Seguimiento de actividades, generacion de indicadores | Investigacion y Pedagogia en todas Pensamiento Analitico Medio

Pedagogia en Artes, en todas las instancias, incluso desconcentradas.

las dependencias académicas

Analiza propuestas de politicas relacionadas a la de Investigacion y

Ley Organica de Educacion Superior, Estatuto
Organico, Reglamentos y Resoluciones emitidas

Politicas establecidas

11. COMPET

ENCIAS CONDUCTU.

partes. Identifica los pros y los contras de las
decisiones. Analiza informacién sencilla.

ALES

Pedagogia en Artes. por las autoridades y el Organo Colegiado Superior Der ion de la Compet Nivel Comportamiento Observable
de la Universidad de las Artes
Elab inf | tualizacion d . directri Ley Organica de Educacion Superior, Estatuto ) i _ )
abora Informes para fa actualizacion de procesos, asi como directrices| . 4nic, "Reglamentos y Resoluciones emitidas ) - Modifica los métodos de trabajo para conseguir
y/o lineamientos para la ejecuciéon de procesos de Investigacion y ) . ) N Procesos actualizados y ejecutados Orientacion a los resultados Medio mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
B . por las autoridades y el Organo Colegiado Superior fio y plazos i
Pedagogia en Artes, tanto en nivel central como desconcentrado . .
de la Universidad de las Artes
Promueve la colaboracién de los distintos
L. ., . Trabai Equi Medi integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Ley Orgénica de Educacion Superior, Estatuto rabajo en Equipo edio ideas y experiencias de los demas; mantiene un
Elabora estudios relacionados con la Investigaciéon y Pedagogia en Artes Organico, Reglamentos y Resoluciones emitidas actitud abierta para aprender de los demas.
dispuestos por las autoridades competentes por las autoridades y el Organo Colegiado Superior Plan Estratéqi onal: Construye relaciones, tanto dentro como fuera
de la Universidad de las Artes an Estratégico y operacional; c imiento del Ent o izacional Medi de la institucion que le proveen informacion.
proyectos onocimiento del Entorno Organizaciona edio Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Ejecuta planes y proyectos direccionados a su misién. Ejecucion de Planes y Proyectos. Flexibilidad Medio situacion o alas personas. Decide qué hacer en
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‘ Universidad
£ de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Codigo: 7.25.3.2

Denominacién del Puesto: Director/a de Investigacion y Pedagogia en
Artes

Nivel: Profesional

Unidad Acadé Investigacién y Pedagogia en Artes

Rol: Cargo de Gestion Académica

Grupo Ocupacional: NJSA

Grado: N/A

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Comunidad Universitaria

Planificar, organizar y dirigir la ejecucién de los procesos de investigacion de pre grado en pedagogias artisticas y culturales, relacionados con el ejercicio docente y la
formacion académica del estudiantado.

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

A LAS ACTIVIDADES 9. PRODUCTOS / SERVICIOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Al menos grado académico de Tercer Nivel

Artes y Humanidades, Educacion, Ciencias

Area de Conocimiento: ) )
Sociales y/o afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Al menos dos afios de experiencia en calidad de personal académico Universitario o
Especificidad de la Politécnico

experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Gestion Académica, Gestion Administrativa

10. COMPETENCIAS TECNICAS

Artes, en todas las instancias, incluso desconcentradas.

actividades -
académicas

Dispone la elaboracién de propuestas de politicas relacionadas a la de
Investigacion y Pedagogia en Artes.

Ejecucién de procesos académicos Politicas establecidas

ESENCIALES D inacién de la Ci 1cia Nivel Comportamiento Observable
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
Dirige, los procesos de investigacion y desarrollo de contenidos pedagdgicos a| . » - Procesos de investigacion y desarrollo de . - oportunidades, ‘amenazas, fortalezas y debiidades de su
. L Ejecucién de procesos académicos . pon Pensamiento Estratégico Alto organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece
nivel de grado en coordinacién con las Escuelas, Departamentos y Carreras. contenidos pedagdgicos. directrices  estratégicas para la aprobacion de planes,
Drogramas v otro:
Gestiona la investigacién a nivel de grado supervisando los procesos pedagégicos . Informes del fomento a la investigacion a nivel - " ) Asesora a las autoridades de la insitucion en materia de su
. . - Procesos Formativos Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan
impulsados por los docentes Universidad de las Artes. de grado. tomar decisiones acertadas.
Anficipa los puntos criticos de una situacion o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de control,
- . . - S ~ . . Informes de métodos didacticos y participativos e " mecanismos de coordinacién y verificando informacion para la
Dirige e impulsa métodos didacticos y participativos de ensefianza de las artes Cumplimiento de Estandares de ensefianza de las artes. Planificacion y Gestion Alto aprobacién de diferentos proyeclos, programas y otios. Es
capaz de administrar simultineamente diversos proyectos
compleio:
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de
Gestiona la emisién de informes periédicos respecto a la gestion realizada. Ejecucién de procesos académicos Informes de gestion Pensamiento Critico Alto leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la
légica.
- . - I . . Indicadores y estadisticas de la Investigacion isi i isi
Aprueba indicadores y demas estadisticas de la de Investigacion y Pedagogia en Seguimiento y control de Y g y . . Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision
Pedagogia en todas las dependencias Juicio y Toma de Decisiones Alto y objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del problema del

cliente. |dea soluciones a problematicas futuras de la institucion.

11. COMPETENCIAS CONDUCTU.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
R L ) j L, , Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Gestiona la emisién de informes para la actualizacién de procesos, asi como Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del
directrices y/o lineamientos para la ejecuciéon de procesos de Investigacion y|Ejecucién de procesos académicos Procesos actualizados y ejecutados Trabajo en Equipo Alto equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
Pedagogia en Artes, tanto en nivel central como desconcentrado ?q”'p"ds ‘I’e trabajo. Promueve el trabajo en equipo con ofras
areas de |a or ).
Gestiona estudios relacionados con la Investigacion y Pedagogia en Artes|_. B . ) " Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas
. ) Ejecucioén de procesos académicos Orientacion a los Resultados Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales
dispuestos por las autoridades competentes que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Proyectos de mejoras para la unidad
Identifica las razones  que motivan  determinados
. . L . ‘o P . . comportamientos en los grupos de trabajo, los problemas de
Aprueba planes y proyectos direccionados a su mision. Ejecucion de Planes y proyectos Conocimiento del Entorno Organizacional Alto it grup ! P

fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
poder que los afectan.
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7.2.5.4 Serie de Politicas de Investigacion en Artes

7.2.5.4.1 Analista 1 de Politicas de Investigacion en Artes

7.2.5.4.2 Analista 3 de Politicas de Investigacion en Artes

7.2.5.4.3 Director/a de Politicas de Investigacion en Artes
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‘A Universidad
A de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

DATO D D A O D P O R A O RNA RNA

Cadigo: 7.2.5.4.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista 1 de Politicas de Investigacion en

Artes
Nivel: Profesional
Unidad Académica: Politicas de Investigacion en Artes
Rol: Ejecucion de Procesos Comunidad Universitaria
Grupo Ocupacional: NE-1
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Ejecuta acciones relacionadas con los procesos de convocatoria, seleccion, seguimiento y difusion de resultados de los programas y proyectos de investigacion, en el
ambito artistico-cultural que se desarrollen de manera integral en la institucién; a fin de fomentar la investigacion y produccién artistica, en el marco de la normativa
del sistema de Educacion Superior.

9. PRODUCTOS / SERVICIOS

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experi

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico
Superior

Artes y Humanidades / Ciencias de la
Educacion / Ciencias sociales,
periodismo, informacién, y derecho /
Administracion / afines.

Tercer Nivel

6 afios

5 afios

2 afios 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Disefio de proyectos de investigacion, experiencia en proyectos de investigacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUES

Tematica de la Capacitacion

Artes,

10. COMPETENCIAS TECNICAS

educacioén superior, investigacion, metodologias de investigacion y administracion

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ACTIVIDADES ESENCIALES B >
Ejecuta de los programas, proyectos, politicas y lineas de investigacion . . . . .
K . . . X e . P Informes de procesos de investigacion y . " . . Ofrece guias a equipos de trabajo para el
aprobadas por el Organo Colegiado Superior, bajo los lineamientos del Planificacién Estratégica . - L Orientacion / Asesoramiento Medio
" S produccion de practicas artisticas. desarrollo de planes, programas y otros.
Vicerrectorado de Posgrados e Investigacion en Artes.
. " Informes del seguimiento de los programas, . o
Elab inf iodi " | i lizad Normativa de elaboracién de " it li dei i " G ion de Id Medi Desarrolla estrategias para la optimizacion de
abora informes periddicos respecto a la gestion realizada. documentos proyectos, politicas y lineas de investigacion eneracion de Ideas edio los recursos humanos, materiales y econsmicos.
aprobadas por el Organo Colegiado Superior
Es capaz de administrar simultdneamente
. . . L. _ diversos proyectos de complejidad media,
. - . . L. . . - Politicas de investigacion definidas . - . . Ny !
Mide y calcula indicadores y demas estadisticas de la gestion realizada Planificacién Estratégica vestig y Planificacién y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
difundidas plazo, mecanismos de coordinacion y control de
la informacion.
. . L Desarrollo de Politicas, Procesos . . . .. o L . Clasifica captura informacién técnica para
Elabora propuestas de politicas relacionadas a su mision . - y Convocatorias proyectos de investigacion Organizacién de la Informacién Medio lid Iy P P
Procedimientos Académicos consolidarlos.
Analiza informacién para los informes para la actualizacion de procesos, asi . . ) ) - Establece relaciones causales sendillas para
directri /o li ient laei ion d d it d Normativa de elaboracién de Registro de producciones artisticas e P iento Analiti Medi descomponer los problemas o situaciones en
€omo ¢ |ref:'r|ces y/o lineamientos para la ejecucion de procesos de politicas de documentos investigaciones ensamiento Analitico edio partes. Identifica los pros y los contras de las
investigacion decisiones. Analiza informacién sencilla.
. . . Y < . e Y . . . O P = O D 3
Ejecuta planes y proyectos direccionados a su misiéon Técnicas de planificacion. Proyectos de investigacion = = 2 =
Denominacién de la Compet Nivel Comportamiento Observable
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los resultados Medio mejoras. Actda para lograr y superar niveles de
. . L . . 5 desempefio y plazos establecidos.
Ejecuta las demas actividades que se le asignen en el ambito de su PP, . L — —
competencia Planificacién Estratégica Informes de gestion Promueve la colaboracion de los distintos
P B Trabai Equi Medi integrantes del equipo. Valora sinceramente las
rabajo en Equipo edio ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera
. . . . de la institucion que le proveen informacion.
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio Establece un ambiente cordial con personas
Elabora y ejecuta el PAC y POA de la direccion. Planificacion PAC y POA desconocidas, desde el primer encuentro.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en

funcion de la situacion.
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‘ x Universidad

de las Artes
DATO D D A O D P O

Codigo: 7.254.2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Analista 3 de Politicas de Investigacion en Artes

Nivel: Profesional

Unidad Académica: Politicas de Investigacion en Artes

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

RLLE Académicos
Grupo Ocupacional: NE-3

Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordina seguimiento de la ejecucion de los programas, proyectos, politicas y lineas
de investigacion aprobadas por el Organo Colegiado Superior, bajo los lineamientos
del Vicerrectorado de Posgrados e Investigacion en Artes.

2. MISION

Comunidad Universitaria

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Planificacion Estratégica

Coordina la ejecucion de los procesos de convocatoria, seleccién, seguimiento y difusion de resultados de los programas y proyectos de investigacion, en el ambito artistico-
cultural que se desarrollen de manera integral en la institucion; a fin de fomentar la investigacion y produccion artistica, en el marco de la normativa del sistema de
Educacioén Superior.

9. PRODUCTOS / SERVICIOS

Informes de procesos de investigacion y
produccién de practicas artisticas.

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Artes y Humanidades / Ciencias de la
Educacion / Ciencias sociales, periodismo,
informacion, y derecho / Administracion /
afines.

Tercer Nivel

4 afios

Especificidad de la
experiencia

artisticas.

Experiencia en instituciones de educacién superior, experiencia en proyectos
de investigacion,

publicaciones cientificas, académicas o producciones

6. CAPACITAC REQUERIDA PARA EL PUE

ion

Tematica de la Cay

Artes,

Denominacion de la Competencia

Nivel

10. COMPETENCIAS TECNICAS

educacién artistica, investigacion en artes, humanidades, ciencias sociales, entre otras

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento

Medio

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
de planes, programas y otros.

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
recursos humanos, materiales y econémicos.

Programa informes periédicos respecto a la gestion realizada.

Normativa de elaboracion de
documentos

Informes del seguimiento de los programas,
proyectos, politicas y lineas de investigacion
aprobadas por el Organo Colegiado Superior

Planificacion y Gestion

Medio

Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
de coordinacién y control de la informacion.

Evalla a través de indicadores y demas estadisticas de la gestion realizada

Planificacion Estratégica

Politicas de investigacion definidas y difundidas

Organizacion de la Informacion

Medio

Clasifica y captura
consolidarlos.

informacion  técnica para

Elabora propuestas de politicas relacionadas a su mision

Desarrollo de Politicas, Procesos y
Procedimientos Académicos

Convocatorias proyectos de investigacion

Solicita informes para la actualizacién de procesos, asi como directrices y/o
lineamientos para la ejecucion de procesos de politicas de investigacion

Normativa de elaboracion de
documentos

Registro de producciones artisticas e
investigaciones

Pensamiento Analitico

Denominacion de la Competencia

Medio

Nivel

Establece relaciones causales sencillas para
descomponer los problemas o situaciones en partes.
Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacién_sencilla.

Comportamiento Observable

Orientacion a los resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Desarrolla planes y proyectos direccionados a su misién

Técnicas de
planificacion.

Proyectos de investigacion

Trabajo en Equipo

Medio

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

Coordina las demas actividades que se le asignen en el ambito de su competencia.

Planificacién Estratégica

Informes de gestion

Conocimiento del Entorno Organizacional

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
institucion que le proveen informacion. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde
el primer encuentro.

Coordina la elaboracion y ejecucion del PAC y POA de la direccion

Planificacion

PAC y POA

Flexibilidad

Medio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcion de la situacion.
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‘A Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
£ W de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 7.2.54.3 INTERFAZ:

L . Director/a de Politicas de Investigacién en
Denominacion del Puesto: Artes Nivel de Instruccién: Al menos grado académico de Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Politicas de Investigacion en Artes c idad Universitari
Rol: Cargo de Gestion Académica omunidad Universitaria
Grupo Ocupacional: NJSA Area de Conocimiento: Artes y Humamd'ades, Edu'camon, Ciencias
Grado: N/A Sociales y/o afines
Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

2. MISION
Experiencia:

Al menos dos afios de experiencia en calidad de personal académico
Universitario o Politécnico

Especificidad de la
experiencia
Planificar, organizar y dirigir la ejecucion de los procesos de convocatoria, seleccién, seguimiento y difusion de resultados de los programas y proyectos de investigacion, en el
ambito académico, cientifico , artistico-cultural que se desarrolle de ma:ere;w:teg:al en(:a |Ezt|tucn.)’n; gfln dg fomentar la investigacién y produccion artistica, en el marco de la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

normativa del sistema de Educacion Superior. Temitica de la Capacitacion

Gestion Académica, Gestion Administrativa
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7.2.6 Gestion de Administracién Bibliografica

7.2.6.1 Serie de Administracion de Biblioteca de las Artes

7.2.6.1.1 Auxiliar de Bibliotecologia (Referencista)

7.2.6.1.2 Asistente Técnico de Bibliotecologia

7.2.6.1.3 Analista 1 de Colecciones

7.2.6.1.4 Analista 1 de Archivo Histérico

7.2.6.1.5 Analista 1 Adquisicion y Circulacion Bibliografica

7.2.6.1.6 Analista 1 de la Ria

7.2.6.1.7 Analista 3 en Gestiéon Cultural

7.2.6.1.8 Jefe de Colecciones y Atencion al Publico

7.2.6.1.9 Jefe/a de Fondos Documentales

7.2.6.1.10 Director/a de Servicios Bibliotecarios

7.2.6.1.11 Director/a de Espacio de la Ria

7.2.6.1.12 Coordinador/a General de Biblioteca de las Artes
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‘ ‘ Universidad

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

de las Artes
DATO D D A O D P O R A O RNA RNA
Cédigo: 7.2.6.1.1 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Auxiliar de Bibliotecologia (Referencista)
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Administracién de Biblioteca de las Artes . . L . : .
Rol: Administrativo C?m.unldad lUnlversnan‘a, Autoridades de la universidad, empresas
e GEN et NAA publicas y privadas, sociedad en general.
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Apoyar en la organizacion y ubicacion de los materiales bibliograficos en las estanterias, brindando un excelente servicio de referencia ; asi como
apoyar con la realizacion de eventos; a fin de que los usuarios que acuden a la Biblioteca de las Artes tengan una adecuada atencion.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

RELACIONADOS A LAS 9.PRODUCTOS Y SERVICIOS

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Area de Conocimiento:

Todos los campos del Bachillerato

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

Especificidad de
la experiencia

Gestion Administrativa, Documental, Biblioteca y Archivo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temadtica de la Capacitacion

Gestiéon Administrativa, Documental, Biblioteca y Archivo

10. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Organizacion de la Informacién Bajo Clasifica documentos para su registro.
Apoyo en la atencion al usuario en los diferentes espacios de la Biblioteca, con G on de Id Ba |dentifica Ipfocted‘m‘de”‘os | a'iema"""s_ Ppara
P . . . s g eneracion de Ideas ajo apoyar en la entrega de productos o servicios a
las siguientes actividades: busqueda del material bibliografico en el catalogo, J los Zﬁemes usuarigs_
material bibliogréfico ubicado en estanteria, préstamo de equipos informaticos y | Atencién al usuario y protocolos |Registro de las existencias, préstamos -

. . . . o . Monitorea el progreso de los planes vy
dispositivos (computadoras, auriculares y candados para laptop), préstamo, de Biblioteca y devoluciones. Monitoreo y Control Medio proyectos de la unidad administrativa y asegura
devolucion y renovacién de material bibliogréafico y didactico etc.; a fin de el cumplimiento de los mismos.
satisfacer las necesidades de los usuarios. Lee y comprende la informacién sencilla que se

c i6n Escrit Bai le presenta en forma escrita y realiza las
omprension £scrita 3ajo acciones pertinentes que indican el nivel de
comprension.
OMP A O
o . , e . . . Denc ion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Apoya en la organizacién de las estanterias segun Clasificacion Decimal Dewey Administracién documental, — - p
. . L . ) . R e L . Coopera, participa activamente en el equipo,
(conteo y registro de libros utilizados en sala y ubicados en las correspondientes | Archivologia, Bibliotecologia, Perchado de libros apoya a las decisiones. Realiza la parte del
estanterias) Organizacion de estanterias. Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
. . . ie . . . Actua a partir de los requerimientos de los
Apoyo en ell|ngreso del matgnal b|bI.|ograf|co (I|pros y te§|s) apllcanldo- las Sistema de Gestion de Registro de ingresos de bienes Orientacion de Servicio Bajo clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
politicas existentes en los diversos sistemas de informacion de la Biblioteca de - L a sus demandas.
las Artes Bibliotecas y Repositorio digital documentales.
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Aplica normas que dependen a cada situacion o
Apoyo en los recorridos de la Biblioteca de las Artes Atencion al usuario Registro de recorridos Flexibilidad Bajo procedimientos para cumplir con sus

responsabilidades.
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‘ kUniversidad

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

de las Artes
DATO D D A O D P O

Cadigo: 7.26.1.2
Denominacién del Puesto: Asistente Técnico en Bibliotecologia
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Administracion de Biblioteca de las Artes
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: NAT-1
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Procesa las peticiones del usuario que requiere informacion de Archivo Histérico:
asesoramiento, informacion de los documentos histéricos, préstamo de tomos,
asesoramiento del material del archivo fotografico, referencias bibliograficas de
los fondos historicos, y capacitacion a los usuarios acerca del manejo del material
histérico especialmente de periddicos; a fin de que los usuarios encuentren
material para sus investigaciones.

Comunidad Universitaria, Autoridades de
publicas y privadas, sociedad en general.

2. MISION

Actualizar la informacién del Archivo Histérico de la Biblioteca de la Universidad de las Artes, mantener codificados y organizados los archivos y brindar
atencion al publico a fin de que los usuarios encuentren material para sus investigaciones.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Registro usuarios, registro
prestamos

Nivel de Instruccion:

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educacién Superior

la universidad, empresas

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Artes y Humanidades /Ciencias sociales,
periodismo, informacién y derecho /
Bibliotecologia / Administracion y/o afines

6 meses

Especificidad de
la experiencia

Gestion Administrativa, Documental, Biblioteca y Archivo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

9.PRODUCTOS Y SERVICIOS

Gestion Administrativa, Documental, Biblioteca y Archivo

Denominacién de la Competencia

10. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Comportamiento Observable

Politicas de manejo documental para
preservar, administrar y facilitar el

acceso a los recursos y fuentes
bibliogréficas.

Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Organizacion de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Identifica  procedimientos  alternativos para
Generacion de Ideas Bajo apoyar en la entrega de productos o servicios a
los clientes usuarios.
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Lee y comprende la informacion sencilla que se
i N . le presenta en forma escrita realiza las
Comprension Escrita Bajo P y

acciones pertinentes que indican el nivel de
comprension.

11. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

archivo histérico

histéricos existentes

I

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. 2 2 g0 . 2 - i x . ” S Coopera, participa activamente en el equipo,
In.gr.eso d}a |nforme'|C|orl1' de tomos de perlodlco.s al Sistema de Gestion Adml|n|strafC|on.d(l)cumente?l, Sistema de Gestlgn de Biblioteca apoya a las decisiones. Realiza la parte del
Bibliotecaria y organizacion de tomos en las estanterias. Archivologia, Bibliotecologia. actualizado Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
Actia a partir de los requerimientos de los
. . . - ) Orientacioén de Servicio Bajo clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
Procesa y actualiza el inventario de los tomos de periédicos a fin de que el e " . d d
) L . . e . . Codificacion, catalogacion, manejo . a sus demanaas.
Archivo Histérico de El Telégrafo tenga los identificativos necesarios y sea facil de de inventarios Inventario tomos
ubicar y de consultar. : . ” . A )
Y Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Control y registro del ingreso de las publicaciones seriadas correspondientes al o L Desarrollo de la coleccion los fondos - . Aplica normas que depend?n a cada situacién o
Organizacion de la Informacién Flexibilidad Bajo procedimientos para cumplir con sus

responsabilidades.




‘ ‘Universidad

de las Artes

1 TOS DE IDENTIFICACI

N DEL PUES
7.2.6.1.3

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Analista 1 de Colecciones

Nivel:

Profesional

Unidad Admini: iva: Administracién de Biblioteca de las Artes
Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupaci I: NE-1

Grado: Escalas Propias

Ambito:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Nacional

Analiza las peticiones del usuario: blisqueda del material bibliografico en el
catalogo, material bibliografico ubicado en estanteria, préstamo de equipos
informaticos y dispositivos (computadoras, auriculares y candados para laptop),
préstamo, devolucion y renovaciéon de material bibliografico, reservas de
espacios individuales de lectura, etc.; a fin de satisfacer las necesidades de los
usuarios.

Comunidad Universitaria, Autoridades de la universidad, empresas

publicas y privadas, sociedad en general.

2. MISION

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Administracién documental,
Archivologia, Bibliotecologia,
Ciencias de la Informacion.

Ejecuta el desarrollo de la coleccién bibliografica y ademas realiza atenciéon personalizada a los usuarios que acuden a la Biblioteca de las Artes
para elaborar sus investigaciones; a fin de apoyar a la comunidad universitaria y el publico en general con sus necesidades de conocimiento.

9.PRODUCTOS Y SERVICIOS

Registro de las existencias,
préstamos y devoluciones de las
obras literarias de la biblioteca.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior
Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Artes y Humanidades /Ciencias sociales,
periodismo, informacién y derecho /
Bibliotecologia / Administracién y/o afines

Tercer Nivel

Experiencia: =
P 6 afios

5 afios

2 afos y medio

Especificidad de
la experiencia

T

Gestion Administrativa, Documental, Biblioteca y Archivo

de la C:

Gestion Administrativa, Documental, Biblioteca y Archivo
10. COMPETENCIAS TECNICAS

Der ion de la C

1cia

Nivel

Comportamiento Observable

Monitoreo y Control

Medio

Monitorea el progreso de los planes vy
proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para la optimizacién
de los recursos humanos, materiales y
econdémicos.

Organizacion de la Informacion

Medio

Clasifica y captura informacién técnica para
consolidarla

Aplica las politicas existentes en la Biblioteca de las Artes para ingresar el
material bibliografico (audiovisual y publicaciones seriadas) en los diferentes
sistemas de informacién que maneja la Biblioteca

Sistema de Gestion Bibliotecaria
y Repositorio Digital

Ingreso de material bibliografico
(audiovisual y publicaciones
seriadas)

Monitoreo y Control

Medio

Monitorea el progreso de los planes vy
proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.

tiene la Biblioteca

Planifica y ejecuta las capacitaciones de las diferentes bases de datos que

Técnicas de capacitacion,
manejo de Bases de datos y
transmision del conocimiento

Registro de capacitaciones y
socializaciones

Comprensién Escrita

Denominacién de la Competencia

Medio

Nivel

Lee y comprende documentos de
complejidad media, y posteriormente
resenta informes.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Medio

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

material bibliografico

Aplica las politicas existentes en la Biblioteca de las Artes para codificar,
catalogar, clasificar e indizar las colecciones que ingresan producto
donaciones, compra, canjes, deposito legal, produccién institucional del

Administracion documental,
Archivologia, Bibliotecologia,
Ciencias de la Informacion.

Codificacion, catalogacion,
clasificacion e indizacién de
colecciones

Orientacién de Servicio

Medio

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

Orientacién a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actta para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Flexibilidad

Medio

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcion de la situacion.

Conocimiento del Entorno Organizacional

Medio

Identifica, describe y utiliza las relaciones de
poder e influencia existentes dentro de la
institucion, con un sentido claro de lo que que es

influir en la institucién.
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‘ ‘ Universidad

de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Unidad Administrativa:

Administracion de Biblioteca de las Artes

Rol:

Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional:

NE-1

Grado:

Escalas Propias

Ambito:

Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

DATOS D ACION D P O = ACIO A BN A
Cédigo: 7.26.1.4 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista 1 de Archivo Histérico
Nivel: Profesional

Comunidad Universitaria, Autoridades de la universidad, empresas
publicas y privadas, sociedad en general.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

Coordinar los diversos procesos técnicos relacionados a los materiales bibliograficos que ingresan al Archivo Histérico en la biblioteca de las Artes.

9.PRODUCTOS Y SERVICIOS

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnolégico Superior

Artes y Humanidades, Bibliotecologia,
Archivo, Documentacion o afines.

Tercer Nivel

Experiencia:

6 anos

5 anos

2 anos 6 meses

Especificidad de
la experiencia

Gestion Documental, Biblioteca y Archivo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST

Tematica de la Capacitacion

Gestion Documental, Biblioteca y Archivo

10. COMPETENCIAS TECNICAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Monitorea el progreso de los planes y
. . - . . Administraciéon documental, Monitoreo y Control Medio proyectos de la unidad administrativa y
Supervisa los diversos procesos técnicos relacionados a los materiales R . o P . . . o .
PR N R L Archivologia, Bibliotecologia, Registro de existencias asegura el cumplimiento de los mismos.
bibliograficos que ingresan al Archivo Histérico S I — - P
Ciencias de la Informacion. o - . Clasifica y captura informacion técnica para
Organizacion de la Informacion Medio -
consolidarlos.
Desarrolla estrategias para la optimizaciéon de
Generacion de Ideas Medio los recursos humanos, materiales y
econémicos.
Actualizacion de manuales y politicas correspondientes a los proceso técnicos y Administraciéon documental, Manuales y politicas Monitorea el progreso de los planes y
de preservacion de los materiales bibliograficos que ingresan al Archivo Archivologia, Bibliotecologia, correspondientes a los proceso Monitoreo y Control Medio proyectos de la unidad administrativa y
Historico Ciencias de la Informacion. técnicos asegura el cumplimiento de los mismos.
L. . . Lee y comprende documentos de complejidad
Comprension Escrita Medio media, y posteriormente presenta informes.
O P A OND
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Actualizaciéon de manuales y politicas correspondientes a los proceso técnicos y Administraciéon documental, Manuales y politicas - L
d ion de | teriales bibliografi i | Archi Archivologia, Bibliotecologi: dient | Promueve la colaboracién de los distintos
e p’re_servamon e los materiales bibliograficos que ingresan al Archivo rehivologia, Bibliotecol c_)gla, correspon |e’n es a los proceso integrantes del equipo. Valora sinceramente
Histérico Ciencias de la Informacion. técnicos Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de
los demés.
Identifica las necesidades del cliente interno
. L. . . o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
- . L, - . » » " » Orientacion de Servicio Medio aportando soluciones a la medida de sus
Planifica y ejecuta programacion de actividades referentes a los procesos Administracion documental, Catalogacion, Clasificacion e requerimientos.
técnicos (catalogacion, clasificacion e indizacién) del material bibliografico del Archivologia, Bibliotecologia, Indizaciéon del material
Archivo Historico Ciencias de la Informacion. bibliografico Modifica los métodos de trabajo para
. L. . conseguir mejoras. Actua para lograr
Orientacion a los Resultados Medio gulr mej para fograr y
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Modifica su comportamiento para adaptarse a
Flexibilidad Medio la situacion o a las personas. Decide qué
hacer en funcién de la situacion.
Supervision del servicio que ofrece el Archivo Histérico Atencion al usuario Registro de usuarios — - — -
Identifica, describe y utiliza las relaciones de
A . . . oder e influencia existentes dentro de la
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio P

institucion, con un sentido claro de lo que que
es influir en la institucion.
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‘ \Umversidad

de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNA

Codigo: 7.2.6.1.5 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Apallista'1v Adquisicion y Circulacion

Bibliografica
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Administracién de Biblioteca de las Artes  |[Comunidad  Universitaria, Autoridades de la universidad,
Rol: Ejecucién de Procesos empresas publicas y privadas, sociedad en general.
Grupo Ocupacional: NE-1
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Ejecutar procesos de adquisicién de bienes, servicios, especialmente del material bibliografico, para la Biblioteca de la Universidad de las Artes a
fin de asegurar que existan los insumos adecuados para que la comunidad universitaria y publico en general realicen sus investigaciones.

ADICIONALES RELACIONADOS A 9.PRODUCTOS Y SERVICIOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico Superior

Artes y Humanidades /Ciencias
sociales, periodismo, informacién y
derecho / Bibliotecologia /

Administracion y/o afines

Tercer Nivel

Experiencia:

6 afios

5 afios

2 afios y medio

Especificidad de la

experiencia

Tematl

Gestion Administrativa, Documental, Biblioteca y Archivo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

de la C: itacié

Gestion Administrativa, Documental, Biblioteca y Archivo

10. COMPETENCIAS TECNICAS

LAS ACTIVIDADES ESENCIALES D de la C Nivel Comportamiento Observable
Monitorea el progreso de los planes y
Trabajo en Equipo Medio proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.
Ingreso de informacién requerida del material bibliografico en la matriz de
inventario, con los siguientes datos: codigo de inventario , autor, titulo, Administracion documental, Desarrolla estrategias para la
editorial, fecha de llegada, ISBN, precio, nimero de ejemplares y datos del Archivologia, Bibliotecologia, Matriz de inventario Generacion de Ideas Medio optimizacién de los recursos humanos,
donante o compra; adicionalmente se coloca la informacién requerida Ciencias de la Informacioén. materiales y econémicos.
manualmente en las portadas del material bibliografico.
Monitorea el progreso de los planes y
Monitoreo y Control Medio proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.
Lee y comprende documentos de
Comprension Escrita Medio complejidad media, y posteriormente
presenta informes.
Ejecuta actividades relativas a las donaciones, canjes, deposito legal, OMP A OND
prgf]uccwr\ 4lnstltu0|onal dell materlal blbllograflco; tales como: actas dg Adm.lnlstrajcwnvdgcumenta’l, Registro de donaciones, canjes y D i i6n de la Comp Nivel Comportamiento Observable
donacién y oficios de agradecimiento de donaciones de acuerdo a la cantidad | Archivologia, Bibliotecologia,
del material bibliografico entregados, retiro de donaciones a domicilio, etc.; a fin| Ciencias de la Informacién prestamos
d 9 i 9 N d’ terial bibliografi |2 Bibli ; " . Promueve la colaboraciéon de los
e apoyar con el incremento de material bibliografico a la Biblioteca. distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias
de los demas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente
. " . . interno o externo; en ocasiones se
. ™ . _ . Orientacion de Servicio Medio . N
Aplica las politicas existentes en la Biblioteca de las Artes para codificar, L e anticipa a ellos, aportando soluciones a
i - . . Administraciéon documental, . " . o
catalogar, clasificar e indizar las colecciones que ingresan producto Archivologia. Bibliotecologia Codificar, catalogar, clasificar e la medida de sus requerimientos.
donaciones, compra, canjes, deposito legal, produccién institucional del N . gia, g ’ indizar las colecciones — ” "
S Ciencias de la Informacién. Modifica los métodos de trabajo para
material bibliografico conseguir mejoras. Actla para lograr
Orientacion a los Resultados Medio quir mej ) P ~ grar y
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Modifica su comportamiento para
Analiza las peticiones del usuario: busqueda del material bibliografico en el - . adaptarse a la situacion o a las
N PR . . . . Flexibilidad Medio . . ”
catalogo, material bibliografico ubicado en estanteria, préstamo de equipos personas. Decide qué hacer en funcion
informaticos y dispositivos (computadoras, auriculares y candados para laptop), de la situacion.
préstamo, devolucién y renovacion de material bibliografico, reservas de Atencion al cliente Registro prestamos Identifica, describe y utiliza las
espacios individuales de lectura, etc.; a fin de satisfacer las necesidades de los relaciones de poder e influencia
usuarios. Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, con

un sentido claro de lo que que es influir
en la institucion.
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‘A Universidad
A de las Artes

Codigo:

7.2.6.1.6

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Analista 1 de la Ria

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Administracion de Biblioteca de las Artes

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

NE-1

Grado:

Escalas Propias

Ambito:

Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Comunidad Universitaria, Autoridades de la universidad, empresas
publicas y privadas, sociedad en general.

Ejecutar la programacion de los espacios fisicos, y programaciones artisticas y pedagdgicas a los nifias, nifios y jovenes de la comunidad; con la
finalidad de mantener zonas ludicas destinadas para la ensefianza, aprendizaje y conciencia del entorno.

9.PRODUCTOS Y SERVICIOS

R o ORMAL REQ RIDA
Técnico Superior
Nivel de Instruccién: Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel
Artes y Humanidades /Ciencias sociales,
[ db CeneenliEs periodismo, informacién y derecho /
. Bibliotecologia /
Pedagogia/Administracion y/o afines
PER A LABORAL REQ RIDA
Tiempo de Técnico Superior Tecnoldégico Superior Tercer Nivel
Experiencia:

6 afos

5 afos

2 afios y medio

Especificidad de la
experiencia

T

Gestion Documental, Biblioteca y Archivo, Deteccion de necesidades de espacios ludicos

para nifios, Pedagogia

delaC

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Gestiéon Documental, Biblioteca y Archivo, Pedagogia

10. COMPETENCIAS TECNICAS
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b = C n .
ESENCIALES de la Nivel Comportamiento Observable
Monitorea el progreso de los planes y
Trabajo en Equipo Medio proyectos de la unidad administrativa y
Atiende al usuario en los diferentes espacios de la Biblioteca, con las asegura el cumplimiento de los mismos.
siguientes actividades: busqueda del material bibliografico en el catalogo, .
. . e . N . . . Lo ” . Desarrolla estrategias para la
material bibliografico ubicado en estanteria, préstamo de equipos informaticos Deteccion de necesidades de . " . i
. o X A . - . Registro prestamos Generacién de Ideas Medio optimizacién de los recursos humanos,
y dispositivos (computadoras, auriculares y candados para laptop), préstamo, espacios ludicos para nifios ) .
» » et e e materiales y econémicos.
devolucion y renovacion de material bibliografico y didactico etc.; a fin de
satisfacer las necesidades de los usuarios. .
Monitorea el progreso de los planes y
Monitoreo y Control Medio proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.
Lee y comprende documentos de
Comprension Escrita Medio complejidad media, y posteriormente
presenta informes.
o) A OND
Ejecuta las programaciones de eventos de integracion con la comunidad
acorde a la mision del espacio de La Ria; gestiona el proceso de solicitud de ) " . Programacion y socializacion de D inacién de la C Nivel Comportamiento Observable
B o . . . . . Vinculacién con la comunidad
vehiculos para el traslado de los nifios; a fin de difundir los servicios de la Ria eventos
y cada vez atraer mas poblacion Promueve la colaboracion de los
distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias
de los demas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.
Identifica las necesidades del cliente
Orientacién de Servicio Medio |nte_rr_\o o extemo; en ocasiones se
anticipa a ellos, aportando soluciones a
Identifica zonas ludicas a fin de que fortalezcan el proceso de ensefianza . ” . L la medida de sus requerimientos.
o - i e Vinculacién con la comunidad Zonas ludicas
aprendizaje en artes para nifios, nifias y jovenes. - ” -
Modifica los métodos de trabajo para
Orientacion a los Resultados Medio consegulr. mejoras. Actua pa~ra lograr y
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Modifica su  comportamiento para
Flexibilidad Medio adaptarse a .Ia snt}Jacnon o a ,I?S
personas. Decide qué hacer en funcion
Identifica necesidades en la coleccion existente, busca material documental a Administracion documental, . L, . . de la situacién.
- . L N . . B o B Actualizacion de inventario, - - —
ser adquirido o donado de otros fondos o bibliotecas publicas y particulares; a Archivologia, Bibliotecologia, listado de obras a ser adquiridas Identifica, describe y utiliza las
fin de incrementar el fondo histdrico de la Biblioteca de las Artes. Ciencias de la Informacién. a relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucién, con

un sentido claro de lo que que es influir
en la institucion.




‘ ‘Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

de las Artes
DATO D D A O D P O R A O R A R A 4 R O OR A REQ RIDA
Cédigo: 7.26.1.7 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista 3 en Gestion Cultural . A .
= ° Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Administracion de Biblioteca de las Artes

Comunidad Universitaria, Autoridades de la universidad, empresas

Rol: Ejecucion y Coordinaciéon de Procesos ablicas v privadas. sociedad en general Art H idades /Cienci ial
Eripe CamEeeaE NE-3 p yp ) g . - es y Humanidades /Ciencias sociales,
- Area de Conocimiento: periodismo, informacién y derecho /
Grado: Escalas Propias L L X
— - Administracion y/o afines
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

2. MISION -
4 afios

Especificidad de la|Comunicacion social, coordinacién y elaboracién de proyectos enfocados en la gestién cultural
experiencia en artes

Planifica y ejecuta la gestion cultural; realiza los prestamos de espacios ; y mantiene la operatividad de las redes sociales de la Biblioteca 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Gestion Documental, Arte, Biblioteca y Archivo
10. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 9.PRODUCTOS Y SERVICIOS
ESENCIALES

Der i ion de la Cc tencia Nivel Comportamiento Observable

P

Monitorea el progreso de los planes y

. - . - Monitoreo y Control Medio proyectos de la unidad administrativa y
Coordina los procesos de disefio e implementacion de la agenda cultural de la - . S L X
biblioteca Operacién y monitoreo Agenda cultural de la bilbiotéca asegura el cumplimiento de los mismos.

Organizacién de la Informacion Medio Clasifica y. captura informacién técnica
para consolidarlos.
Desarrolla estrategias para la optimizacion
Generacion de Ideas Medio de los recursos humanos, materiales y
. " - . . . - econdémicos.
Planifica, ejecuta proyectos de actividades culturales y gestiona los recursos Andlisis y organizacion de la Proyectos de actividades
necesarios para el desarrollo de la gestién cultural de la Biblioteca informacion culturales "
Monitorea el progreso de los planes y
Monitoreo y Control Medio proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.

. L L - Lee y comprende documentos de
Gestionar con el departamento dle .comunlcamon |a.dIfUSIOn de Ias' actividades 3 o - Comprension Escrita Medio complejidad media, y posteriormente
cultyrales desarrolladas en la biblioteca y promocionarlas a través de redes Gestion de procesos Difusién de actividades presenta informes.
sociales

O P A OND A
Der i ion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

. . . . . Promueve la colaboracién de los distintos
Reallz_a reservas de esp.amos de la Bibioteca de las Artes, segun solicitudes de Gestion de procesos Registro de eventos realizados integrantes del equipo. Valora
usuarios ya sean estos internos y externos Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de
los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas.

Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se anticipa

Orientacion de Servicio Medio . :
a ellos, aportando soluciones a la medida
de sus requerimientos.
Atiende al usuario: busqueda del material bibliografico en el catalogo, material Modifica los métodos de trabajo para
bibliografico ubicado en estanteria, préstamo de equipos informéaticos y Atencion al cliente Registro prestamos. Orientacion a los Resultados Medio conseguir mejoras. Actua para lograr y

dispositivos (computadoras, auriculares y candados para laptop), ; a fin de superar niveles de desempefio y plazos
satisfacer las necesidades de los usuarios. establecidos.

Modifica su comportamiento para
adaptarse a la situacion o a las personas.
Decide qué hacer en funciéon de la
situacion.

Flexibilidad Medio
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‘A Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 7.2.6.1.8 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Jefe de Colecciones y Atencién al Publico Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Administracion de Biblioteca de las Artes  |Comunidad Universitaria, Autoridades de la universidad, empresas
Rol: Lider de Unidad publicas y privadas, sociedad en general. Artes y Humanidades/ Administracion
Grupo Ocupacional: ND1-B2 A A / Ciencias Sociales, perdiodismo e
rea de Conocimiento: ’
Grado: Escalas Propias ! informacién / Bibliotecologia / Archivo
Ambito: Nacional / Documentacién / afines.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

2. MISION ~
5 afios

Especificidad
de la
Gestionar los procesos técnicos de catalogacion, indexacion y clasificacion de inventarios, el proceso de adquisiciones y donaciones, y de experiencia
irculacis . | idad- a fi | " | ) | . . X UG | ]
cireulacion y pre:stlamos ala lcolmunldad, a fin de mantener la conexién con la comunidad y las existencias, préstamos y devoluciones de los 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
recursos bibliograficos de la biblioteca.

Gestiéon Documental, Biblioteca y Archivo

Tematica de la Capacitacion

Gestion Documental, Biblioteca y Archivo
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‘A Universidad
A de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

fondos documentales a la comunidad académica y sociedad en general.

Prever, preservar, administrar y facilitar el acceso a los recursos y fuentes bibliograficas tangibles e intangibles (archivos histéricos, documentos
académicos, fisicos y digitales) en razén a los intereses patrimoniales, académicos, humanistas y sociales, mediante la aplicacién de métodos y
procedimientos actualizados y meticulosos regulados por normativas nacionales e internacionales; a fin de promover el acceso igualitario a los

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

DATO ) ) A O D P O R A R -
Codigo: 7.2.6.1.9 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Jefe/a de Fondos Documentales
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: — — —
m_ 2 DU ELRE Admlnlstrac!on de Biblioteca de las Artes Comunidad Universitaria, Autoridades de la universidad,
Rol: Lider de Unidad empresas publicas y privadas, sociedad en general
Grupo Ocupacional: ND1-B2 P P yp ’ g ’
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Tiempo de
Experiencia:

Artes y Humanidades/ Administracion
/ Ciencias Sociales, perdiodismo e
informacién / Bibliotecologia / Archivo
/ Documentacion / afines.

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

5 afios

Especificidad de
la experiencia

Gestion Documental, Biblioteca y Archivo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Gestion Documental, Biblioteca y Archivo
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Unidad Administrativa:

Administracién de Biblioteca de las Artes

Rol:

Direccién de Unidad

Grupo Ocupacional: ND2-B2
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

2. MISION

Comunidad Universitaria,
empresas publicas y privadas, sociedad en general

DATO D D A O D P O R A O R A = A
Codigo: 7.2.6.1.10 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director/a de Servicios Bibliotecarios
Nivel: Profesional

Autoridades de la universidad,

Garantizar los servicios de la Biblioteca de las Artes para el publico y también la definicion de procesos para el correcto funcionamiento y
conservacion de las colecciones y fondos documentales

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

Artes y Humanidades/ Administracion
/ Ciencias Sociales, perdiodismo e
informacion, derecho / Bibliotecologia

/ Archivo / Documentacion / afines.
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Area de Conocimiento:

5 afios

Especificidad de
la experiencia

Gestiéon Adminiatrativa, Documental, Biblioteca y Archivo

APA ACION REQ RIDA PARA P O

Tematica de la Capacitacion

Gestion Adminiatrativa, Documental, Biblioteca y Archivo
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Universidad
de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘A DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cadigo: 7.26.1.11

Denominacién del Puesto: Director/a de Espacio de la Ria Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Administracion de Biblioteca de las Artes  |Comunidad  Universitaria, Autoridades de la universidad,

Rol: _ Direccién de Unidad empresas publicas y privadas, centros educativos iniciales y Artes y Humanidades/ Administracion

it E M Al ND2-B2 escuelas, sociedad en general Area de Conocimiento: / Ciencias Sociales, perdiodismo e
informacion, derecho / afines.

Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

2. MISION i
5 afios

Especificidad » - ) . . " .
P Gestion Administrativa, Documental, Biblioteca y Archivo, Deteccién de necesidades de

dela e o .
] espacios ludicos para nifios, Pedagogia
experiencia
6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0O

Tematica de la Capacitacion

Dotar de espacios, programaciones artisticas mantener zonas ludicas destinadas para el aprendizaje de los nifios, disponer de colecciones de
libros en estanteria abierta y materiales didacticos con soportes fisicos y digitales disefiados para el acercamiento de los nifios al conocimiento
con practicas artisticas innovadoras, talleres, charlas, teatro, titeres y experiencias sonoras

Gestion Documental, Biblioteca y Archivo, Pedagogia.
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‘A Universidad
A de las Artes

Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

7.2.6.1.12

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto:

Coordinador/a General de Biblioteca de las

Artes

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Administracion de Biblioteca de las Artes

Rol:

Coordinador General de Unidad

Grupo Ocupacional:

ND1-B1 - ESCALA 3

Grado:

Escalas Propias

Ambito:

Nacional

2. MISION

Comunidad Universitaria, Autoridades de la universidad,
Empresas publicas y privadas, sociedad en general.

Planificar, organizar, controlar, dirigir y facilitar el acceso a recursos de informacién para crear y apoyar la gestion del conocimiento en los
procesos de docencia, investigacion, creacion y produccion artistica-cultural para la comunidad universitaria y la ciudadania en general.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

i Artes y Humanidades / Ciencias
Area de Conocimiento: sociales, periodismo, informacion y
derecho / Administracion /afines.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

5 afios

Especificidad de
la experiencia

Gestién Administrativa, Documental, Biblioteca y Archivo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Gestion Administrativa, Documental, Biblioteca y Archivo
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7.2.7 Gestion de Vinculacion con la Sociedad

7.2.7.1 Serie de Vinculacion con la Sociedad

7.2.7.1.1 Analista 1 de Vinculacion con la Sociedad

7.2.7.1.2 Analista 1 de Practicas Preprofesionales

7.2.7.1.3 Analista 3 de Vinculaciéon con la Sociedad

7.2.7.1.4 Analista 3 de Educaciéon Continua

7.2.7.1.5 Jefe de Practicas preprofesionales

7.2.7.1.6 Directora de Formacion Continua

7.2.7.1.7 Director/a de Vinculacion con la sociedad

7.2.7.1.8 Secretario/a Vinculacion con la Sociedad
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION D P O RELACIO RNA RNA
Codigo: 7.2.7.1.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista 1 de Vinculacién con la Sociedad
Nivel: Profesional
Unidad Académi Vinculacién con la Sociedad
Rol: Ejecucion de Procesos Comunidad Universitaria, Empresas publicas y privadas.
Grupo Ocupacional: NE-1
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Apoyar en la gestion, seguimiento y ejecucion de convenios

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

en coordinacion con la Direccion de Vinculaciéon con la Comunidad y las distintas areas de la
Universidad de las Artes.

9. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Artes y Humanidades,
Administracion, Ciencias sociales,
periodismo, informacion y derecho o
afines.

DA

Tercer Nivel

Experiencia:

6 afios

5 afios

2 afios 6 meses

Especificidad de

la experiencia |atencion al usuario.

Gestion publica, gestion de documentacién, seguimiento de contratos o convenios,

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

10. COMPETENCIAS TECNICAS

Gestion administrativa, administracion publica y normativas

ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Apoya en la planificacién y ejecucion del plan anual de trabajo y plan operativo Plan anual de trabajo, informes de 3 X .

. Lo . .. . s . L. e L. L. L. . L. . . Ofrece guias a equipos de trabajo para el
anual de la Direccién de Vinculacion con la Comunidad de la Universidad de las Gestion, planificacion gestion, procesos de gestion de Orientacion / Asesoramiento Medio desarrollo de planes, programas y otros.
Artes, en coordinacion con el Director/a de Vinculacion con la Comunidad. ejecucion del plan operativo anual.

Realiza el seguimiento e informes sobre los convenios interinstitucionales para la ] R
realizacion de practicas preprofesionales y otros, en coordinacién con la . L Informes de seguimiento y L ) Desarrolla estrategias para la optimizacion de
8 . . . . Administracion .. . Generacion de Ideas Medio los recursos humanos, materiales y
Directora de Vinculacion con la Comunidad y Jefatura de Practicas evaluacion de convenios. econémicos.
Preprofesionales.
Es capaz de administrar simultdneamente
. . . L. . L. diversos proyectos de complejidad media,
Ejecuta y apoya en la logistica para la realizaciéon de proyectos de vinculacién L. e . P, o . ! ) -
) y p. 4 X X g ) P proy Gestion, planificacion Proyectos ejecutados. Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
con la comunidad interinstitucionales. plazo, mecanismos de coordinacion y control
de la informacion.
Gestiona la informacién relacionada con los convenios afines a vinculacién con Gestion, planificacion Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura informacion técnica para
la comunidad de la Universidad de las Artes. i Reportes para gestion de la 9 consolidarlos.
informacion y difusion de gestion de Establece relaciones causales sencillas para
Elabora insumos de comunicacién sobre los convenios afines a vinculaciéon con L convenios vinculacion con la . . . descomponer los problemas o situaciones en
Comunicacion Pensamiento Analitico Medio

la comunidad.

comunidad.

Apoya la realizaciéon de eventos de vinculacion con la comunidad.

Comunicacién

Reportes de eventos

Denominacién de la Competencia

11. COMPETENCIAS CONDUCTU

Nivel

partes. Identifica los pros y los contras de las
decisiones. Analiza informacién sencilla.

ES

Comportamiento Observable

Acomparfia a los estudiantes en la relacién interinstitucional, en el marco de la
realizaciéon de sus practicas preprofesionales comunitarias y en tareas de campo
cuando sea necesario

Gestidn, planificacion

Reportes de acompafiamiento

Orientacioén a los resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actia para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Elabora proyectos y otros documentos técnicos,
relacionados con el ambito de su competencia.

instrumentos de gestion

Gestidn, planificacion

Documentos técnicos elaborados.

Trabajo en Equipo

Medio

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

Elabora propuestas de convenios interinstitucionales en coordinacién con la/el
Director/a de Vinculacion con la Comunidad.

Gestion, planificacion

Propuestas de convenios
elaborados y presentados.

Conocimiento del Entorno Organizacional

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente cordial
con personas desconocidas, desde el primer
encuentro.

Flexibilidad

Medio

Modifica su comportamiento para adaptarse
a la situacion o a las personas. Decide qué
hacer en funcion de la situacion.
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7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Apoya en los procesos de practicas preprofesionales en coordinacion con las la Jefatura de Practicas Preprofesionales y las unidades académicas
correspondientes, verificando que las practicas preprofesionales de los estudiantes de la universidad de las Artes respondan a los requerimientos de los
programas académicos y se ejecuten en estrecha relacién con los procesos de investigacion y vinculacion con la sociedad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior
Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

L\ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
A de las Artes
OS DE IDENTIFICACION DEL PUE! 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Codigo: 72712 INTERFAZ:
Der ion del Puesto: Analista 1 de Practicas Preprofesionales
Nivel: Profesional
Unidad Acad Practicas Preprofesionales
Rol: Ejecucién de Procesos Comunidad Universitaria, comunidad en general, empresas publicas y privadas.
Grupo Ocupacional: NE-1
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior

Artes y Humanidades, Gestion cultural,
administracién, ciencias sociales, periodismo,
informacion y derecho o afines

Tecnoldégico Superior Tercer Nivel

Experiencia: -
P 6 afios

5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de la

experiencia universitaria.

Gestion Publica, atencién al usuario, normativa, asesoria y acompafiamiento, administracion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

9. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Administracion publica, Normativa, gestion universitaria

10. COMPETENCIAS TECNICAS

comunidad universitaria

ACTIVIDADES ESENCIALES Der ion de la Comp cia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece atencion a los usuarios internos externos sobre practicas . " . . ” . . Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
. o . y P Servicio Reportes de atencién a usuarios Orientacion / Asesoramiento Medio 9 uip 1o P
preprofesionales, por distintos medios de planes, programas y otros.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de
Apoya en la planificaciéon de practicas pre profesionales de la Universidad de las tareas o actividades, define prioridades,
las Artes, con las distintas unidades académicas, la Jefatura de Préacticas Planificacion, Gestion Planificacion de practicas preprofesionales Planificacion y Gestion Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la
Preprofesionales y la Direccion de Vinculacion con la Comunidad. informacion para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
Coordina la gestion de las practicas pre profesionales, enmarcadas en los X .
rogramas académicos, en coordinacion con las distintas unidades académicas Gestion Gestion de practicas preprofesionales Generacion de ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
prog . . ’ P prep! recursos humanos, materiales y econémicos.
de la Universidad de las Artes.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se
Realiza seguimiento a la gestién de las practicas pre profesionales con las . . " . establezcan parametros que tengan 'mpado.d"efto
idades académicas Gestion Reportes de seguimiento Expresion escrita Alta sobre el funcionamiento de una organizacién,
uniaa . proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos
legales, técnicos, administrativos)
Apoya en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Anual y del Plan de ” . . 11. COMPETENCIAS CONDU ALES
K . Gestion Plan operativo anual y Plan de Trabajo e o n s
Trabajo de la unidad. Der 5n de la Comp 1cia Nivel Comportamiento Observable
Gestiona y administra convenios para la realizacién de préacticas pre Modifica los métodos de trabajo para conseguir
profesionales en coordinacién con la Jefatura de Practicas Preprofesionales y Gestion Convenios Orientacion a los resultados Medio mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
la Direccion de Vinculacion con la Comunidad.. desemperio y plazos establecidos.
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
. . L. . . . del equipo. Valora sinceramente las ideas vy
Asesora en temas relacionados a su competencia Gestion Informes Trabajo en Equipo Medio experiencias de los demds; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.
Documentos presentados, informes, dentifica | dades del cliente ints
Genera documentos, informes, e instrumentos técnicos en el ambito de su I L instrumentos. Reportes actualizados ) - . ) entifica fas necesidades del clente -interno o
tenci Planificacion, Gestion lacionad | lizacion d - i Orientacién de Servicio Medio externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
competencia. relacionados con la realizacion de practicas soluciones a la medida de sus requerimientos.
preprofesionales.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Coordina la difusién de informacién sobre practicas preprofesionales a la " L . . . . institucion que le proveen informacion. Establece un
Gestién, comunicacion Comunicaciones Construcciones de Relaciones Medio

ambiente cordial con personas desconocidas, desde
el primer encuentro.
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‘ ‘Universidad

de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Codigo: 7.27.1.3
Denominacién del Puesto: Analista 3 de Vinculacion con la Sociedad
Nivel: Profesional
Unidad A é Vinculacién con la Sociedad
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
: Académicos
Grupo Ocup | NE-3
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

2. MISION

Interno:

Secretario y Director/a de Vinculacion con la Comunidad,
Directores, docentes y estudiantes de escuelas de la UA.
Direcciones de la Universidad. Jefatura de Practicas Preprofesionales.
Externo:

Instituciones publicas y privadas, universidades, organizaciones culturales,
comunitarias.

Coordinar y apoyar la planificacién, ejecucion, seguimiento, evaluacion de planes, programas, proyectos y actividades de vinculacion con la comunidad que se
desarrollan en la Universidad de las Artes, en coordinacion con unidades académicas y administrativas, y en colaboracion con la/el Director/a de Vinculacién con
la Comunidad de la Universidad de las Artes.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4 afios

Artes y Humanidades, Gestion cultural,
administracion, ciencias sociales, periodismo,
informacion y derecho o afines

Especificidad de la |Gestion de proyectos culturales con comunidades, organizaciones publicas y privadas, gestion
cultural, educacion, administracion publica.

experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Cap

Planificacién y Gestion Cultural / Gestién de proyectos / Gestién de informacién

vinculacién con la sociedad.

cultural otros.

111

0 O P A A
ONO OS ADICIO
A DAD A RELACIONADOS A 9. PROD O R O
A DAD A D i ion de la Comp 1cia Nivel Comportamiento Observable
Coordina con el Director de Vinculacién con la Sociedad en el cumplimiento de| Planificacion y gestion, Gestion Plan anual de trabajo e informe anual de N " . " Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
. . . Orientacién / Asesoramiento Medio
la misién de la Secretaria cultural trabajo. de planes, programas y otros.
Propuestas elaboradas y presentadas de
L . . . . documentos técnicos (normativas, instructivos,
Disefia y propone documentos orientadores, normativas, instructivos y otros I ) - - . ) R
instrumentos  técnicos de gestion relacionados con vinculacién de la Planificacién y gestion, Gestion procedimientos, instrumentos u otros) Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
. N v g cultural relacionadas con la gestién de vinculacién con recursos humanos, materiales y econémicos.
Universidad con la comunidad. . R,
la comunidad y la realizacién de proyectos de
vinculacién con la comunidad.

Coordina la articulaciéon y ejecuciéon de planes, programas, proyectos y Planes, programas y proyectos institucionales Es capaz de administrar simultaneamente diversos
actividades institucionales de vinculacién con la sociedad en los que participan| Planificacién y gestion, Gestion de vinculacion con la sociedad. Informes Planificacion y Gestion Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
estudiantes y docentes, con base en la coordinacién con el/la Directora/a de cultural, artes relacionados con aprobacién de proyectos de y estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
Vinculacion con la Comunidad. vinculacion con la sociedad. de coordinacion y control de la informacion.
Coordina y participa en procesos de planificacién, desarrollo, seguimiento y . - - Planes, programas y proyectos de vinculacién - . . .

- L L Planificacién y gestion, Gestion B . P, ) . Clasifica y captura informaciéon técnica para
evaluacion de planes, programas, proyectos y actividades, la gestion de cultural con la comunidad presentados, ejecutados y Organizacién de la Informacion Medio consolidarlos
vinculacién con la sociedad de la institucion. evaluados.

. . ” . L. Reportes de monitoreo y evaluacién de los i i
Coordina los planes de seguimiento y evaluacién de proyectos de vinculacion P L. L. P Y . i Establece  relaciones causalgs vsencnlas para
con la sociedad roporciona informacién sobre la gestion de Vinculacién con Planificacion y gestion, Gestion | planes, programas y proyectos de vinculacion Pensamiento Analitico Medi descomponer los problemas o situaciones en partes.
1aC idad d yIP Up' idad de las Art 9 cultural con la comunidad. edio Identifica los pros y los contras de las decisiones.
a Comunidad de la Universidad de las Artes. o iza i io i

Informes sobre la gestiéon Analiza informacion sencilla.
Py P ‘e . i e . . e .o s .o s .o O P A A
Participa en la planificacion y ejecucion el plan operativo anual de la unidad en | Planificacion y gestion, Gestion Planificacién anual
coordinacién con la Direccion de Vinculacién con la Comunidad. cultural Informes D inacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
) ) » ) Planificacion y gestion, Gestion ) ) B . Moglflca Ioslmelodos de trabajo para f:onsegulr
Elabora y revisa proyectos de vinculacién con la comunidad. cultural. Gestion de la informacion Programas y proyectos propuestos revisados. Orientacion a los resultados Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
ultural, 1 L 1 desempefio y plazos establecidos.
Promueve la colaboracioén de los distintos integrantes
Asesorar a la Direccion de Vinculacion con la Comunidad respecto de Planificacién y gestion, . . . . . del equipo. Valora sinceramente las ideas vy,
. . " . - iy Informes de pertinencia. Trabajo en Equipo Medio o . . y
propuestas relacionadas con vinculacion con la sociedad. Educacion, Gestion cultural experiencias de los demds; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la

. o . o . Planificacion estion, - - . institucion que le proveen informacion. Establece un
Coordinar la realizacién de eventos de Vinculacién con la Comunidad. ) y_g Reportes de eventos. Conocimiento del Entorno Organizacional Medio . que e p N

Educacion, Gestion cultural ambiente cordial con personas desconocidas, desde

el primer encuentro.
Coordina acciones interinstitucionales para el desarrollo de proyectos de| Planificacion y gestion, Gestion Reportes de participacion en reuniones u - . M°d'f'?‘1 su_comportamiento para adaptame ala
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en

funcion de la situacion.




‘ ‘ Universidad

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

de las Artes
DATO D D A O D P O R A O RNA RNA
Cédigo: 72714 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista 3 de Educacién Continua
Nivel: Profesional
Unidad Acadé Vinculacién con la Sociedad
. n — " — Comunidad Universitaria, Empresas publicas y privadas, estudiantes
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos - R
" docentes de los cursos de educacion continua.
Grupo Ocupacional: NE-3
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Coordina y ejecuta acciones y procesos relacionados los programas y cursos de educacion continua de la Universidad de las Artes, los cuales se brindaran
a través de cursos, seminarios, talleres u otras actividades académicas en las modalidades de semipresencial, presencial, dual, en linea y a distancia, en
coordinacién con la/el Director/a de Formacion Continua.

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Artes y Humanidades, Administracion, Ciencias
sociales, periodismo, informacion y derecho,
Educacion o afines.

4 afos

experiencia

Especificidad de la|implementacion de programas y actividades de formacion abierta,
planificacion, educacién y docencia / gestion publica

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

culturales y artisticos,

Temati

delaC

Planificacién y Gestion / Educacion

8 ONO OS AD ONA 0 OMP A A
A »:\» A R ONA 9. PROD O R O
DAD Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Propuestas de documentos técnicos
Elabora documentos técnicos e instrumentos relacionados con educacion generados y presentados. of . . de trabai 1 d o d
. . s . P e s s iz . N sz . . rece guias a equipos de trabajo para el desarrolio de
continua, con base en la coordinacién con las unidades académicas y la/el| Planificacién y gestién, Educacion Instrumentos relacionados con la Orientacién / Asesoramiento Medio planes ?)rograma: ypovos o p
Director/a de Formacién Continua. planificacion, ejecucion, seguimiento y ’
evaluacién de educacién continua.
Participa en el desarrollo, implementacion y evaluacion del modelo de gestion . " . R
- ) . " . L. P ” L. Modelo de gestién de educacion " . Desarrolla estrategias para la optimizaciéon de los
de educacién continua en coordinacion con el Director/a de Formacion| Planificacién y gestion, Educacion N Generacion de Ideas Medio " .
Conti continua. recursos humanos, materiales y econémicos.
ontinua.
Implementa un sistema de gestion y revisa la informacién de los programas de Reportes de informacion actualizada ::Erso :;‘fsz d:e adc";'r:';g?(;a;'ml:::;‘:amee";?abt‘fgzgz
: o . : : f e o i e i e i a - . . o i e i x . ! ji ia, i
fo_rmaC|on abierta dg’ la Un!ver5|dad de las Artes, en coordinacion con el| Planificacion y gestion, Educacion sobrg educacion gontlnua, Planificacion y Gestion Medio estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
Director/a de Formacién Continua. debidamente revisados. coordinacién y control de la informacion.
Organizacién de la Informacion Medio Clasifica 'y captura informacién técnica para
Coordina la planificacion y evaluacion de programas y proyectos institucionales PR ” consolidarios.
. X I ; S Planificacion de oferta de educacion
de educacion continua y certificacion de competencias, en coordinacién con las . . - . X . .
- . o . X . X Docencia universitaria continua ejecutados y evaluados. Establece relaciones causales sencillas para
distintas unidades académicas y administrativas de la Universidad de las Artes . L d | bl ituaci Tt
\a/el Director/a de F ion Conti Informes de seguimiento y evaluacion. Pensamiento Analitico Medio lescomponer los problemas o situaciones en partes.
y la/el Director/a de Formacion Continua. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacion sencilla.
. i - . - - . . O P A -
Asesora a la/el Director/a de Formacién continua en el ambito de su e L. ” Informes técnicos relacionados con el
. . 5 Planificacién y gestién, Educacion L N ) » ) ) )
competencia, respecto de la pertinencia de propuestas. ambito de su competencia. D de la Comp 1cia Nivel Comportamiento Observable
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los resultados Medio mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
Implementa programas de certificacién de competencias laborales en el ambito e " » Programas de certificacion de desempefio y plazos establecidos.
. ) 3 . . Planificacion y gestion, Educacion, )
de la oferta educativa de la Universidad de las Artes en coordinacion con las 2 competencias laborales con sus - - .
N instituci . | diont Gestiodn cultural fi t Promueve la colaboracion de los distintos integrantes
areas e instituciones nacionales correspondientes. respectivos reportes. Trabaio en Equino Medi del equipo. Valora sinceramente las ideas y
J quip edio experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
para aprender de los demas.
Participa en la planificacién y ejecucién del plan operativo anual de la Direccién I ) Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
de Formacién continua de la Universidad de las Artes, en coordinacién con el Planificacion estion Planificacion operativa anual. Conocimiento del Entorno Organizacional Medio institucién que le proveen informacion. Establece un
e u: ‘ ) Y9 Informes de gestion. 9 ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
Director/a de Formacién continua. primer encuentro.
Participa en reuniones estratégicas con clientes internos y usuarios externos Modifica su comportamiento para adaptarse a la
potenciales para la planificacion de educacion continua, en coordinacién con el| Gestion cultural, comunicacion Reportes de reuniones. Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcion
Director/a de Formacion continua. de la situacion.
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‘A Universidad
LW delasArtes

Cadigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

72715

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacion del Puesto:

Jefe/a de Practicas preprofesionales

Nivel:

Profesional

Unidad Académica:

Vinculacién con la Sociedad

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Al menos grado academico de Tercer

Nivel de Instruccion: I
Nivel

Comunidad Universitaria, Empresas publicas y privadas.

Rol: Cargo de Gestion Académica
Grupo Ocupacional: NJSA
Grado: N/A

Ambito:

Nacional

Coordinar los procesos de practicas preprofesionales en coordinacion con las Escuelas y Carreras. La Jefatura supervisara que las practicas preprofesionales de
los estudiantes de la universidad de las Artes respondan a los requerimientos de los programas académicos y se ejecuten en estrecha relacion con los procesos
de investigacion y vinculacion con la sociedad; a fin de impulsar la gestion de la universidad, en concordancia con la normativa vigente y las directrices

2. MISION

académicas del Organo Colegiado Superior

Tiempo de
Experiencia:

Especificidad de
la experiencia

Artes y Humanidades, Educacion,
Ciencias sociales, periodismo,
informacién y derecho s y/o afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Area de Conocimiento:

Al menos dos afios de experiencia en calidad de personal académico Universitario o
Politécnico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Planificacion y Gestion / Administracién publica / Educacion
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‘A Universidad
LW delasArtes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Grado:

N/A

Ambito:

Nacional

2. MISION

Planificar, organizar, controlar, dirigir y promover los programas de educacion continua de la universidad, los cuales se brindaran a través de cursos,
seminarios, talleres u otras actividades académicas en las modalidades de semipresencial, presencial, dual, en linea y a distancia, en el marco de la
democratizacion del conocimiento para la capacitacion, actualizacion y certificacion de competencias laborales especificas. La generacién de

contenidos para dichos programas sera propuesta en coordinacion de unidades académicas

Al menos grado academico de Tercer

Nivel de Instruccion: )
Nivel

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA
Cédigo: 7.27.1.6 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director/a de Formacion Continua
Nivel: Profesional
Unidad Académica: Vinculacién con la Sociedad
Rol: Cargo de Gestién Académica Comunidad Universitaria, Empresas publicas y privadas.
Grupo Ocupacional: NJSA

Tiempo de
Experiencia:

Especificidad de
la experiencia

Artes y Humanidades, Educacién,
Ciencias sociales, periodismo,
informacién y derecho s y/o afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Area de Conocimiento:

Al menos dos afios de experiencia en calidad de personal académico Universitario o
Politécnico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Planificacién y Gestién / Administracion publica / Educacién
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‘ ‘\ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
LW delasArtes
DATOS DE ID ACION D P O R ACIO RNA RNA 4 R O ORMAL REQ ={[»)
Cédigo: 7.2.71.7 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director/a de Vinculacién con la sociedad Nivel de Instruccién: Al menos grado academico de Tercer
Nivel: Profesional . Nivel
Unidad Administrativa: Vinculacién con la Sociedad
Rol: — p— ) R - . ]
G:u — ﬁjrsg: de Gestion Académica Comunidad Universitaria, Empresas publicas y privadas. Artes y Humanidades, Educacién,
Gra:I)O' P = N/A Area de Conocimiento: Ciencias sociales, periodismo,
Ambitt:r Nacional informacion y derecho s y/o afines
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

2. MISION

Al menos dos afos de experiencia en calidad de personal académico Universitario o
Politécnico

Especificidad de
la experiencia

Planificar, organizar, controlar, dirigir y ejecutar las acciones que fomenten el vinculo con la comunidad dentro de las diferentes unidades académicas; a
través de planes, programas y proyectos con diversas organizaciones, gremios, instituciones, universidades, entre otros; lo cual fortalecera los procesos de
produccién y circulacién de practicas artisticas, creativas y de saberes

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temética de la Capacitacié

Planificacién y Gestion / Administracion publica / Educacion
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Cédigo:

7.27.1.8

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Secretario/a Vinculacion con la Sociedad

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Vinculacién con la Sociedad

Rol:

Cargo de Gestion Académica

Grupo Ocupacional:

NJSA

Grado:

N/A

Ambito:

Nacional

Comunidad Universitaria, Empresas publicas y privadas.

Al menos grado académico de

Nivel de Instruccion: )
Maestria

2. MISION

Coordinar, articular y apoyar las acciones de vinculacion con la sociedad de las diferentes unidades que conforman la Universidad de las Artes,
mediante la realizacién de planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con educacion continua, gestién de redes y relaciones globales y
locales, cooperacion y desarrollo, produccion y circulacion de practicas artisticas, creativas y de saberes, que promuevan la democratizacion y
construccion colaborativa de conocimientos, la innovacion sociocultural y el fortalecimiento de las capacidades colectivas; con el fin de propiciar el
desarrollo enddgeno, en el marco de aprendizajes reciprocos y didlogos de saberes respetuosos, aportando al cumplimiento del principio de
pertinencia de la institucién y a la articulacién de las funciones sustantivas de la educacion superior.

Tiempo de
Experiencia:

Especificidad de
la experiencia

Artes y Humanidades, Educacion,
Ciencias sociales, periodismo,
informacion y derecho s y/o afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Area de Conocimiento:

Al menos cuatro afos de experiencia en calidad de personal académico Universitario o
Politécnico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Educacién Superior. Planificacién y Gestion
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7.2.8 Gestion de Coordinacion Académico estudiantil

7.2.8.1 Serie de Aseguramiento de la Calidad en la Educacién

7.2.8.1.1 Analista 1 de Aseguramiento de la Calidad en la Educacién

7.2.8.1.2 Analista 3 de Aseguramiento de la Calidad en la Educacién

7.2.8.1.3 Secretario/a Aseguramiento de la Calidad en la Educacion
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‘ ‘\Universidad

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

de las Artes
DATO D D A O D P O

Cédigo: 7.2.8.1.1

Denominacién del Puesto: Analista 1 dg’Aseguramiento de la Calidad
en la Educacion

Nivel: Profesional

Unidad Académica: Asegur.a'mlento de la Calidad en la
Educacion

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: NE-1

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

Comunidad Universitaria

Ejecutar acciones y procesos para el mejoramiento continuo de la calidad de los procesos académicos de las funciones sustantivas de docencia, vinculo
con la sociedad y de investigacién de la Universidad de las Artes, en sus distintos niveles; y supervisar la ejecucién de las politicas que se aplican en toda
la institucion, a fin de garantizar la excelencia académica.

Aplica los criterios, estandares indicadores y fuentes de verificacion
establecidos en los modelos de evaluacion institucional y de carrera del
CACES.

Aplica los principios de calidad, inclusién, equidad, acciones afirmativas, en la
oferta académica de la Universidad de las Artes.

Ejecuta los procesos de autoevaluacion institucional que permitan una mejora
continua de la institucion.

Ejecuta los procesos de capacitacion y perfeccionamiento docente.

Analiza informes para la actualizacion de procesos, asi como directrices y/o
lineamientos para la ejecucion de procesos de aseguramiento de la calidad
tanto en nivel central como desconcentrado.

Aplica y da seguimiento a las propuestas de politicas relacionadas al
aseguramiento de la calidad.

Interpreta y ejecuta estudios relacionados con el aseguramiento de la calidad
dispuestos por las autoridades competentes.

Ejecuta el control y seguimiento de expedientes de carrera, oferta académica,
malla curricular para aseguramiento de calidad y acreditacién de carrera.

Consolida las evaluaciones del desempefio integral de los docentes.

Ejecuta planes y proyectos direccionados al aseguramiento de la calidad
educativa.

LOES, Estatuto Organico, Reglamentos y
Resoluciones emitidas por las
autoridades y el Organo Colegiado Superior
de la UA

Politicas y estrategias acordes a su
misién.

Técnico Superior

Tecnoldégico Superior

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Artes y Humanidades, Ciencias Sociales,

Area de Conocimiento: Educacion, Sociologia, Administracion y

Afines
PER A AL REQUERIDA
Tiempo de Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Experiencia: = = =
6 afios 5 afios 2 afios 6 meses

Procesos de gestion educativa, Ley Organica de Educacion Superior, Estatuto Organico,
Reglamentos y Resoluciones emitidas por las autoridades y el Organo Colegiado
Superior de la Universidad de las Artes

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Especificidad de
la experiencia

Tematica de la Capacit:

Actualizacién de conocimientos de gestion educativa.

D inacién de la Comp i Nivel Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo

Orientacioén / Asesoramiento de planes, programas y otros.

Medio

Reglamentos y normativas acordes
a su mision.

Desarrolla estrategias para la optimizacién de los

Medio recursos humanos, materiales y econémicos.

Generacion de Ideas

Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
de coordinacién y control de la informacion.

Planificacion y Gestion Medio

Metas y objetivos cumplidos.

Clasifica y captura informacion técnica

consolidarlos.

para

Organizacion de la Informacién Medio

Informes periédicos de su gestion

Metas y objetivos cumplidos.

Establece relaciones causales sencillas para
descomponer los problemas o situaciones en
partes. Identifica los pros y los contras de las
decisiones. Analiza informacién sencilla.

Pensamiento Analitico Medio

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Plan Operativo Anual Ejecutado

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actlla para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Orientacién a los resultados Medio

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

Trabajo en Equipo Medio

Metas y objetivos cumplidos.

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
institucion que le proveen informacion. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde
el primer encuentro.

Conocimiento del Entorno Organizacional Medio

Plan Operativo Anual Ejecutado

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcion de la situacion.

Flexibilidad Medio
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‘A Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
A de las Artes

1 OS DE IDENTIFICACION DEL PUE 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI
Cédigo: 7.2.8.1.2 INTERFAZ:
Analista 3 de Aseguramiento de la Calidad
en la Educacion

Denominacién del Puesto:

Nivel: Profesional Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Unidad Académica: Asegurla'mlento de la Calidad en la ‘ ) o
Educacion Comunidad Universitaria

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos Artes y Humanidades, Ciencias Sociales.

O jonal X . ) )
Grupo Ocup NE-3 i Area de Conocimiento: Educacion, Sociologia, Administracion y
Grado: Escalas Propias Afines
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

Experiencia: 4 afios

o Procesos de gestion educativa; Ley Organica de Educaciéon Superior, Estatuto Organico,
Especificidad de . - N .
la experiencia Reglamentos y Resoluciones emitidas por las autoridades y el Organo Colegiado
Coordina acciones y procesos relacionados con el mejoramiento continuo de la calidad de los procesos académicos de las funciones sustantivas de Superior de la Universidad de las Artes
docencia, vinculo con la sociedad y de investigacion de la Universidad de las Artes, en sus distintos niveles; y supervisar la ejecucién de las politicas 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
que se aplican en toda la institucién, a fin de garantizar la excelencia académica. Tematica de la Capacitacié
Actualizacion de conocimientos en gestion educativa.
8. CONO OS ADICIONA 0. COMP A A
A DAD A RELACIONADO AS A DAD 9. P O R 0O
A D« i ion de la Compet i Nivel Comportamiento Observable
Coordina el cumplimiento de los criterios, estandares indicadores y fuentes de B . .
e .. . e N ‘. . . Ofrece guias a equipos de trabajo para el
verificacion establecidos en los modelos de evaluacion institucional y de carrera Orientacion / Asesoramiento Medio
desarrollo de planes, programas y otros.
del CACES. Politicas y estrategias acordes a
Evalta y da seguimiento al cumplimiento de principios de calidad, inclusién, su mision. . .
equidad, acciones afirmativas, en la oferta académica de la Universidad de las Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
q ’ ’ recursos humanos, materiales y econémicos.
Artes.
Es capaz de administrar simultdaneamente
Programa, disefia y aplica los procesos de autoevaluacién institucional que Reglamentos y normativas P, - . dlversos_ proyectos _de complejidad mgdla,
) . X R . Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
permitan una mejora continua de la institucion. acordes a su mision. plazo, mecanismos de coordinacién y control de la
informacion.

: . s . . i . B ‘. L. . Clasifica captura informacion técnica para
Coordina y ejecutar los procesos de capacitacion y perfeccionamiento docente. Metas y objetivos cumplidos. Organizacion de la Informacion Medio consolidarli;s P P
Emite informes para la actualizacién de procesos, asi como directrices y/o Establece relaciones causales sencillas para
lineamientos para la ejecucién de procesos de aseguramiento de la calidad Pensamiento Analitico Medi descomponer _los problemas o situaciones  en
tant N Ip tral ) d pt d 9 edio partes. ldentifica los pros y los contras de las
anto en nivel central como desconcentrado. - isi iza i i ;

LOES, Estatuto Organico, Reglamentos | |nformes periédicos de su gestion decisiones. Analiza informacion sencilla.
y Resoluciones emitidas por las OMP A OND A
o : . . autoridades y el Organo Colegiado
Desarrolla propuestas de politicas relacionadas al aseguramiento de la calidad. Su irior dg la UA 9 .. L ) )
P »] 1 de la Comp Nivel Comportamiento Observable
Disefia estudios relacionados con el aseguramiento de la calidad dispuestos . " . Mo_dmca los 'metodos de trabajo para conseguir
: Orientacion a los resultados Medio mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
por las autoridades competentes. desempefio y plazos establecidos.
Plan Operativo Anual Ejecutado K -
Promueve la colaboraciéon de los distintos
Coordina el control y seguimiento de expedientes de carrera, oferta académica, . . . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
) . ) S Trabajo en Equipo Medio . o . .
malla curricular para aseguramiento de calidad y acreditacion de carrera. ideas y experiencias de los demas; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de
. A L. . . N N . la institucion que le proveen informacion.
Evalla el desempenio integral de los docentes. Metas y objetivos cumplidos. Conocimiento del Entorno Organizacional Medio Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.
Desarrolla planes y proyectos direccionados al aseguramiento de la calidad Modifica su comportamiento para adaptarse a la
ducati Plan Operativo Anual Ejecutado Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en
educativa. funcion de la situacion.
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Universidad
de las Artes

A

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 7.2.8.1.3 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Secretario/a '/-}seguramiento de la Calidad

en la Educacion
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Aseguramiento de la Calidad en la . N

Educacién Comunidad Universitaria
Rol: Cargo de Gestién Académica
Grupo Ocupacional: NJSA
Grado: N/A
Ambito: Nacional

2. MISION

Dirigir y coordinar las actividades procedimientos para la garantia y mejoramiento continuo de la calidad de los procesos académicos y de
investigacion de la Universidad de las Artes, en sus distintos niveles, y supervisar la ejecucién de las politicas que se aplican en toda la Institucion
basadas en la auto reflexion critica y objetiva para garantizar la excelencia académica. Junto con el Vicerrectorado académico y el Vicerrectorado
de Posgrados e Investigacion en Artes, se encargara de verificar y controlar el cumplimiento de las actividades de los docentes con el objetivo de
asegurar la calidad de los procesos formativos de manera integral en la universidad segtn los criterios definidos por el Organo Colegiado Superior

y los érganos rectores del Sistema de Educacién Superior. Sera una unidad dependiente organica y funcional del Rectorado

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Al menos grado académico de

Nivel de Instruccion: )
Maestria

Tiempo de
Experiencia:

Especificidad de
la experiencia

Artes y Humanidades, Ciencias
Sociales, Educacion, Sociologia,
Administracion y Afines

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Al menos cuatro afios de experiencia en calidad de personal académico Universitario o
Politécnico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Planificacién Estratégica y Gestiéon Educativa
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7.2.8.2 Serie de Secretaria Académica

7.2.8.2.1 Asistente Técnico de Secretaria Académica

7.2.8.2.2 Analista 1 de Admision

7.2.8.2.3 Analista 1 de Expedientes Académicos y Titulacion

7.2.8.2.4 Analista 3 de Admision

7.2.8.2.5 Analista 3 de Expedientes Académicos y Titulacion

7.2.8.2.6 Director/a de Admision

7.2.8.2.7 Director/a de expedientes académicos y titulacion

7.2.8.2.8 Secretario/a Académico
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A Universidad
A de [as Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DA O D D A O D P O R A O R A R A
Codigo: 7.2.8.2.1 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente Técnico de Secretaria Académica
Nivel: No Profesional
Unidad Académica: Secretaria Académica Rectorado, Vicerrectorados, Escuelas Académicas, Secretaria de
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Educacioén Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Estudiantes,
Grupo Ocupacional: NAT-1 Docentes.
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Ejecutar actividades inherentes al manejo expedientes estudiantiles, titulacion y admisién; asi como legalizaciéon de matriculacion, refrendamiento de titulos,
emision de certificaciones de desempefio académico de los estudiantes; sera Secretario de la Comision Asesora de la Universidad y presidird la Comision para
el Tratamiento de Solicitudes de Estudiantes y el Comité de Titulacién; a fin de cumplir y hacer cumplir la normativa vigente tanto interna como externa que

regula las actividades académicas de la instituciéon

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora los expedientes estudiantiles, de titulaciéon y admision

Realiza los registros, anulaciones, ampliaciones, cambios de paralelos previa
autorizacion.

8. CONOCIMIENTOS

ADICIONALES RELACIONADOS

A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Ley Organica de Educacion

Superior, Estatuto Organico,
Reglamentos y Resoluciones
las autoridades y
el Organo Colegiado Superior de la

emitidas por

Universidad de las Artes

9. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Expedientes estudiantiles, de
titulacion y admision

Nivel de Instruccién:

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacion de Educacién Superior

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

Artes y Humanidades, Ciencias
sociales, periodismo, informacion y
derecho, Administracién, Tecnologias
de la informacién y la comunicacién y/o

afines
DA

6 meses

experiencia

Gestion Administrativa, Documental y Archivo, titulacién y admisién.

Temati

DA
de la Capacitacié

Actualizacion de conocimientos en: Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento, Estatuto Organico,

Reglamentos y Resoluciones

Denominacion de la Competencia

emitidas por las autoridades, lineamientos de los organismos de control.

10. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel Comportamiento Observable

Expresion Escrita

Escribir documentos de mediana complejidad,

Medio ejemplo (oficios, circulares)

Registros, anulaciones, ampliaciones,
cambios de paralelos previa
autorizacion.

Comprensién Escrita

Lee y comprende documentos de complejidad

Medio media, y posteriormente presenta informes.

Comprensién Oral

Escucha y comprende los requerimientos de los

Medio clientes internos y externos y elabora informes.

Elabora y actualiza los datos de los estudiantes en el sistema académico.

Sistematizacion de la informacion

Actualizacion de datos

Planificacion y Gestion

Es capaz de administrar simultineamente
diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de:
la informacion.

Medio

Ingresa al Sistema de Recepciéon de Archivos de graduados para registro de titulos

en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior

Sistematizacion de la informacion

Registro de estudiantes graduados.
Registro de Titulos Senecyt

Elabora todo tipo de informacion y documentacion con la comunidad interna y
externa de la Universidad

Comunicacioén, Atencion al cliente

Documentos universitarios

Juicio y Toma de Decisiones

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

Medio

D inacion de la C

Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

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

Medio

Realiza el seguimiento de la entrega en los plazos reglamentarios de las
calificaciones, silabos, reporte de asistencias por parte de los docentes.

Sistema Académico

Procesos académicos

Conocimiento del Entorno Orgal

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o
procesos, oportunidades o fuerzas de poder que
los afectan.

nizacional Medio

Contracciones de Relacio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera
de la institucion que le proveen informacion.
Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.

nes Medio

Realiza el registro de asistencia de docentes, estudiantes y notas.

Plataforma SNNA

Procesos académicos

Iniciativa

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
i Aplica distintas formas de trabajo
con una visién de mediano plazo.

Medio
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Universidad
de las Artes

A

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: 7.2.8.2.2 INTERFAZ:
Der inacién del Puesto: Analista 1 de Admision
Nivel: Profesional
Unidad A é Secretaria Académica
Rol: Ejecucién de Procesos Rectorado, Vicerrectorados, Escuelas Académicas, Secretaria de Educacion
Grupo Ocupaci NE-1 Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Estudiantes, Docentes.
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Ejecutar procesos de promocién universitaria, seleccion y admision de estudiantes de grado y posgrado, conforme a lo establecido en las normativas del
Sistema Nacional de Nivelacion y Admisiones, del Sistema de Educacién Superior y en las politicas y lineamientos del Organo Colegiado Superior y del
Rectorado; con la finalidad de definir la oferta académica de la Universidad de las Artes

9. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Técnico Superior

Area de Conocimiento:

Tecnologo Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Artes y Humanidades, Ciencias sociales,
periodismo, informacion y derecho,
Administracion, Tecnologias de la

informacion y la comunicacion y/o afines

Tercer Nivel

Experiencia: p
periencia. 6 afios

5 afios

2 afios y medio

Especificidad de
la experiencia

T

legalizacion de matriculacion,
desempefio académico de los estudiantes.

APACITACION REQUERIDA PARA EL PUE!

de la Cap

Procesos inherentes al manejo expedientes estudiantiles, titulacion y admisién; asi como
refrendamiento de titulos, emision de certificaciones de

Reglamentos y Resoluciones emitidas por

Actualizacion de conocimientos en: Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento, Estatuto Organico,

las autoridades, lineamientos de los organismos de control.

10. COMPETENCIAS TECNICAS

convocatorias

Elabora del manual de usuarios para uso y registro de la plataforma de
admisiones

Ley Organica de Educacién Superior y su
Reglamento, Estatuto Organico,
Reglamentos y Resoluciones emitidas

Manual de usuario

D. .

de la Comp i

Nivel

D inacion de la C Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES [o]
Realiza lineamientos para informar al pablico en general respecto a los Lista de requerimientos y lineamientos . .
de admisio tanto d do como de posgrado Normativa vigente ara admision y programas de Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo
procesos de admision, y programas tanto de gra posg g p: y prog i de planes, programas y ofros.
de la universidad posgrado
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
Realiza y ejecuta el Plan de Admisién de la universidad Planificacién académica Informes de actividades realizadas Monitoreo y Control Medio unidad administrativa y asegura el cumplimiento de
los mismos.
s . . " Lo . . o . . Clasifica y captura informacion técnica para
Elabora normativa interna de admisiones para revision del Director Ley Organica de Educacién Superior y su Normativa interna de admisiones Organizacion de la Informacion Medio consolidarios.
Reglamento, Estatuto Organico,
Reglamentos y Resoluciones emitidas Analiza  situaciones  presentes tilizando  los
: o por las autoridades, lineamientos de los ) - ) . conocimientos _ tedricos o  adquiridos  con la
Genera las convocatorias del proceso de admisién de grado y posgrado . Convocatorias a procesos académicos Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
organismos de control. principios adquiridos para solucionar problemas en la
ejecucion de programas, proyectos y otros.
'Toma decisiones de complejidad media sobre la base
Elabora el calendario de admisiones de grado y posgrado para todas las P, o . . . . . de sus conocimientos, de los productos o servicios de
9 Yy posg P Planificacion académica Calendario de admisiones Juicio y Toma de Decisiones Medio P

la unidad o proceso organizacional,
experiencia previa.

y de la

11. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Comportamiento Observable

en otras instituciones de educacién superior de acuerdo con el
reglamento respectivo

LOES, normativa de titulacion.

Recepcion y manejo documental

Coordina la ejecucion de procesos referentes al desarrollo de las
actividades académicas tales como el niumero de paralelos requeridos,
planificaciéon de espacios fisicos para las clases, entre otros

Planificacién académica

Informes de actividades realizadas
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por las autoridades, lineamientos de los
organismos de control.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes
Emite el informe de postulaciones y seleccionados, por cada Planificacié démi Informe de postulaciones y Trabai Equi Medi del equipo. Valora sinceramente las ideas y
convocatoria anificacion academica seleccionados rabajo en Equipo edio experiencias de los demas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.

‘ . ) ) o Normativa interna, directrices de los Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Realiza las actividades inherentes para determinar la oferta académica y organismos de control, procesos para Oferta académica Contracciones de Relaciones Medio institucién que le proveen informacién. Establece un
los programas de admisiones de la Universidad de las Artes 9 " P p ambiente cordial con personas desconocidas, desde

aprobacion de programas el primer encuentro.
Coordina con el Rectorado y las Direcciones de Escuelas las fechas de
los registros académicos, asi como la recepcion ublicacion de las - " . -

) g . . - p y P Planificacion académica Cronograma de actividades
planificaciones de jornadas académicas a impartirse durante los
periodos académicos
Gestiona la pertinencia de los documentos presentados para procesos Se adelanta y se prepara para los acontecimientos

L L N L, L R " . que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
de homologacion, inscripcion, validacion, y reconocimientos de estudios |Ley de Educacion Superior, Reglamento a la Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales.

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




‘A Universidad
£7W de lasArtes

OS DE IDENTIFICACION DEL PUES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Codigo: 7.2.8.2.3

Denominacién del Puesto: Analista 1 de Expedientes Académicos y Titulacion
Nivel: Profesional

Unidad Académica: Secretaria Académica

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: NE-1

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

2. MISION

Rectorado, Vicerrectorados, Escuelas Académicas, Secretaria de
Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Estudiantes,
Docentes.

Planificar, organizar controlar y dirigir la custodia, legalizacién y certificacion de expedientes académicos de estudiantes de grado y posgrado; brindar informacién,
atencioén y asesoramiento personalizado a estudiantes en torno a asuntos académicos y supervisar de los procesos administrativos y académicos inherentes a la
titulacion; con la finalidad de cumplir lo estipulado en la normativa que regula la titulacion.

8. CONOCIMIENTOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecndlogo Superior

Artes y Humanidades, Ciencias sociales,
periodismo, informacion y derecho,
Administracion, Tecnologias de la

informacioén y la comunicacién y/o afines

Tercer Nivel

Experiencia:

6 afos

5 afos

2 afios y medio

Especificidad de
la experiencia
Rectorado.

de la Capacit:

REQUERIDA PARA EL PUESTO

Promocion universitaria, selecciéon y admisién de estudiantes de grado y posgrado, conforme a lo
establecido en las normativas del Sistema Nacional de Nivelacion y Admisiones, del Sistema de
Educacion Superior y en las politicas y lineamientos del Organo Colegiado Superior y del

ADICIONALES RELACIONADOS

9. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Actualizacion de conocimientos en: Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento, Estatuto Organico,
Reglamentos y Resoluciones emitidas por

las autoridades, lineamientos de los organismos de control.

10. COMPETENCIAS TECNICAS

A LAS ACTIVIDADES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
Elabora expedientes académicos de estudiantes de grado y posgrado de la Universidad Normativa Institucional vigente Expedientes académicos de Expresién Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
de las Artes 9 estudiantes de grado y posgrado P ejemplo (oficios, circulares)
c i6n Escrit Medi Lee y comprende documentos de complejidad
Atiende al cliente interno y externo brindando informacion, asesoramiento personalizado, Ley Organica de Educacion Registro de actividades omprension Escrita edio media, y posteriormente presenta informes.
especialmente a estudiantes en torno a asuntos académicos Superior y su Reglamento, Estatuto c i Oral Medi Escucha y comprende los requerimientos de los
Organico, Reglamentos y omprension Oral edio clientes internos y externos y elabora informes.
Resoluciones emitidas por las Es capaz de administrar simultaneamente diversos
Reune la informacion pertinente para que el director proceda con las certificaciones o autoridades, lineamientos de los Documentos universitarios. Recibidos Planificacién v Gestién Medio proyectos de complejidad media, estableciendo
legalizacién de los titulos emitidos en la universidad organismos de control. . y estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos
de coordinacion y control de la informacion.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Juici T de Decisi Medi base de sus conocimientos, de los productos o
. . . X . . . . . uicioy foma de Decisiones edio servicios de la unidad o proceso organizacional, y de
Realiza el POA y PAC de la direccion; a fin de que existan los recursos logisticos y de Pedagogia, investigacion, - la experiencia previa.
) " " ” Informes de actividades
infraestructura para la programacion de clases vinculacion OMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracion de los distintos
. . . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un
Realiza y consolida los archivos estudiantiles, de titulacion y de procesos académicos de ) ) actitud abierta para aprender de los demds.
. N Archivos de estudiantes
la Universidad de las Artes Identifica las razones que motivan determinados
Ley Organica de Educacion . N . . comportamientos en los grupos de trabajo, los
su erié,r gu Realamonto. Estatuto Conocimiento del Entorno Organizacional Medio problemas de fondo de las unidades o procesos,
P o ,y h Rg | t’ oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
rganico, Reglamentos y
Resoluciones emitidas por las Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
autoridades, lineamientos de los . . . institucién que le proveen informacion. Establece un
organismos de control Contracciones de Relaciones Medio ambiente cordial con personas desconocidas, desde
Ejecuta procesos académicos generales de programacion de clases, registro de notas, : el primer encuentro.
matrlculaglon y otros procesos de gestion acaderrjlga asocnado’s cpn el cumplimiento de Informes de actividades Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
los expedientes de carrera y el Reglamento de Régimen Académico que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales.

Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
mediano plazo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

‘ ‘Urﬂversw’dad
a de las Artes
DATO D D A O D P O R A O R A RNA
Cadigo: 7.282.4 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista 3 de Admisién
Nivel: Profesional
Unidad Académica: Secretaria Académica
" — " — Rectorado, Vicerrectorados, Escuelas Académicas, Secretaria de Educacion
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos ) o P " .
- Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Estudiantes, Docentes.

Grupo Ocupacional: NE-3
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Coordinar procesos de promocion universitaria, seleccion y admision de estudiantes de grado y posgrado, conforme a lo establecido en las normativas del Sistema Nacional
de Nivelacion y Admisiones, del Sistema de Educacion Superior y en las politicas y lineamientos del Organo Colegiado Superior y del Rectorado; con la finalidad de definir la
oferta académica de la Universidad de las Artes

9. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Artes y Humanidades, Ciencias sociales,
periodismo, informacién y derecho,
Administracién, Tecnologias de la

informacion y la comunicacion y/o afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Experiencia: 4 afios

Procesos inherentes al manejo expedientes estudiantiles, titulacion y admision; asi como
legalizacion de matriculacién, refrendamiento de titulos, emision de certificaciones de
desempefio académico de los estudiantes.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
T

Especificidad de
la experiencia

Actualizacion de conocimientos en: Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento, Estatuto Organico,
Reglamentos y Resoluciones emitidas por las autoridades, lineamientos de los organismos de control.

10. COMPETENCIAS TECNICAS7

D inacién de la C i Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES B
- . . - Lista de requerimientos y lineamientos . . .
Realiza lineamientos para informar al publico en general respecto a los procesos de Normativa vigente dmisio d Orientacion / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el
admision, y programas tanto de grado como de posgrado de la universidad 9 para admision y programas de desarrollo de planes, programas y otros.
posgrado
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de
Realiza y ejecuta el Plan de Admisién de la universidad Planificacion académica Informes de actividades realizadas Monitoreo y Control Medio la unidad administrativa y asegura el cumplimiento
de los mismos.
P . P " P . . ” ” . Clasifica captura informacion técnica para
Elabora normativa interna de admisiones para revision del Director Ley Organica de Educacién Superior y su Normativa interna de admisiones Organizacion de la Informacion Medio Consohdaﬂgs P P
Reglamento, Estatuto Organico,
Reglamentos y Resoluciones emitidas Analiza  situaciones  presentes utilizando los
. . por las autoridades, lineamientos de los . conocimientos  tedricos o adquiridos con la
Genera las convocatorias del proceso de admision de grado y posgrado organismos de control Convocatorias a procesos académicos Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
: principios adquiridos para solucionar problemas en
la ejecucion de programas, proyectos y otros.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
N . N e " P . L. . . . base de sus conocimientos, de los productos o
Elabora el calendario de admisiones de grado y posgrado para todas las convocatorias Planificacion académica Calendario de admisiones Juicio y Toma de Decisiones Medio servicios de la unidad o proceso organizacional, y,

de la experiencia previa.

Elabora del manual de usuarios para uso y registro de la plataforma de admisiones

Ley Organica de Educacion Superior y su
Reglamento, Estatuto Organico, Reglamentos y
Resoluciones emitidas por las autoridades
del Sistema de Educacion Superior, Expedientes

Manual de usuario

11. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

de carreras de grado y posgrado, lineamientos de D delaC Nivel Comportamiento Observable
los organismos de control.
Promueve la colaboracion de los distintos
" . : - . . - Informe de postulaciones y . N . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Emite el informe de postulaciones y seleccionados, por cada convocatoria Planificacion académica seleccionados Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demds; mantiene un
actitud abierta para aprender de los demas.
Normativa interna, directrices de los Identifica las razones que motivan determinados
Realiza las actividades inherentes para determinar la oferta académica y los programas organismos de con‘trol r0Cesos para Oferta académica Conocimiento del Entorno Organizacional Medio comportamientos en los grupos de trabajo, los
de admisiones de la Universidad de las Artes 9 9 P P 9 problemas de fondo de las unidades o procesos,
aprobacion de programas oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Coordina con el Rectorado y las Direcciones de Escuelas las fechas de los registros Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
académicos, asi como la recepcién blicacién de las planificaciones de jornadas Planificacion académica Ci d tividad Contracciones de Relaciones Medi institucion que 1o proveen informacian. Establece un
emicos, asi X pcion y PU' icaci > la planificaci j ificaci i ronograma de actividades i a edio ambiente cordial con personas desconocidas,
académicas a impartirse durante los periodos académicos desde el primer encuentro.
Gestiona la pertinencia de los documentos presentados para procesos de homologacién, " :
. I i . . PRSP Ley de Educacion Superior, Reglamento a ” .
|nscr|pc|on, validacion, y reconocimientos de es.tudlos en otras instituciones de educaciéon la LOES, normativa de titulacion. Recepcioén y manejo documental Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
superior de acuerdo con el reglamento respectivo ! que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
Iniciativa Medio oportunidades o minimiza problemas potenciales.

Coordina la ejecucién de procesos referentes al desarrollo de las actividades académicas
tales como el nimero de paralelos requeridos, planificacién de espacios fisicos para las
clases, entre otros

Planificacién académica

Informes de actividades realizadas
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‘ ‘\Universidad

de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Cédigo: 7.28.25

Denc 1 del Puesto: Analista 3 de Expedientes Académicos y Titulacion
Nivel: Profesional

Unidad Acadé Secretaria Académica

Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: NE-3

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Rectorado, Vicerrectorados, Escuelas Académicas, Secretaria de
Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Estudiantes,
Docentes.

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Coordinar procesos inherentes al manejo expedientes estudiantiles, titulacion y admisién; asi como legalizacién de matriculacién, refrendamiento de titulos, emisién
de certificaciones de desempefio académico de los estudiantes; sera Secretario de la Comision Asesora de la Universidad y presidira la Comision para el Tratamiento
de Solicitudes de Estudiantes y el Comité de Titulacién; a fin de cumplir y hacer cumplir la normativa vigente tanto interna como externa que regula las actividades

académicas de la institucion

9. PRODUCTOS Y SERVICIOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Artes y Humanidades, Ciencias sociales,
periodismo, informacion y derecho,
Administracion, Tecnologias de la informacion
y la comunicacién y/o afines

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

Experiencia: 4 afios

Procesos inherentes al manejo expedientes estudiantiles, titulacion y admisién; asi como
legalizacién de matriculacion, refrendamiento de titulos, emisién de certificaciones de desempefio
académico de los estudiantes, gestion administrativa

la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Actualizacién de conocimientos en: Ley Organica de Educacién Superior y su Reglamento, Estatuto Organico,
Reglamentos y Resoluciones emitidas por las autoridades, lineamientos de los organismos de control.

10. COMPETENCIAS TECNICAS

legalizacion de los titulos emitidos en la universidad

Atiende procesos académicos generales de programacion de clases, registro de notas,

de carreras de grado y posgrado,
lineamientos de los organismos de
control.

Documentos universitarios. Recibidos

A LAS ACTIVIDADES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
. s . . Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Orientacion / Asesoramiento Medio planes grogramaqs ypO"os_ lop
Coordina la elaboracién de expedientes académicos de estudiantes de grado y posgrado . L . Expedientes académicos de
A 5 Normativa Institucional vigente X .
de la Universidad de las Artes estudiantes de grado y posgrado Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
Monitoreo y Control Medio unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los
mismos.
. L. L. . Clasifica captura  informacion  técnica ara
Organizacién de la Informacion Medio CDnSIOI"daﬂO); ptu ! ! : P
Atiende al cliente interno y externo brindando informacién, asesoramiento personalizado, - ” . - Analiza  situaciones - presentes tiizando ~los
ialmente a estudiantes en torno a asuntos académicos Ley Orgénica de Educacion Registro de actividades f f gonocimientos tedricos o adauiridos con I-a Sxperience.
especial Superior y su Reglamento Pensamiento Conceptual Medio Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos
Estatuto Organi Real ’t para solucionar problemas en la ejecucion de
statuto rganlco, eg amentos programas, proyectos y otros.
y Resoluciones emitidas por — _ _
| toridad del Sist d Toma decisiones de complejidad media sobre la base
. . X X X . . as au_ f)rl @ eS_ el Sis ema e Juici T de Decisi Medi de sus conocimientos, de los productos o servicios de la
Consolida la informacion pertinente para que el director proceda con las certificaciones o Educacion Superior, Expedientes uicio y Toma de Decisiones ledio

unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa.

11. COMPETENCIAS COND ES

los organismos de control.

matriculacién y otros procesos de gestién académica asociados con el cumplimiento de Informes de actividades Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
los expedientes de carrera y el Reglamento de Régimen Académico
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
. . . del equipo. Valora sinceramente las ideas vy
Trabajo en EqUIpO Medio experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta
Coordina la elaboracion del POA y PAC de la direccion; a fin de que existan los recursos Pedagogia, investigacion, Informes de actividades para aprender de los demés.
logisticos y de infraestructura para la programacion de clases vinculacion Identifica  las raZOﬂeSI que motlvadn detzfmlr\adlos
Lo . . . comportamientos en los grupos de trabajo, los
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
Ley Organica de Educacion . . . institucion que le proveen informacion. Establece un
s Y _g Regl t Contracciones de Relaciones Medio ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
. . . . o ) N uperior y'Sl.J eglamento, primer encuentro.
Coordina la consolidacion de los archivos estudiantiles, de titulacion y de procesos Estatuto Organico, Reglamentos . .
. ; . N P Archivos de estudiantes .
académicos de la Universidad de las Artes y Resoluciones emitidas por Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
las autoridades, lineamientos de Iniciativa Medio pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o

minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas
de trabajo con una visién de mediano plazo.
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‘ k Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
£ delasArtes

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 7.2.8.2.6 INTERFAZ:

D ion del Puesto: Director/a de Admision

Nivel: Profesional

Unidad Académica: Secretaria Académica ) . .

Rol: Direccion de Unidad Académica Efzecto?do,SVmer_rectc(:).radqs, _II_EscueI:Ias’ Acaldemlca.s’, Seé:r:atz.na ?e
y ) ucacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Estudiantes,

Grupo Ocupacional: ND2-B2 Docentes.

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

2. MISION

Artes y Humanidades, Ciencias sociales,
periodismo, informacion y derecho,
Administracion, Tecnologias de la

informacién y la comunicacion y/o afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Experiencia: 5 afios

Planificar, organizar controlar y dirigir los procesos inherentes al manejo expedientes estudiantiles matriculados en los programas académicos de la
Universidad de las Artes y la supervision de procesos académicos en cumplimiento de la Ley Organica de Educacion Superior, el Reglamento de Régimen
Académico y demas reglamentacion existente para el legal y correcto funcionamiento en el ambito del pregrado y posgrado. Se encarga de emitir
certificaciones de desempefio académico de los estudiantes, supervisar los procesos de matriculacion, refrendar titulos, coordinar los procesos de admision.

Promocion universitaria, seleccion y admision de estudiantes de grado y posgrado, conforme a
lo establecido en las normativas del Sistema Nacional de Nivelacién y Admisiones, del Sistema
de Educacién Superior y en las politicas y lineamientos del Organo Colegiado Superior y del
Rectorado y Gestion administrativa

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Especificidad
de la
experiencia

Esta unidad sera Secretario de la Comision Asesora de la Universidad y presidira la Comisién para el Tratamiento de Solicitudes de Estudiantes y el Comité
de Titulacion

Actualizacion de conocimientos en: Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento, Estatuto Organico,
Reglamentos y Resoluciones emitidas por las autoridades, lineamientos de los organismos de control.
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‘ ‘\Universidad

de las Artes

Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

7.2.827 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Director/a de Expedientes Académicos y Titulacién

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Secretaria Académica

Rol:

Rectorado, Vicerrectorados, Escuelas Académicas, Secretaria de Educacion

Direccion de Unidad Académica 8 o : - 8
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion, Estudiantes, Docentes.

Grupo Ocupacional:

ND2-B2

Grado:

Escalas Propias

Ambito:

Nacional

2. MISION

Planificar, organizar controlar y dirigir la custodia, legalizacion y certificacion de expedientes académicos de estudiantes de grado y posgrado; brindar informacion,
atencion y asesoramiento personalizado a estudiantes en torno a asuntos académicos y supervisar de los procesos administrativos y académicos inherentes a la

titulacion; con la finalidad de cumplir lo estipulado en la normativa que regula la titulacion.

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Artes y Humanidades, Ciencias sociales,
periodismo, informacion y derecho,
Administracién, Tecnologias de la
informacion y la comunicacién y/o

afines

5 afios

Tematica de la Capacitacion

Promocion universitaria, seleccion y admisiéon de estudiantes de grado y posgrado, conforme
Especificidad de |a lo establecido en las normativas del Sistema Nacional de Nivelacion y Admisiones, del
la experiencia |Sistema de Educacién Superior y en las politicas y lineamientos del Organo Colegiado
Superior y del Rectorado y Gestiéon administrativa
REQ RIDA PARA P O

Actualizacion de conocimientos en: Ley Organica de Educacién Superior y su Reglamento, Estatuto Organico,
Reglamentos y Resoluciones emitidas por las autoridades, lineamientos de los organismos de control.

128



‘ ‘ Universidad
LW delasArtes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 7.28.2.8 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Secretario/a Académico

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Secretaria Académica

Rol: Secretaria de Unidad Académica Rectorado, Vicerrectorados, Escuelas Académicas, Secretaria de Educacion
Grupo Ocupacional: ND1-B1 ESCALA 1 Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Estudiantes, Docentes.
Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

2. MISION

Planificar, organizar controlar y dirigir los procesos inherentes al manejo expedientes estudiantiles, titulacion y admision; asi como legalizacion de
matriculacion, refrendamiento de titulos, emisiéon de certificaciones de desempefio académico de los estudiantes; sera Secretario de la Comision Asesora de la
Universidad y presidira la Comisién para el Tratamiento de Solicitudes de Estudiantes y el Comité de Titulacién; a fin de cumplir y hacer cumplir la normativa

vigente tanto interna como externa que regula las actividades académicas de la institucion

129

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Artes y Humanidades, Ciencias sociales,
periodismo, informacion y derecho,
Administracién, Tecnologias de la

informacién y la comunicacioén y/o afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

5 afios

Manejo expedientes estudiantiles, titulacion y admision; asi como legalizacién de
matriculacion, refrendamiento de titulos, emision de certificaciones de desempefio académico
de los estudiantes

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
de la Capacitacion

Especificidad de
la experiencia

Temati

Actualizacion de conocimientos en: Ley Organica de Educacién Superior y su Reglamento, Estatuto Organico,

Reglamentos y Resoluciones emitidas por las autoridades, lineamientos de los organismos de control.




7.2.8.3 Serie de Bienestar Universitario

7.2.8.3.1 Asistente Técnico de Enfermeria

7.2.8.3.2 Asistente Técnico de servicios estudiantiles, ayudas econémicas y
becas

7.2.8.3.3 Analista 1 de Mediacion y Ombudsm

7.2.8.3.4 Analista 1 de Gestion y Calidad Alimentaria

7.2.8.3.5 Psicologa Educativo

7.2.8.3.6 Psicologa Clinica

7.2.8.3.7 Analista 3 de Servicios Estudiantiles, Ayudas Economicas y Becas

7.2.8.3.8 Analista 3 de Gestion y Calidad Alimentaria

7.2.8.3.9 Médico General

7.2.8.3.10 Trabajadora Social

7.2.8.3.11 Odontologo

7.2.8.3.12 Director/a de Salud Universitaria

7.2.8.3.13 Director/a de Asuntos Estudiantiles y Comunidad Universitaria

7.2.8.3.14 Secretario/a Bienestar Universitario

130




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 7.2.8.3.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Enfermeria

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Bienestar Universitario

Rol: Ejecucion de procesos de apoyo Comunidad Universitaria
Grupo Ocupacional: NAT-1

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

Asistir al equipo médico a fin de brindar a todos los pacientes: estudiantes, servidores publicos, docentes y comunidad universitaria en general, todos los cuidados de
enfermeria que necesiten, garantizandoles el exacto cumplimiento de las normas y procedimientos preestablecidos.

Nivel de Instruccion:

Tercer afio aprobado o Certificado de
Culminacién de Educaciéon Superior

Area de Conocimiento:

Salud y Bienestar

PER A LABORAL REQUERIDA
Ti
|em!)o d_e 6 meses
Experiencia:
Especificidad de |Primeros auxilios, preparacion del paciente (signos vitales), capacidad de seguir los procedimientos

la experiencia

de salud y seguridad.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temdtica de la Capacitacié

Salud ocupacional, tratamientos de atencién integral a pacientes en unidades médicas, manejo de desechos
hospitalarios, técnicas de archivo, trabajo en equipos multidisciplinarios

ONO o) DICIO 0. COMP A A
A DAD A R (@) DO DAD 9. PROD O R O
D i ion de la C cia Nivel Comportamiento Observable
Asiste a los estudiantes al ingreso al dispensario médico, odontolégico y/o . - . . " . N . P " . i .
psicolégico 9 P 9 Y Entrevistas técnico —profesionales Registro de atenciéon médica, fichas médicas Organizacioén de la Informacion Bajo Clasifica documentos para su registro.
Toma signos vitales a los pacientes, y luego registra los datos obtenidos en la Toma de signos vitales y su e . Compara informaciéon sencilla para identificar
N el R " Identificacion de Problemas Bajo
ficha clinica. interpretacion problemas.
Registro de atencion médica - — "
Lee y comprende la informacion sencilla que se
Registra a los pacientes conforme van llegando para que ingresen a la " . " . . le presenta en forma escrita y realiza las
o . . . . o X P Documentacién y registro Comprensién Escrita Bajo N . - .
revision, estableciendo un horario segun la disponibilidad del equipo médico. acciones pertinentes que indican el nivel de
comprensioén.
Provee y maneja recursos materiales para las
Actualiza y organiza las citas médicas, odontolégicas y/o psicolégicas Organizacion de citas Agendamiento de citas médicas Manejo de Recursos Materiales Bajo distintas unidades o procesos organizacionales,
asi como para determinados eventos.
Asiste a los médicos dotandolos del material para que realicen su trabajo ya . - -
L - g L . . . s . S i . Busca informaciéon con un objetivo concreto a
sea en su actividad normal o en los procedimientos médico quirtrgicos que Asistencia médica Atencion médica Recopilacién de Informacion Bajo ) L
. través de preguntas rutinarias.
realiza.
O P A OND -
. ) . . D i i6n de la Comp 1cia Nivel Comportamiento Observable
Realiza el proceso para desecho de materiales infecciosos o comunes en los — - -
. L . . . . . . . . Coopera, participa activamente en el equipo,
respectivos recipientes o de acuerdo a lo estipulado en las buenas practicas Manejo de desechos infecciosos Materiales de desecho debidamente clasificados . N
f ; apoya a las decisiones. Realiza la parte del
hospitalarias. . . . X .
Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.
Actua a partir de los requerimientos de los
Orientacion de Servicio Bajo clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
Prepara el biomaterial como gasas, torundas, baja lenguas, sablén, tollas, ” y . " . a sus demandas.
. Preparacion de materiales médicos Atencién médica
sabanas, etc.
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
. L . . . L . . . L . L . Busca informacién solo cuando la necesita, lee
Custodia y entrega la medicina a los miembros de la comunidad universitaria, | Manejo de inventario de medicinas, | Registro de entrega de medicina; Inventario de . . . .
. L 1 . . Aprendizaje Continuo Bajo manuales, libros y otro, para aumentar sus
previa prescripcion del médico tratante. registro y control medicina S .
conocimiento basicos.

131




‘, Universidad

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
de las Artes

7.2.832

Cédigo: INTERFAZ:

Asistente Técnico de Servicios Estudiantiles,
Ayudas Econémicas y Becas

Secretaria de Bienestar Universitario, Direccion de asuntos estudiantiles y de
comunidad universitaria, Direccion de salud universitaria, Direccion de las Escuelas,

Denominacién del Puesto:

Nivel: No Profesional Docentes, Estudiantes, Personal Administrativo, Direccién de Vinculacién con la
Unidad Administrativa: Bienestar Universitario Comunidad, Direcciéon de Relaciones Internacionales, Autoridades de la
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo Universidad, Ministerio de Inclusién Econémica y Social, Secretaria de Gestién de
Grupo Ocupacional: NAT-1 Riesgos, Instituto de Fomento al Talento Humano, SENESCYT, Ministerio de
Grado: Escalas Propias Educacion, Ministerio de salud publica, Organizaciones sociales, Prefectura,

Ambito: Nacional Municipalidad, CES, CACES, entre otros.

2. MISION

Ejecuta actividades de Bienestar Universitario, emitiendo informacién a los estudiantes sobre los servicios estudiantiles, ayudas econémicas y becas, de manera
eficiente, agil y oportuna, para que estas sean cubiertas.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 9. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Tercer afio aprobado o Certificado de

RVeICElnstiuccion Culminacién de Educacion Superior

Administracion, Ciencias sociales,
periodismo, informacién y derecho y/o
afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Experiencia: 6 meses

Especificidad de |Atencion al usuario, técnicas de entrevistas, manejo de indicadores, auditoria interna, manejo
la experiencia |de utilitarios, promocion de servicios.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
T 7z

Becas estudiantiles, ayudas econémicas.

10. COMPETENCIAS TECNICAS

ESENCIALES D ion de la Comy Nivel Comportamiento Observable
Programa y orienta a los postulantes a becas y ayudas econémicas sobre Atencioén al usuario y técnicas de Difusién de la informacion sobre ayudas . " . Clasifica y captura informacion técnica para
o L. ) P Organizacion de la Informacion Medio N
presentacion de la documentacion. entrevista economicas consolidarlos.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado
lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor|
Recopilacién de Informacion Medio informacion  posible de todas las fuentes
Apoya en el analisis, y organizacion de la informacion estudiantil; a fin de estudiar Informe de actividades SISPOHI(l;lez- (Obtlenz_ informacion en periddicos,
cada caso y atender los requerimientos. ases de datos, estudios técnicos etc.)
Comunica informacién relevante. Organiza la
Informes de gestion. Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
receptores.
L. N . Lee y comprende documentos de complejidad
. - L. . L Elaboracién de informes, Comprension Escrita Medio media, y posteriormente presenta informes.
Elabora los informes periédicos de la gestion de los servicios estudiantiles, . -
P - - planteamiento de indicadores y sus - ———
indicadores de gestion y de impacto del programa de becas. estadisticas Reconoce la informacién significativa, busca y
Habilidad Analitica Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de

programas y proyectos.

Colabora en el disefio y propuesta de nuevos servicios estudiantiles, asi como de
los parametros de evaluacion

Propuestas de nuevos servicios

Disefio de nuevos programas o
prog estudiantiles

11. COMPETENCIAS CONDU ALES

D 6n de la Ci tenci Nivel Ci rt; to Observable

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

P

Orientacion de Servicio Medio

Colabora en la elaboracién de procedimientos, instructivos y herramientas para los
servicios estudiantiles y para la valoracion de las postulaciones a las becas y
ayudas econémicas.

Instructivos, manuales y formatos
desarrollados

Plan de seguimiento a graduados
implementado.

Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcion de la situacion.

Flexibilidad Medio

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder
e influencia existentes dentro de la institucion, con
un sentido claro de lo que es influir en la
institucion.

Conocimiento del Entorno Organizacional Medio

Apoya en el disefio de los procedimientos, instructivos y herramientas para los
servicios estudiantiles y para la valoracion de las postulaciones a las becas y
ayudas econémicas.

Instructivos, manuales y formatos
desarrollados

Informe de postulaciones a becas y ayudas
econémicas

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con una visién de
mediano plazo.

Iniciativa Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Orientacion a los Resultados Medio
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‘ ‘ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
Y de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 7.2.8.3.3 INTERFAZ:
Dfanorninacién del Puesto: Analist? 1 de Mediacion y Ombudsm . Dire.ccil(Sn del area de salud urliversitafia, Qoordinacién de Bienestar Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Universitario y Derecho del Estudiante, Direccion de las Escuela, Docentes,
Unidad Administrativa: Bienestar Universitario Estudiantes, Personal Administrativo, Direccion de Vinculacion con la
Rol: Ejecucion de Procesos Comunidad, Direccion de Relaciones Internacionales, Autoridades de la
Grupo Ocupacional: NE-1 Universidad, Instituto de Seguridad Social y sus dependencias de salud, Area de Conocimiento: Ciencias sociales, comunicacion e
Grado: Escalas Propias Ministerio de Salud Publica, Instituciones de salud publicas y privadas, . informacion y derecho y/o afines
Ambito: Nacional Prefectura, Municipalidad, entre otros.
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Mo 6 2 afios 6 meses
Experiencia:
Especificidad de |Implementacion de programas de mediacién y defensoria con jovenes, y de programas
la experiencia |contra la violencia.
Brindar servicio de informacion, analisis y evaluacion social de los estudiantes que solicitan algun servicio o que aplican a las becas propias y a las ayudas 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
econdmicas de la Universidad de las Artes, de manera agil, oportuna y eficiente. Tematica de la C itacion
Atencién al usuario, técnicas de entrevistas, manejo de indicadores, auditoria interna, manejo de utilitarios,
promocién de servicios.
8 ONO OS ADICIONA 0 OMP A A
A DAD A R O DO A DAD 9. PROD O R O
A Der i ion de la Compet i Nivel Comportamiento Observable
. . . . I - . Publicacién de la informacion de i ion signi i
Brinda informacién a la comunidad estudiantil sobre los programas de Técnicas de difusién de la . " . . Rewhoce la informacion significativa, busca y
bienestar a su disposicion informacion programas de bienestar a su Habilidad Analitica Medio coordina los datos relevantes para el
! P : disposicion. desarrollo de programas y proyectos.
Es capaz de administrar simultdaneamente
diversos proyectos de complejidad media,
Recepta las denuncias presentadas por la comunidad que demande la Planificacién y Gestion Medio establecnendg estrategias delcor!rf y mediano
N 9 . . B . . . . plazo, mecanismos de coordinacién y control
violacion o el irrespeto a sus derechos en el ambito de la comunidad R ., tramite de d . Sistema de gestion académica - SGA de la informacién
universitaria. Registra esta informacién en la plataforma del Sistema de gestion ecepcion y tramite de gnunuas actualizado.
démica - SGA. presentadas por la comunidad que
aca - demande la violacién o el irrespeto Desarrolla estrategias para la optimizaciéon de
a sus derechos en el ambito de la Generacion de Ideas Medio los recursos humanos, materiales y
. economicos.
comunidad
Elabora los informes periédicos de la gestién de los procesos de denuncias y Inf d i6 Expresion Escrit Medi Escribir documentos de mediana complejidad,
casos de mediacion. nformes de gestion presion Escrita edio ejemplo (oficios, circulares)
Promueve una cultura de paz y convivencia armoénica donde prime el respeto a Programa de paz y convivencia Programas de paz y convivencia OMP : OND -
todos los miembros de la comunidad universitaria. armonica armonica
Der inacion de la Competenci Nivel Comportamiento Observable
Propone y disefia protocolos para la atencién, seguimiento y erradicaciéon de Prlo@colos para I.a atfe‘nmon, P'jOt.OCOIOS para I.a atﬁncnon, Promueve la colaboracion de los distintos
. . y seguimiento y erradicacion de los seguimiento y erradicacion de los integrantes del equipo. Valora sinceramente
los distintos casos de violencia. e . . o . . .
distintos casos de violencia. distintos casos de violencia. Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.
. . = " . . Campafias de promocién para la = ) ifi i i i
Coordina y ejecuta campafas de promocién para la sana convivencia pana  promocion p Campaiias de promocion para la sana Identifica las necesidades del cliente interno o
. o . o - sana convivencia universitaria entre ; ) : - . " - . externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
universitaria entre los miembros de los distintos estamentos. Socializa los X L convivencia universitaria entre los Orientacion de Servicio Medio rtand UG | dida d
beneficios de ambientes amigables. los miembros de los distintos iembros de los distint N " aportando soluciones a la medida de sus
eneficios i ig . estamentos miembros de los distintos estamentos requerimientos.
Promueve la mediacién como una importante via para la resolucién de o o . i . Modlﬁca_ Ios_ metodc?s de  trabajo para
flictos Mediacién Informes de mediacion Orientacion a los Resultados Medio conseguir mejoras. Actuia para lograr y superar|
con " niveles de desempefio y plazos establecidos.
Colabora en el disefio y propuesta de nuevos servicios de bienestar, asi como Disefio y propuesta de nuevos Disefio y propuesta de nuevos servicios - . MOd!ﬁca su comportamiento para ada‘.narse a
de los parametros de evaluacion servicios de bienestar de bienestar Flexibilidad Medio la situacién o a las personas. Decide qué
€ p . € bienesta hacer en funcién de la situacion.
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de las Artes

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERN
INTERFAZ:

Codi 7.2.8.3.4

Denominacion del Puesto: Analista 1 de Gestion y Calidad Alimentaria
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Bienestar Universitario

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: NE-1

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Integra campafias de nutriciéon saludable para toda la comunidad universitaria.

Secretaria de Bienestar Universitario, Direccion de asuntos estudianiiies y de

comunidad universitaria, Direcciéon de salud universitaria, Direccion de las
Escuelas, Docentes, Estudiantes, Personal Administrativo, Direccion de
Vinculacién con la Comunidad, Direccién de Relaciones Internacionales,

Autoridades de la Universidad, Ministerio de Inclusién Econémica y Social,
Secretaria de Gestion de Riesgos, Instituto de Fomento al Talento Humano,

SENESCYT, Ministerio de Educacién, Ministerio de salud publica,
Organizaciones sociales, Prefectura, Municipalidad, CES, CACES, entre

2. MISION

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES

Alimentacion

Contribuir al desarrollo pleno y sano de la comunidad universitaria a la vez de mejorar su estado de nutricion mediante la generacion, la divulgacién y la
aplicacion del conocimiento de forma integrada, relacionadas con la nutricién en general.

9. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Campaiias de nutricion

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnolégico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnologico Superior

Ingenieria, Industria y Producciéon /
Procesamiento de alimentos, Tratamiento
de la Salud, Nutricionista y/o afines

Tercer Nivel

Experiencia:

6 afios

5 afios

2 afios 6 meses

Especificidad de
la experiencia

Experiencia en alimentos, normas de control de calidad, logistica y operaciones.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Cap

Nutricién, Normas ISO, Buenas practicas de manipulacién de alimentos, manufactura

10. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
recursos humanos, materiales y econdmicos.

Elabora procesos y procedimientos que estandaricen los servicios de alimentacién
ofertados, bajo las normas de calidad alimentaria.

Normas ISO de calidad
alimentaria

Procesos y procedimientos que
estandaricen los servicios de
alimentacion ofertados

Habilidad Analitica

Medio

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

Ejecuta normas de calidad de los espacios en los que se expende alimentos,
elaborando manuales y procedimientos para el almacenamiento y manipulacion de
alimentos, higiene del personal que trabaja en el establecimiento, limpieza de
instalaciones y equipos, control de plagas.

Normas ISO y control de plagas

Normas de calidad

Identificacién de Problemas

Medio

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.

Inspeccién de Productos o Servicios

Medio

Realiza el control de calidad de los informes
técnicos, legales o administrativos para detectar
errores. Incluye proponer ajustes.

Juicio y Toma de Decisiones

Realiza capacitaciones constantes para las personas que comercializan los
alimentos.

Buenas Practicas de Manufactura

Registro de capacitaciones

Denominacién de la Competencia

Medio

Nivel

Toma decisiones de complejidad media sobre la
base de sus conocimientos, de los productos o
servicios de la unidad o proceso

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Medio

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

Analiza e implementa nuevos productos y servicios que cumplan con las normas
estandares de calidad alimentaria.

Contratacién Publica

Propuesta de productos y servicios

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir|
mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Conocimiento del Entorno Organizacional

Medio

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

Ejecuta los procesos relacionados para la concesién de los espacios destinados al
expendio de alimentos para la autogestion universitaria

Normas ISO

Procesos ejecutados

Iniciativa

Medio

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos
que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
oportunidades o minimiza problemas.

Aprendizaje Continuo

Medio

Mantiene su formacion técnica. Realiza una
gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.
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de las Artes
DATO D D A O D P O

Codigo: 7.2.8.3.5

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacioén del Puesto: Psicéloga/o Educativa/o

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Bienestar Universitario

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos
Grupo Ocupacional: NE-3
Grado: Escalas Propias

Ambito:

Nacional

Secretaria de Bienestar Universitario, Direccion de asuntos estudiantiles y de
comunidad universitaria, Direccion de salud universitaria, Direccion de las
Escuelas, Docentes, Estudiantes, Personal Administrativo, Direccién de
Vinculacién con la Comunidad, Direccién de Relaciones Internacionales,
Autoridades de la Universidad, Ministerio de Inclusién Econémica y Social,

Secretaria de Gestién de Riesgos,

Instituto de Fomento al Talento Humano,

SENESCYT, Ministerio de Educacién, Ministerio de salud publica,
Organizaciones sociales, Prefectura, Municipalidad, CES, CACES, entre otros.

2. MISION

Brindar orientacién vocacional y atencién a las necesidades educativas especiales de la comunidad estudiantil, dar acompafiamiento en la implementacién de
las politicas de género, asi como disefiar programas y proyectos de prevencion para el bienestar de la comunidad universitaria.

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Experiencia:

Area de Conocimiento:

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Psicologia educativa y orientaciéon
vocacional

la experiencia

Especificidad de |Conocimiento y aplicacion de test de orientacion vocacional, elaboracion de instrumentos de

evaluacion, orientacién vocacional.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Psicologia, actualizacion periédica de conocimientos.

prevencion del uso indebido de drogas y estupefacientes.

drogas y estupefacientes

drogas y estupefacientes

Coordina la planificacion y ejecuta programas de capacitacion en salud sexual
y reproductiva dirigidos especialmente a estudiantes, orientados a disminuir el

Manejo de programas de
capacitacion en salud sexual y

Programas de capacitacion en salud

11. COMPETENCIAS CONDUCTU.

8 ONO O AD ONA
A DAD A RELACIONADO AS A DAD 9. PROD O R O . L. . 5 .
A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Evalta y orienta vocacionalmente a la comunidad estudiantil, asi como a los Politicas, planes, programas y/o Establece relaciones causales S.em'l.las para
aspirantes dentro del proceso de admision de las carreras de pre grado Evaluacion y orientacién vocacional | proyectos del area de salud universitaria Pensamiento Analitico Medio descomponer los problemas o situaciones en
P ’ p X pre g y y proy! partes. Identifica los pros y los contras de las
posgrado que asi lo requieran. elaborados. decisiones. Analiza informacién sencilla.
ETapora Tas Ticnas pSIcorogicas ae 10s pacientes que asiIsten a su consuita por
orientacién vocacional y profesional, genera los diagndsticos y las Fichas psicolégicas, métodos de Comunica informacion relevante. Organiza la
recomendaciones necesarias de atencion a la comunidad estudiantil y docente. psicologia e dljcativa Fichas psicoldgicas Expresién Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
Registra la informacion en la plataforma del Sistema de gestion académica - receptores.
[aTa¥ .\
Manejo de programas de Planificacion y ejecucion de programas Reconoce la informacion significativa, busca
Coordina colabora en la planificacién ejecucion de programas de " . . o . . - . . ) 9 ’ 4
v P y o prog prevencion del uso indebido de de prevencion del uso indebido de Habilidad Analitica Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo

ALES

de programas y proyectos.

Universidad de las Artes.

de las Artes.

Artes.

: o " ) . sexual y reproductiva Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
impacto de embarazos no planificados y la desercién del estudiantado. reproductiva
Protocolos de atencién seguimiento B : . .
Colabora en la construccion de protocolos de atencion, seguimiento y y acompafiamiento para L . Identifica las nece_sldades del clu_er_ne interno o
. X . . X . 5 Protocolos de atencién seguimiento y . ., - . externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
acompafiamiento para estudiantes con necesidades educativas especiales estudiantes con necesidades S . Orientacién de Servicio Medio . )
. . . R . . acompafiamiento para estudiantes aportando  soluciones a la medida de sus
relacionadas o no con la discapacidad. educativas especiales relacionadas requerimientos.
0 no con la discapacidad
Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Colabora en la elaboracion y construccion de normativas y protocolo propio de Normativas y protocolo propio de | Normativas y protocolo propio de atencion Orentacion a los Resultados Medio (Tejora& {\ctualpara Iogtrabrly _s:perar rivees ce
. Y o y p . prop atencion ante casos de casos de ante casos de casos de acoso, esempenc y plazos establecios.
atencion ante casos de casos de acoso, discriminacion y violencia basada en acoso. discriminacion v violencia discriminacion v violencia basada en
género y opcién sexual en la Universidad de las Artes. ’ ny v Modifica su comportamiento para adaptarse a
basada en género genero Flexibilidad Medio la situacion o a las personas. Decide qué hacer]|
en funcién de la situacion.
Se adelanta y se prepara para los
P = . " L. . . . . . . . tecimient d i | cort
Seguimiento y acompafiamiento en la ejecucion del Plan de igualdad de la| Plan de igualdad de la Universidad |Plan de igualdad de la Universidad de las — . aconiecimientos que pueden ocurmir en e corto
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza

problemas potenciales. Aplica distintas formas
de trabajo con una vision de mediano plazo.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Secretaria de Bienestar Universitario, Direccion de asuntos estudiantiles y de

Cadigo: 7.2.8.3.6

Denominacién del Puesto: Psicéloga/o Clinica/o

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Bienestar Universitario

Rol: Ejecucioén y Coordinaciéon de Procesos
Grupo Ocupacional: NE-3

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

comunidad universitaria, Direccion de salud universitaria, Direccion de las
Escuelas, Docentes, Estudiantes, Personal Administrativo, Direccion de
Vinculacién con la Comunidad, Direccion de Relaciones Internacionales,
Autoridades de la Universidad, Ministerio de Inclusion Econémica y Social,
Secretaria de Gestion de Riesgos, Instituto de Fomento al Talento Humano,
SENESCYT, Ministerio de Educacion, Ministerio de salud publica,

2. MISION

Organizaciones sociales, Prefectura, Municipalidad, CES, CACES, entre otros.

Brindar una atencién psicolégica oportuna y eficaz a los usuarios de la comunidad universitaria, por medio de procesos de asistencia inmediata (intervencién en
crisis y asesorias, terapia individual y talleres), orientados a mejorar su calidad de vida y permitir a su vez, el desarrollo de competencias clinicas y éticas.
Promover en la comunidad universitaria un ambiente libre de violencia de género.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4 afos

Psicologia Clinica

experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PAR

T

v

de la C:

Diagnéstico, evaluacién y tratamiento psicolégico, conocimiento y aplicaciéon de test
psicologicos, elaboraciéon de instrumentos de evaluacién. Violencia de Género y Derechos
Humanos con enfoque de género, Derecho Humanos,
Normativa nacional e internacional en Derechos Humanos, Derechos de las Mujeres.

A EL PUESTO

Etica, Planificacion Estratégica,

Psicologia, actualizacion periédica de conocimientos.

ONO O » O 0 OMP A A
A DAD A R O DO DAD 9. PROD O R O
A D i ion de la Compet Nivel Comportamiento Observable
. A& : ” . . Analiza situaciones presentes utilizando los
Valora y evalUa psicolégicamente a los pacientes; a fin de emitir un primer conocimientos tedricos o adquiridos con la
criterio o diagndstico. Registra la informacién en la plataforma del Sistema de Valoracion pacientes Valoracion pacientes Pensamiento Conceptual Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
Gestién Académica - SGA. principios adquiridos para solucionar problemas
en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado]
" L. . . N e - Sy . lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor|
Brinda atencién y orientacién psicolégica tnica y/o periédica a la comunidad X . . . . I ) . R . .
. e y R .p_ 9 " y P X Manejo de terapias diversas Terapias aplicadas Recopilacién de Informacion Medio informacién posible de todas las fuentes
universitaria que la necesite priorizando las situaciones de emergencia. disponibles. (Obtiene informacién en periodicos,
bases de datos, estudios técnicos etc.)
Realiza entrevistas de acogida a la comunidad universitaria que demande la . ) - ! Establece relaciones causales sencillas para
violacion de sus derechos. Da seguimiento a las denuncias presentadas hasta Seguimiento a las denuncias Seguimiento a las denuncias presentadas Pensamiento Analitico Medio descomponer _[os problemas o situaciones on
;M . 9 p presentadas hasta su resolucion. hasta su resolucion. partes. Identifica los pros y los contras de las
su resolucion. decisiones. Analiza informacién sencilla.
Participa activamente en los espacios de andlisis de casos, presentado Politicas, planes, programas y/o Comunica informacién relevante. Organiza la
argumentadamente los mas complejos o los que requieran ser discutidos en Manejo de terapias diversas proyectos del area de salud universitaria Expresion Oral Medio informacion para que sea comprensible a los
los espacios necesarios. ejecutados. receptores.
Realiza las fichas psicoldgicas de pacientes que asisten a su consulta y emite X R . R . A A
. L R Fichas psicoldgicas Fichas psicoldgicas O OND
informes psicolégicos dependiendo del caso.
. . . N ~ N D i ion de la Compet Nivel Comportamiento Observable
Coordina la planificacién y ejecuta programas/camparias de Programas/camparias de Programas/camparias de - . - .
. P s L. . . . i o ;o : . i . L. " Identifica las necesidades del cliente interno o
formacion/sensibilizacion/prevencion de la violencia de género en la formacion/sensibilizacion/prevencién | formacion/sensibilizacion/prevencion de externo: en ocasiones se anticiba a ellos
i i i i & i i & Orientacion de Servicio Medio g " P '
Universidad de las Artes. de la violencia de género la violencia de género aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir|
Orientacion a los Resultados Medio mejoras. Actua para lograr y superar niveles de|
desempefio y plazos establecidos.
L . . . " Generacién de po"_t'cas_ 'no sexistas Politicas no sexistas y la Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Colabora en la generacion de politicas no sexistas y la transversalizacién de la y la transversalizacién de la transversalizacion de la perspectiva de Flexibilidad Medio situacién o a las personas. Decide qué hacer en
perspectiva de género en la investigacion, gestion, vinculacion, planificacion y perspectiva de género en la . R L ) funcion de la situacion.
docencia investigacion, gestion, vinculacion género en la investigacion, gestion, I !
: - on, 95SHON, VIC " | vinculacion, planificacién y docencia. Se adelanta y se prepara para los
planlflcaclon y docencia. acontecimientos que pueden ocurrir en el corto|
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas

potenciales. Aplica distintas formas de trabajo|
con una visién de mediano plazo.
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‘ \ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
y de las Artes

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

Cadigo: 7.2.8.3.7 INTERFAZ:
vy Analista 3 de Servicios Estudiantiles

Denomin: n del P 5 ’ A A

el EEEm €6l (Ruese Ayudas Econdémicas y Becas Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Bienestar Universitario Comunidad Universitari
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos omunica ersiaria
Grupo Ocupacional: NE-3 : Fen db Carerallries Adm|n|§tra0|on,l?|en0|as sociales, penodlsmo,
Grado: Escalas Propias informacion y derecho y/o afines
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

Experiencia: 4 afios

Especificidad de |Atencion al usuario, técnicas de entrevistas, manejo de indicadores, auditoria interna, manejo de
la experiencia |utilitarios, promocién de servicios.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Desarrolla actividades de la Bienestar Universitario, emitiendo informacién a los estudiantes sobre los servicios estudiantiles, ayudas econémicas y
becas, de manera eficiente, agil y oportuna, para que estas sean cubiertas.

Becas estudiantiles, ayudas econémicas.
10. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS 9. PRODUCTOS Y SERVICIOS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competenci Nivel Comportamiento Observable
Politicas, planes, programas y/o
Establece informacion a los estudiantes sobre los servicios estudiantiles, Atencion al usuario y técnicas de proyectos del area de asuntos . ” . Clasifica 'y captura informacion técnica para
. . P . o X Organizacién de la Informacion Medio N
ayudas econdmicas y becas, de manera eficiente, agil y oportuna entrevista estudiantiles y bienestar consolidarlos.
universitario elaborados.
Politicas, planes, programas y/o Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso
Programa y orienta a los postulantes a becas y ayudas econémicas sobre Atencion al usuario y técnicas de proyectos del area de asuntos S L . de Flempo para obtener la maxima Y mejor mforma_mon
2 . X o X Recopilacion de Informacion Medio posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
presentacién de la documentacion. entrevista estudiantiles y bienestar

informaciéon en periddicos, bases de datos, estudios

universitario evaluados. técnicos etc.)

Comunica informacién relevante. Organiza la informacion

Desarrolla el analisis, y organizacion de la informacion estudiantil; a fin de Informe de actividades Expresion Oral Medio para que sea comprensible a los receptores.
estudiar cada caso y atender los requerimientos. — -
I d ltados obtenidos Comprension Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad media, y
In ormesl e !‘z’esu a ! ! posteriormente presenta informes.
en la aplicacion de estrategias de
promocion de la interculturalidad y Reconoce la informacién significativa, busca y coordina
Elaboracién de informes el didlogo de saberes Habilidad Analitica Medio los datos relevantes para el desarrollo de programas y
Disefia los informes periddicos de la gestion de los servicios estudiantiles, lant ) de indicad ' implementados elaborados. proyectos.
. - ) planteamiento de indicadores y
indicadores de gestion y de impacto del programa de becas. o
sus estadisticas OMP A OND A
Denominacién de la Competenci Nivel Comportamiento Observable
Identifica las necesidades del cliente interno o externo;
Plan de acompafiamiento a Orientacion de Servicio Medio en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a
Realiza el disefio y propuesta de nuevos servicios estudiantiles, asi como de . estudiantes con necesidades la medida de sus requerimientos.
. - Disefio de nuevos programas N o - .
los parametros de evaluacion especiales de aprendizaje Modifica su comportamiento para adaptarse a la
implementado. Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcion

de la situacion.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un
sentido claro de lo que es influir en la institucion.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas
de trabajo con una visién de mediano plazo.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacién a los Resultados Medio Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Disefia los procedimientos, instructivos y herramientas para los servicios
estudiantiles y para la valoracién de las postulaciones a las becas y ayudas
econoémicas.

Instructivos, manuales y formatos | Guia del estudiante actualizado
desarrollados periédicamente.

Iniciativa Medio

Efectua procedimientos, instructivos y herramientas para los servicios
estudiantiles y para la valoracion de las postulaciones a las becas y ayudas
econdmicas

Instructivos, manuales y formatos | Plan de seguimiento a graduados
desarrollados implementado.
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‘J\ Universidad
A de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ambito: Nacional

Coordina campaias de nutricién saludable para toda la comunidad universitaria.

2. MISION

DATO D D A O D P O R A O R A = A

Cadigo: 7.2.8.3.8 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista 3 de Gestién y Calidad Alimentaria Secretaria de Bienestar Universitario, Direccién de asuntos estudiantiles y de
Nivel: Profesional comunidad universitaria, Direccion de salud universitaria, Direccion de las Escuelas,
Unidad Administrativa: Bienestar Universitario Docentes, Estudiantes, Personal Administrativo, Direccion de Vinculacion con la
Rol: Eiecucion v Coordinacion de Procesos Comunidad, Direccion de Relaciones Internacionales, Autoridades de la

- = - ] y Universidad, Ministerio de Inclusién Econémica y Social, Secretaria de Gestiéon de
Grupo Ocupacional: NE-3 Riesgos, Instituto de Fomento al Talento Humano, SENESCYT, Ministerio de
Grado: Escalas Propias Educacién, Ministerio de salud publica, Organizaciones sociales, Prefectura,

Municipalidad, CES, CACES, entre otros.

Efectla el desarrollo pleno y sano de la comunidad universitaria a la vez de mejorar su estado de nutricién mediante la generacion, la divulgacion y la aplicacion del
conocimiento de forma integrada, relacionadas con la nutricién en general.

Alimentacién Campanas de nutricién

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingenieria, Industria y Produccién /
Procesamiento de alimentos,
Tratamiento de la Salud, Nutricionista y/o
afines

Especificidad de
la experiencia

Experiencia en alimentos, normas de control de calidad, logistica y operaciones.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temati i6

de la Cag

Nutricién, Normas ISO, Buenas practicas de manufactura.

D A -

de la Compet:

Nivel

Comportamiento Observable

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para la optimizacion de
los recursos humanos, materiales y
econémicos.

Elabora procesos y procedimientos que estandaricen los servicios de

alimentacion ofertados, bajo las normas de calidad alimentaria.

Procesos y procedimientos que
estandaricen los servicios de
alimentacion ofertados

Normas ISO de calidad alimentaria

Habilidad Analitica

Medio

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

Emite normas de calidad de los espacios en los que se expende alimentos,
elaborando manuales y procedimientos para el almacenamiento y manipulacién
de alimentos, higiene del personal que trabaja en el establecimiento, limpieza de
instalaciones y equipos, control de plagas.

Normas ISO y control de plagas Normas de calidad

Identificacién de Problemas

Medio

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.

Inspeccion de Productos o Servicios

Medio

Realiza el control de calidad de los informes
técnicos, legales o administrativos para
detectar errores. Incluye proponer ajustes.

Coordina y ejecuta capacitaciones constantes para las personas que
comercializan los alimentos.

Buenas Practicas de Manufactura Registro de capacitaciones

Juicio y Toma de Decisiones

D inacién de la C

Medio

Nivel

Toma decisiones de complejidad media sobre
la base de sus conocimientos, de los productos
o servicios de la unidad o proceso

Comportamiento Observable

Coordina la implementaciéon de nuevos productos y servicios que cumplan con
las normas estandares de calidad alimentaria.

Contratacion Publica Propuesta de nuevos productos

Trabajo en Equipo

Medio

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

Orientacién a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir:
mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
desempeiio y plazos establecidos.

Coordina y ejecuta los procesos relacionados para la concesion de los espacios
destinados al expendio de alimentos para la autogestion universitaria

Contrato de concesion de los espacios
destinados al expendio de alimentos
para la autogestion universitaria

Normas ISO

Conocimiento del Entorno Organizacional

Medio

Identifica, describe y utiliza las relaciones de
poder e influencia existentes dentro de la
institucion, con un sentido claro de lo que es
influir en la institucion.

Iniciativa

Medio

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza
problemas.

Identifica, coordina y ejecuta nuevos proyectos y programas relacionados al
bienestar de la comunidad universitaria.

Gestion Alimentaria Proyectos

Aprendizaje Continuo

Medio

Mantiene su formacién técnica. Realiza
una gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades y conocimientos.
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‘ \ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
L de las Artes

DATOS D D ACION D P O R ACIO RNA RNA 4 R O ORMAL REQ RIDA
Cadigo: 7.2.8.3.9 INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Médico General Secretaria de Bienestar Universitario, Direccion de asuntos estudiantiles y de ) L _
Nivel: Profesional comunidad universitaria, Direccién de salud universitaria, Direccién de las Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Escuelas, Docentes, Estudiantes, Personal Administrativo, Direccion de

Unidad Administrativa: Bienestar Universitario Vinculacién con la Comunidad, Direcciéon de Relaciones Internacionales,

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos Autoridades de la Universidad, Ministerio de Inclusién Econdmica y Social,

Grupo Ocupacional: NE-3 Secretaria de Gestion de Riesgos, Instituto de Fomento al Talento Humano, ) . .

e Escalas Propias SENESCYT, Ministerio de Educacién, Ministerio de salud publica, Area de Conocimiento: Medicina General
. Organizaciones sociales, Prefectura, Municipalidad, CES, CACES, entre

Ambito: Nacional otros.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de 4 afios
Experiencia:
Especificidad
de la Atencién médica, diagnoéstico y medicina preventiva.

experiencia
Brindar servicios médicos preventivos y/o curativos, atendiendo y examinando a pacientes en general; a fin de preservar el bienestar y la salud de la 2 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

comunidad universitaria, de acuerdo a procedimientos y protocolos de asistencia médica. Tematica de la C. Py

Medicina General, Primeros auxilios, Medicina Preventiva, atencién de emergencias.

A DAD A RELACIONADOS A LA 9. PROD O R O
A DAD B Der inacién de la C:

petencia Nivel Comportamiento Observable

Analiza situaciones presentes utilizando los

Informes de diagnéstico de necesidades conocimientos tedricos o adquiridos con la
Evalta y diagnostica enfermedades y prescribir los tratamientos respectivos a los | Estadisticas y construccion de o . . . experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
. oo y/o problematicas relacionados a la Pensamiento Conceptual Medio N L .
pacientes. indicadores de salud lud del estudiantado elaborad principios  adquiridos  para  solucionar
salu el estudiantado elaborado. problemas en la ejecuciéon de programas,
proyectos y otros.
Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para obtener la
. . . . . - Indicadores y estadisticas de la gestiéon S " . maxima y mejor informacioén posible de todas
Solicita e interpreta examenes de laboratorio y complementarios. Medicina general y . 9 Recopilacién de Informacion Medio ¥ me) . posio -
realizada. las fuentes disponibles. (Obtiene informacion
en periodicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)
) ! o ! o ) ) Politicas, planes, programas y/o Establece relaciones causales senf:lllasl para
Desarrolla, atiende emergencias y realiza intervenciones quirirgicas de cirugia Cirugia menor tos del 4 d lud . tari Pensamiento Analitico Medi descomponer los problemas o situaciones
menor. 9 proyectos del area de sajud universitaria edio en partes. Identifica los pros y los contras de
evaluados. las decisiones. Analiza informacién sencilla.
. . o . . Politicas, planes, programas y/o B ) .Comunlc.a' informacion relevante. Or.ganlza la
Coordina y ejecuta programas de medicina preventiva y de salud en beneficio de Expresién Oral Medio informacion para que sea comprensible a los

Manejo de campafias de salud | proyectos del area de salud universitaria

la comunidad estudiantil. receptores.
elaborados.
P A OND A
Denomi ion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Identifica las necesidades del cliente interno
. . . . . L. . . o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
Programa y Illeva Iaslhlstorlag ’cllnlcas de los pamenteslque acuden asu 3 ) ) N Orientacién de Servicio Medio aportando soluciones a la medida de sus

consulta; registra la informacion en la plataforma del sistema de gestion Elaboracion de fichas de salud Indicadores de resultados definidos. requerimientos.
académica - SGA Modifica los métodos de trabajo para

. L. . conseguir mejoras. Actla para lograr

Orientacion a los Resultados Medio 9 o M g Y

superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Modifica su comportamiento para adaptarse
Flexibilidad Medio a la situacion o a las personas. Decide qué
hacer en funcién de la situacion.

Identifica las necesidades de insumos médicos y de medicina para la respectiva Proyeccion de necesidades y
gestiéon de compra. recursos

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabajo con una vision de mediano
plazo.

Informe para adquisicién de materiales

Iniciativa Medio
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‘ \ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
L de las Artes

DATO D D A O D P O R A O R A R A 4 R O OR A REQ RIDA
Cadigo: 7.2.8.3.10 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Trabajador/a Social Secretaria de Bienestar Universitario, Direccion de asuntos estudiantiles y 5 » )
Nivel: Profesional de comunidad universitaria, Direccion de salud universitaria, Direccién de Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
= e — - - — las Escuelas, Docentes, Estudiantes, Personal Administrativo, Direccién de
Unidad Administrativa: Bienestar Universitario Vinculacién con la Comunidad, Direccion de Relaciones Internacionales,
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos Autoridades de la Universidad, Ministerio de Inclusién Econémica y Social,
Grupo Ocupacional: NE-3 Secretaria de Gestion de Riesgos, Instituto de Fomento al Talento ) . Ciencias Sociales v del
S Escalas Proni Humano, SENESCYT, Ministerio de Educacion, Ministerio de salud Area de Conocimiento: Compo namiem’;
: ado: scalas Propias publica, Organizaciones sociales, Prefectura, Municipalidad, CES, CACES,
Ambito: Nacional entre otros.
PER A LABORAL REQ RIDA
0 Tlem!:o d-e 4 afos
Experiencia:
Especificidad
de la Programa de Servicios Estudiantiles, Aplicacion de programas de capacitacion

experiencia

Fomentar el bienestar del ser humano y la prevencioén y atencion de dificultades y/o carencias sociales de las personas, familias, grupos y del medio social

en el que viven 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Actualizacién de conocimientos en Trabajo Social

10. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS 9. PRODUCTOS Y SERVICIOS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Denomi ion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Orienta a la comunidad estudiantil en general y a los postulantes a becas y

Reconoce la informacion significativa, busca

ayudas econdémicas sobre la presentaciéon de la documentacién de manera Habilidad Analitica Medio y coordina los datos relevantes para el
eficiente, agil y oportuna. desarrollo de programas y proyectos.

Ayudas econémicas y becas Ayudas econémicas y becas Es capaz de administrar simultineamente

Coordina y ejecuta los servicios estudiantiles entre los cuales constan las PR . . d'versos, proyectos de .Comple“dad media,

Planificacion y Gestion Medio estableciendo  estrategias de corto y

ayudas economicas y becas aprobados y planificados por la direccion. mediano plazo, mecanismos de coordinacion

y control de la informacion.

o - — . . D Il i I imizacio
Disefia y propone nuevos servicios estudiantiles, asi como los parametros de L - o B . esarrolla estrategias para la optimizacion

o . Disefio de servicios estudiantiles Generacion de Ideas Medio de los recursos humanos, materiales y
evaluacion y evaluar los existentes.

econémicos.

— - - — — — Técnicas de trabajo social
Socializa a la comunidad universitaria sobre los servicios estudiantiles, la

normativa y requisitos de las becas y ayudas econémicas a los alumnos y Socializacion de servicios estudiantiles Expresion Escrita Medio
docentes de la Universidad.

Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Gestion de los servicios

_De§arrol|a los |nforr_r.\es perpdlcos de la gestion de los servicios estudiantiles, estudla_a.rmles, |r?d|cadores de Informes de gestion 11. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
indicadores de gestion y de impacto del programa de becas. gestion y de impacto del
programa de becas
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracién de los distintos
Procedimientos, instructivos y Procedimientos, instructivos y . . . integrantes del equipo. Ya"”a sinceramente
Disefia los procedimientos, instructivos y herramientas para la valoracién de herramientas para la valoraciéon | herramientas para la valoracién de las Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demés;
F_J , y ran p p " p mantiene un actitud abierta para aprender de
las postulaciones a las becas y ayudas econémicas. de las postulaciones a _Ias becas| postulaciones a Ias.becas y ayudas los demas.
y ayudas econémicas. economicas. Identifica las necesidades del cliente interno
. ., L . o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
Orientacion de Servicio Medio § P
aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.
Programa y realiza las visitas domiciliarias respectivas y necesarias para - Modifica los métodos de trabajo para
o ; - X . . . Informes de visitas para ayudas . ” . conseguir mejoras. Actia para lograr y
verificar la informacion entregada por los estudiantes postulantes a becas y Técnicas de trabajo social - Orientacion a los Resultados Medio . <
- economicas y becas superar niveles de desempefio y plazos
ayudas econémicas. establecidos.
. . . P . Modifica su comportamiento para adaptarse
Programa y realiza el anélisis socio-econémico conforme a los parametros . . . S . - — . S - )
9 Y P Técnicas de trabajo social Andlisis socio econémico Flexibilidad Medio a la situacion o a las personas. Decide qué

establecidos en la normativa aplicable.

hacer en funcién de la situacion.
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Universidad
A de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Revisa al paciente que requiere del servicio odontoldgico

2. MISION

Atiende emergencias odontolégicas, de inmediato priorizando la emergencia.

Promover la salud oral de la comunidad universitaria, brindar asistencia odontolégica preventiva y curativa en general, atendiendo y aplicando tratamientos
clinico bucales a los pacientes estudiantes y servidores publicos; preservando su bienestar.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

9. PRODUCTOS Y SERVICIOS

Odontologia, Principios y practicas
odontoldgicas preventivas,
curativas y correctivas.

Atencion odontoldgica

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

Codigo: 7.2.8.3.11 INTERFAZ:
D.enominacién del Puesto: Odontélogo/a Secretarfa de Bignes_tar.Univ_ersit?'rio, Direccién d.e as_untps e§tudi§.ntiles y de Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional comunidad universitaria, Direccion de salud universitaria, Direccion de las
Unidad Administrativa: Bienestar Universitario Escuelas, Docentes, Estudiantes, Personal Administrativo, Direccion de
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos Vinculacion con la Comunidad, Direccion de Relaciones Internacionales,
Grupo Ocupaci I NE-3 Autoridades de la Universidad, Ministerio de Inclusién Econémica y Social,
Grado: Escalas Propias Secretaria de Gestion de Riesgos, Instituto de Fomento al Talento Humano, Area de Conocimiento: Odontologia
Ambito: Nacional SENESCYT, Ministerio de Educacion, Ministerio de salud publica,
Organizaciones sociales, Prefectura, Municipalidad, CES, CACES, entre otros.

LOSNCP, RLOSNCP

Especificidad de | Tratamientos odontoldgicos, estéticos, correctivos, preventivos, atencion de emergencias,
la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la C:

Odontologia, Principios y practicas odontoldgicas preventivas, curativas y correctivas.

10. COMPETENCIAS TECNICAS

D inacion de la C t

o]

Nivel

Comportamiento Observable

Pensamiento Conceptual

Medio

Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios  adquiridos para  solucionar|
problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.

Recopilacion de Informacion

Medio

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

Programa y lleva las historias clinicas de los pacientes que acuden a su
consulta. Registra la informaciéon en la plataforma del Sistema de gestion
académica - SGA.

Historias clinicas Historias clinicas

Pensamiento Analitico

Medio

Establece relaciones causales sencillas para
descomponer los problemas o situaciones en
partes. Identifica los pros y los contras de las
decisiones. Analiza informacién sencilla.

Aplica tratamientos de hasta mediana complejidad o procedimientos
quirargicos para cada caso presentado en las diferentes especialidades
odontolégicas: profilaxis, salud oral preventiva, endodoncia, periodoncia,
extraccion de puntos, entre otros.

Interpreta los resultados de las radiografias tomadas, para aplicar el adecuado
tratamiento al paciente, de acuerdo a las novedades encontradas.

Socializa parametros de educacién oral y aplicacién de técnicas de higiene
apropiadas.

Identifica las necesidades de insumos médicos y de medicina odontoldgica
para la respectiva gestion de compra.

Atencion odontolégica

Odontologia, Principios y practicas

Expresién Oral

D inacion de la Competenci

Medio

Nivel

Comunica informacién relevante. Organiza la
informacion para que sea comprensible a los

receptores.

Comportamiento Observable

Orientacién de Servicio

Medio

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

odontoldgicas preventivas,
curativas y correctivas.

Programas de salud oral

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actla para lograr y superar|
niveles de desempefio y plazos establecidos.

Flexibilidad

Medio

Modifica su comportamiento para adaptarse a
la situacion o a las personas. Decide qué
hacer en funcién de la situacion.

Informe de recursos a ser adquiridos

Iniciativa

Medio

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza
problemas potenciales. Aplica distintas formas
de trabajo con una visién de mediano plazo.
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‘ \Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
a de lasArtes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 7.2.8.3.12 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Director/a de Salud Universitaria Coordinacion de Vida 'y Derechlos del Estudiante, D|r.ef:0|on_ de las Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Escuelas, Docentes, Estudiantes, Personal Administrativo,
Unidad Administrativa: Bienestar Universitario Direccion de Vinculacién con la Comunidad, Direccién de
Rol: Direccién de Unidad Relaciones Internacionales, Autoridades de la Universidad,
Grupo Ocupacional: ND2-B2 Ministerio de Salud Publica, Instituto Ecuatoriano de Seguridad .
Grado: Escalas Propias Social y sus dependencias de salud, Red de Hospitales Privados Area de Conocimiento: Salud y Bienestar
Ambito: Nacional del Seguro de Accidente Estudiantil, Secretaria de Gestién de
: Riesgos. Prefectura, Municipalidad. entre otros.
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

2. MISION =
5 afios

Especificidad
de la
experiencia

Gestién del funcionamiento de centros de salud, consultorios y servicios generales de
salud

Dirigir, gestionar y administrar el area de salud universitaria, implementando las politicas de salud; desarrollando planes, programas y/o proyectos
y servicios de promocion, prevencion, atencion y acompafamiento de la salud integral, en sus dimensiones biopsicosociales y de salud sexual, asi
como el fomento de habitos de autocuidado que incluyan la cultura del deporte.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Salud Univeritaria, Seguridad Social, Habilidades de liderazgo, trabajo de equipo multidisciplinario.
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‘ ‘ Universidad

de las Artes DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 7.2.8.3.13 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director/a de Asuntos Estudiantiles vy
GEAIIEEL) CAl AR Comunidad Universitaria Secretaria de Bienestar Universitario, Direccién de asuntos estudiantiles . o .
Nivel: Profesional y de comunidad universitaria, Direccién de salud universitaria, Direccion Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

de las Escuelas, Docentes, Estudiantes, Personal Administrativo,
Direccion de Vinculacién con la Comunidad, Direccion de Relaciones
. " . Internacionales, Autoridades de la Universidad, Ministerio de Inclusion
Rol: Direccién de Unidad

Unidad Administrativa: Bienestar Universitario

_ Econdmica y Social, Secretaria de Gestion de Riesgos, Instituto de Ciencias sociales, periodismo,
Grupo Ocupacional: ND2-B2 i Fomento al Talento Humano, SENESCYT, Ministerio de Educacion, Area de Conocimiento: informacién y derecho Educacion,
Grado: Escalas Propias Ministerio de salud publica, Organizaciones sociales, Prefectura, : Ingenieria en alimentos, Psicologia,
Ambito: Nacional Municipalidad, CES, CACES, entre otros.

Trabajo Social, afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

At 5 afios
Experiencia:

Gestion administrativa, liderazgo de los procesos de obtencién de beneficios y/o becas
estudiantiles, coordinacién de actividades para jovenes con impacto social o
educacional.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Especificidad de la
experiencia
Dirigir, gestionar y administrar los procesos de servicios estudiantiles, implementando las politicas y programas de servicios dirigidos a todos los

miembros de la comunidad universitaria, centrandose en su bienestar, garantizando la preservacién de sus derechos y promoviendo la mediaciéon como

herramienta para la solucién de conflictos entre miembros de la comunidad universitaria; todo esto con la finalidad de propender a una convivencia
educativa y laboral armoénica.

Tematica de la Capacitacion

Habilidades de relacionamiento, liderazgo, flexibilidad y mentalidad resolutiva, conocimiento de politicas
publicas de educacion superior.
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‘ \ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
- de las Artes
TIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Codigo: 7.2.8.3.14 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Secretario/a de Bienestar Universitario Secretaria de Bienestar Universitario, Direccion de asuntos estudiantiles y
Nivel: Profesional de comunidad universitaria, Direccion de salud universitaria, Direccion de
Unidad Administrativa: Bienestar Universitario las Escuelas, Docentes, Estudiantes, Personal Administrativo, Direccién
Rol: Direccion de Unidad de Vinculacion con la Comunidad, Direccién de Relaciones
Grupo Ocupacional: ND1-B1 ESCALA 2 Internacionales, Autoridades de la Universidad, Ministerio de Inclusién
Grado: Escalas Propias Econdmica y Social, Secretaria de Gestion de Riesgos, Instituto de
Fomento al Talento Humano, SENESCYT, Ministerio de Educacion,
Ambito: Nacional Ministerio de salud publica, Organizaciones sociales, Prefectura,
Municipalidad, CES. CACES, entre otros.

2. MISION

Promover los derechos de los distintos estamentos de la comunidad académica, y desarrollara procesos de orientacién vocacional y profesional, ademas
de obtencion de créditos, estimulos, ayudas econdmicas y becas, y ofrecera servicios de apoyo y asistencia a estudiantes, que se determinaran en
reglamentos especificos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

L 5 afios
Experiencia:

Educacién,Ciencias sociales,
periodismo, informacién y derecho,
Area de Conocimiento: Salud y Bienestar, Psicologia,
Terapia Familiar, Trabajo Social, Ing.

En alimentacion, afines.

Especificidad |Gestion de planes y programas de salud, cultura, desarrollo humano, promocién
dela socioecondmica, recreacion y deportes de la Universidad para estudiantes, docentes y

experiencia_|personal administrativo.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Bienestar Univeritario, Orientacion vocacional y profesional y Politicas Publicas
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7.2.9 Gestion de Produccion e Innovacion

7.2.9.1 Serie del Centro de Produccion e Innovaciéon
(CPI)

7.2.9.1.1 Analista de Produccién e Innovacion

7.2.9.1.10 Director/a del Centro de Produccién e Innovacion
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‘ kUniversidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

de las Artes
DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 7.2.9.1.1 INTERFAZ: Técnico Superior
D i ion del Puesto: Analista Técnico de Produccién e Autoridades institucionales, Directores de las Escuelas, Docentes, Nivel de Instruccién: Tecnoldgico Superior
Nivel: Profesional Estudiantes, Artistas, Dependencias Administrativas / Académicas, : Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Centro de Produccién e Innovacion (CPI) Senescyt, Ministerio de Educacion, Ministerio de Cultura, Universidades,
Rol: Ejecucién de Procesos Laboratorios de Innovacién a nivel internacional, Museos nacionales e . L 5
Grupo O al: NE-1 internacionales, Centros Culturales e Instituciones Educativas Nacionales A o Humanidades, Ciencias Sociales,
= = n . ) ’ ~ N o, Area de Conocimiento: Comunicacion, Artes, Proyectos,
Grado: Escalas Propias o internacionales, Comunidades, Agrupaciones y asociaciones Culturales, L L. X
5 n ) ; Administracién, afines
Ambito: Nacional Ciudadania en general.
PER A LA REQUERIDA
O Tiempo de Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
B 4 afios 3 afios 1 afios 6 meses
Especificidad de
P . . Soporte necesario a todos los proyectos de produccion e innovacion
la experiencia
. o . o 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0O
Generar el soporte necesario a todos los proyectos de produccién e innovacién de la Universidad de las Artes Tematica de la C e —
Relaciones interpersonales, coordinaciéon y comunicacion estratégica, Organizacién, planificaciéon, gestion de
informacién y comunicacion.

8. CONOCIMIENTOS 10. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES RELACIONADOS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES A LAS ACTIVIDADES 9. PRODUCTOS Y SERVICIOS B Fepr 2

de la Comp 1cia Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES

Es capaz de administrar simultdneamente

. Relaciones interpersonales, i i i
Elabora informes de todos los procesos referentes a la reserva de fechas, . P . . . e s ” . dlversos. proyectos .de complejidad mgdua,
. . del Laboratorio de | " Producci coordinacion y comunicacion Informes de actividades realizadas Planificacién y Gestién Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
espacios y equipos del Laboratorio de Innovacion y Produccion estratégica plazo, mecanismos de coordinacion y control de

la informacion.

Escribir documentos de mediana complejidad,

Realiza los documentos precontractuales para la adquisicion de productos y/o Organizacion, planificacion, Expresion Escrita Medio ejemplo (oficios, circulares)
servicios para los eventos y actividades relacionados con el Laboratorio de gestion de informacion y Documentos precontractuales
Innovacién y Produccion. comunicacion. Organizacién de la Informacién Medio Clasifica y captura informacién técnica para
consolidarlos.
Establece relaciones causales sencillas para
Integra toda la logistica al momento de realizar los eventos para la Universidad Andlisis de situaciones y Logistica y organizacién de eventos Pensamiento Analitico Medio descomponer los problemas o situaciones en
de las Artes, en cuanto a produccion e innovacion. pensamiento estratégico partes. Identifica los pros y los contras de las
decisiones. Analiza informacién sencilla.
Toma decisiones de complejidad media sobre la
Elabora el cronograma y o itinerarios para los eventos que debe atender el Organizacion, planificacion y . . . . . base de sus conocimientos, de los productos o
Cronogramas e itinerarios de eventos Juicio y Toma de Decisiones Medio

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

UALES

equipo de Produccién. control de informacion.

11. COMPETENCIAS COND!

Organizacion, planificacion,
Desarrolla planes y proyectos direccionados a su misiéon gestion de informacion y Planes y proyectos
comunicacion

Der i ion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Trabajo en Equipo Medio

Ejecuta actividades administrativas como elaboracién de POA, PAC, procesos
de Compras Publicas, y demas requerimientos del Centro.

Gestion Administrativa Informes de gestion
Identifica, describe y utiliza las relaciones de
poder e influencia existentes dentro de la
institucion, con un sentido claro de lo que es
influir en la institucion.

Conocimiento del Entorno Organizacional Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera
de la institucion que le proveen informacion.
Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.
Gestion Administrativa Informes de gestion Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.

Contracciones de Relaciones Medio

Ejecuta actividades administrativas como elaboracién de POA, PAC, procesos
de Compras Publicas, y demas requerimientos del Centro.
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“ Universidad
LW delasArtes

Codigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

7.2.9.1.10

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Director/a del Centro de Produccién e Innovacién

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Centro de Produccién e Innovacién (CPI)

Rol:

Direccién de Unidad Académica

Grupo Ocupacional: ND1-B1
Grado: Escala 3
Ambito: Nacional

Autoridades institucionales, Directores de las Escuelas, Docentes,
Estudiantes, Artistas, Dependencias Administrativas / Académicas,
Senescyt, Ministerio de Educacion, Ministerio de Cultura, Universidades,
Laboratorios de Innovacion a nivel internacional, Museos nacionales e
internacionales, Centros Culturales e Instituciones Educativas Nacionales
o internacionales, Comunidades, Agrupaciones y asociaciones
Culturales, Ciudadania en general.

Planificar, organizar, controlar y dirigir el desarrollo de proyectos creativos e innovadores de manera multidisciplinar y colaborativa; adicionalmente dirigira y
planificara las actividades relacionadas con el Centro de Investigacién de la fotografia, Centro de la Memoria, direcciones de Produccion , Programacion, Editorial ,
Formacion de Publicos y Economias Creativas e Innovacion, de la Universidad de las Artes de acuerdo a las directrices del Organo Colegiado Superior; con la

finalidad de impulsar la produccién e innovacion en la cultura y las artes .

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

Humanidades, Ciencias Sociales,
Area de Conocimiento: Comunicacién, Artes, Proyectos,
Administracion, afines

Especificidad de
la experiencia

Dirigir, desarrollar, realizar, planificar proyectos en artes, o creativos o innovadores.

6 APA A O REQ RIDA PARA D O
Tematica de la Capacitacion

Gestion en Artes y Cultura.
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7.2.9.2 Serie del Centro de Investigacion de la Fotografia (CIF)

7.2.9.2.6 Analista 1 de Investigacion

7.2.9.2.5 Analista 1 de Difusion

7.2.9.2.10 Director/a del Centro de Investigacion de la Fotografia (CIF)
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‘ ‘\ Universidad

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

procesos de compras publicas de equipos para el CIF.

Verifica el uso de equipos y espacios del CIF; programa el cumplimiento de
garantias, mantenimiento, operacion y reparacion de equipos para el CIF; a fin
de impulsar los procesos de compras publicas de equipos para el CIF.

2. MISION

Proyectos de Investigacion

de lasArtes
DATO D D A O D P O R A O R - R A

Cédigo: 7.2.9.2.1 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Analista 1 de Investigacion
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Centro de Investigacién de la Fotografia
Rol: Ejecucion de Procesos Centro de Produccién e Innovacién, comunidad universitaria, sociedad.
Grupo Ocupacional: NE-1
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Verifica el uso de equipos y espacios del CIF, programar el cumplimiento de garantias, mantenimiento, operacién y reparacién de equipos; e impulsar los

Lineamientos de investigacion.
Proyectos

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 afios 6 meses

Artes y Humanidades , Fotografia,
Ciencias Sociales y Afines

Especificidad de la
experiencia

Investigacion, Gestion cultural, gestion de proyectos artisticos y en particular en
proyectos expositivos en artes y fotografia; administracién y capacidad de gestion,
normativa vigente relacionada al arte; y gestion de espacios culturales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Denominacién de la Competencia

Investigacioén en artes, gestion cultural.

Nivel

Comportamiento Observable

Pensamiento Conceptual

Medio

Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios  adquiridos para  solucionar
problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para la optimizacion de
los recursos humanos, materiales y
econémicos.

Realiza la codificacion e inventario de equipos de produccién fotografica, visual
y audiovisual y nuevos medios conforme a su ingreso o dada de baja de la
institucion; a fin de mantener operativos todos los equipos y actualizadas las
existencias de los mismos.

Proyectos de Investigacion

Vinculos. Relaciones publicas.

Pensamiento Estratégico

Medio

Comprende los cambios del entorno y esta en
la capacidad de proponer planes @y
programas de mejoramiento continuo.

Planificacion y Gestion

Medio

Es capaz de administrar simultdineamente
diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacion y control
de la informacién.

Realiza encuentros nacionales e internacionales de fotografia; a fin de generar
redes de conocimiento e intercambio de experiencias.

Proyectos de difusion

Encuentros. Difusion. Socializacién

Elabora una base de datos relativa a investigaciones sobre fotografia
ecuatoriana (articulos, libros, tesis, tesinas); a fin de alimentar el repositorio
digital del CIF.

Base de datos

Base de datos

Denominaciéon de la Competencia

Monitoreo y Control

Medio

Nivel

Monitorea el progreso de los planes y
proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Medio

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

Realiza el mantenimiento y la programacion de paginas web relativas a la
fotografia, a fin de alimentar el repositorio digital del CIF.

Mantenimiento y Programacion de
paginas Web

Mantenimiento y Programacion de
paginas Web

Orientacién de Servicio

Medio

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

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Realiza el mantenimiento de todos los equipos con proveedores y/o técnicos
externos

Relaciones Internacionales

Relaciones y vinculos Internacionales

Flexibilidad

Medio

Modifica su comportamiento para adaptarse
a la situacion o a las personas. Decide qué
hacer en funcién de la situacion.

Conocimiento del Entorno Organizacional

Medio

Identifica, describe y utiliza las relaciones de
poder e influencia existentes dentro de la
institucion, con un sentido claro de lo que que
es influir en la institucion.
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‘ kUniversidad

de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

2. MISION

Cédigo: 7.2.9.2.2 INTERFAZ:

D ion del Puesto: Analista 1 de Difusién

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Centro de Investigacién de la Fotografia

Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos Centro de Produccion e Innovacion, comunidad universitaria, sociedad.
Grupo Ocupacional: NE-1

Grado: Escalas propias

Ambito: Nacional

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Tiempo de

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Coordina los proyectos y procesos expositivos del CIF en todos sus espacios; a
fin de dar a conocer todas las actividades que el centro realiza.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Difusién de muestras fotograficas

Coordina los proyectos y procesos expositivos del CIF en todos sus espacios; a fin de dar a conocer todas las actividades que el centro realiza.

9. PRODUCTOS / SERVICIOS

Proyectos. Exposiciones

Experiencia:

Area de Conocimiento:

2 afios 6 meses

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Fotografia, Artes visuales, Ciencias
Sociales

Especificidad de
la experiencia

Gestion cultural, gestion de proyectos artisticos y en particular en proyectos expositivos
en artes y fotografia; administracion y capacidad de gestion,
relacionada al arte; y gestion de espacios culturales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
de la Capacitacio

Temati

normativa vigente

D . ia

de la Ci

Gestién de proyectos culturales
10. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

1cia

p

Comportamiento Observable

Pensamiento Conceptual

Medio

Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos teéricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios  adquiridos para  solucionar
problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.

Generacién de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para la optimizacion de
los recursos humanos, materiales ]
econémicos.

Coordina la elaboracién de la propuesta anual de proyectos de difusiéon a
realizarse; a fin ser puesta en consideracion de la Direccion del CIF.

Proyectos de difusion

Proyectos de difusion

Expresion Oral

Medio

Comunica informacion relevante. Organiza la
informacioén para que sea comprensible a los
receptores.

Manejo de Recursos Materiales

Medio

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

Establece parametros para los procesos de contratacién publica dedicados a
los proyectos de difusion; a fin de enmarcar estos procesos a satisfacer las
necesidades del centro.

Proyectos de difusion

Parametros y requerimientos de
contratacion publica

Establece vinculos con los artistas / fotdégrafos e instituciones nacionales e
internacionales; a fin de construir redes de comunicacién y acuerdos de
cooperacion.

Relaciones Publicas

Vinculos. Relaciones publicas.

D i B

Inspeccién de Productos o Servicios

de la Ci

Medio

Nivel

1cia

Realiza el control de calidad de los informes
técnicos, legales o administrativos para
detectar errores. Incluye proponer ajustes.

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Medio

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

Formula los lineamientos para estructurar
anuales del CIF

un programa de publicaciones

Proyectos de difusion

Lineamientos. Programas de
publicaciones

Orientacion de Servicio

Medio

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

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actia para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Coordina / propone circuitos de circulaciéon de contenidos generados por el
CIF; por medio de los equipos de investigacion y produccion artistica, asi como
de mediacion cultural e innovacion; a fin de fomentar la creacion en artes y
fotografia.

Circuitos de circulacion de contenidos

Circuitos de circulacién de contenidos

Flexibilidad

Medio

Modifica su comportamiento para adaptarse
a la situacion o a las personas. Decide qué
hacer en funcién de la situacion.

Conocimiento del Entorno Organizacional

Medio

Identifica, describe y utiliza las relaciones de
poder e influencia existentes dentro de la
institucion, con un sentido claro de lo que que
es influir en la institucion.
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“ Universidad
LW delasArtes

Codigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

7.2.9.2.10 INTERFAZ:
Dfnommacuﬁn del Puesto: D|rectorla del Centro de Investigacion de la Fotografia Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Centro de Investigacion de la Fotografia (CIF)
Rol: Direccion de Unidad Académica Centro de Produccién e Innovacion, comunidad universitaria, sociedad.
Grupo Ocupacional: ND2-B2 . Area de Conocimiento: Artes wsualgs, Arteg audio y|sua|es,
Grado: Escalas Propias Fotografia, Ciencias Sociales.
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REQUERIDA
0 Tlem!)o d.e 5 afios
Experiencia:

e Investigacion, Gestion cultural, gestion de proyectos artisticos y en particular en proyectos
Especificidad de . . - " ) - L
expositivos en artes y fotografia; administracién y capacidad de gestidon, normativa vigente
relacionada al arte; y gestion de espacios culturales.
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

la experiencia

Generar, investigar, difundir y documentar procesos artisticos-culturales relacionados con la fotografia y la investigacion en artes. Esta unidad coordinara su
programacion artisticay su produccion con las otras unidades del Centro de Produccion e Innovacién y demas dependencias de la Universidad.

Temadtica de la Capacitacion

Fotografia, investigacion en artes, patrimonio, artes visuales.
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7.2.9.3 Serie del Programacién

7.2.9.3.1 Analista 1 de programacioén (Sala de Cine)

7.2.9.3.2 Analista 1 de programacion (Plaza Publica)

7.2.9.3.10 Director/a de Programacion
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‘ ‘\Universidad

de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Elabora programacién que se debe ejecutar en los eventos desarrollados en la
Sala de Cine conjuntamente con sus superiores

2. MISION

Planificacion estratégica y
comunicacion

DATO D D A O D P O R A O RNA RNA
Codigo: 7.2.9.31 INTERFAZ:
Denominaciéon del Puesto: Analista 1 de Programacion (Sala de Cine)
Nivel: Profesional Rectorado, Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Vinculacién con
Unidad Administrativa: Programacion la Comunidad, Direccién de Vinculacién con la Comunidad, Direccién de
Rol: Ejecucién de Procesos Relaciones Internacionales, Vicerrectorado Académico, Docentes,
Grupo Ocupacional NE-1 Alumnos, Artistas locales, nacionales e internacionales, Emprendedores
Grado: Escalas Propias locales, nacionales e internacionales, Comunidades urbanas y rurales
Ambito: Nacional

Ejecuta todos los procesos y actividades para el correcto desarrollo de la programacién artistica y cultural, desarrollada dentro de la Sala de Cine, con la
finalidad de cumplir con la programacion que tiene la Universidad

Informe de la gestion realizada para
alcanzar la visién y representacion
artistica del CIF.

Nivel de Instruccion:

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de Técnico Superior

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tecnoldgico Superior

Produccién Cinematogréfica,
Produccién Audiovisual, Produccién de
Sonido o de Artes Sonoras y musicales,
publicidad, Artes o afines

Tercer Nivel

Experiencia: -
periencia 6 afios

5 afios

2 afios 6 meses

Especificidad de
la experiencia

Ejecutar las actividades inherentes para el correcto desarrollo de la oferta artistica y cultural
de instituciones educativas a nivel superior.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!
Tematica de la Capacitacion

Planificacién estratégica y comunicacion, ejecucién de procesos

D inacién de la C t

P

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y Gestion

Medio

Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de
la informacion.

realizarse en la Sala de Cine

Aplica los procesos de convocatorias para proyectos artisticos-culturales a

Planificacion

Informe de determinacion de la oferta
artistica y cultural a través de los
servicios y la programacion del Centro
de Produccién e Innovacion.

Expresion Escrita

Medio

Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

Ejecuta los proyectos, procesos y servicios de programacion artistica.

Ejecucion de procesos

Procesos actualizados y ejecutados.

Organizacion de la Informacion

Medio

Clasifica y captura informacion técnica para
consolidarlos.

Identifica los indicadores para la programacion artistica

Planificacién estratégica y
comunicacion

Informes de gestion.

Pensamiento Analitico

Medio

Establece relaciones causales sencillas para
descomponer los problemas o situaciones en|
partes. Identifica los pros y los contras de las
decisiones. Analiza informacién sencilla.

Elabora convenios de colaboracion artistica

Planificacién estratégica y
comunicacion

Indicadores y estadisticas de la
programacion artistica en todas las
dependencias académicas.

Juicio y Toma de Decisiones

D A ;e

de la Compet

Medio

Nivel

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

Comportamiento Observable

Elabora propuestas de politicas relacionadas a la programacion artistica

Planificacién estratégica y
comunicacion

Politicas establecidas.

Trabajo en Equipo

Medio

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

Conocimiento del Entorno Organizacional

Alto

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

autoridades competentes

Aplica y estudios relacionados con la programacion artistica dispuestos por la

Planificacion estratégica y
comunicacion

Informes de gestion.

Contracciones de Relaciones

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de
la institucion que le proveen informacion.
Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.

Iniciativa

Medio

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.




‘ ‘\ Universidad

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

@ | Ministerio
del Trabajo

de las Artes
DATO D D A O D P O R A O RNA RNA 4 R O OR A e RIDA
Cadigo: 7.29.3.2 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Analista 1 de Programacién (Plaza Publica) Nivel de Instruccién: Tecnoldgico Superior
Nivel: Profesional Rectorado, Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Vinculacién con : Tercer Nivel
Unidad Ad ativa: Programacion la Comunidad, Direccién de Vinculacién con la Comunidad, Direccién de
Rol: Ejecucion de Procesos Relaciones Internacionales, Vicerrectorado Académico, Docentes, Alumnos, Produccién Cinematogréfica,
Grupo Ocupacional: NE-1 Artistas locales, nacionales e internacionales, Emprendedores locales, Area de Conocimiento: Produccion Audiovisual, Produccién de
Grado: Escalas Propias nacionales e internacionales, Comunidades urbanas y rurales : Sonido o de Artes Sonoras y
Ambito: Nacional musicales, publicidad, Artes o afines
PER A LA REQUERIDA
Tiempo de Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Experence 6 afios 5 afios 2 afios 6 meses
Especificidad de | Ejecutar las actividades inherentes para el correcto desarrollo de la oferta artistica y
la experiencia |cultural de instituciones educativas a nivel superior.

Ejecuta todos los procesos y actividades para el correcto desarrollo de la programacion artistica y cultural, desarrollada en los espacios publicos, con la
finalidad de cumplir con la programacién que tiene la Universidad

Elabora programacion que se debe ejecutar en los eventos desarrollados en
espacios publicos conjuntamente con sus superiores

Planificacién estratégica y
comunicacion

Informe de la gestion realizada para
alcanzar la vision y representacion
artistica del CIF.

Tematica de la Capacitacion

Planificacion estratégica y comunicacion, ejecucion de procesos

i6n de la Cc t

P

Denc

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y Gestion

Medio

Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control de
la informacién.

Aplica los procesos de convocatorias para proyectos artisticos-culturales a
realizarse en los espacios publicos

Planificacion

Informe de determinacion de la oferta
artistica y cultural a través de los
servicios y la programacion del Centro
de Produccién e Innovacion.

Expresion Escrita

Medio

Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

Ejecuta los proyectos, procesos y servicios de programacion artistica.

Ejecucion de procesos

Procesos actualizados y ejecutados.

Organizacion de la Informacion

Medio

Clasifica y captura informacién técnica para
consolidarlos.

Pensamiento Analitico

Medio

Establece relaciones causales sencillas para
descomponer los problemas o situaciones en
partes. Identifica los pros y los contras de las
decisiones. Analiza informacién sencilla.

Identifica los indicadores para la programacion artistica

Planificacion estratégica y
comunicacion

Informes de gestion.

Juicio y Toma de Decisiones

11. COM

Denomi ion de la Cc 1

P

Medio

PETENCIAS CONDUCTU

Nivel

Toma decisiones de complejidad media sobre la
base de sus conocimientos, de los productos o

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

ES ‘

Comportamiento Observable

Elabora convenios de colaboracién artistica

Planificacién estratégica y
comunicacion

Indicadores y estadisticas de la
programacion artistica en todas las
dependencias académicas.

Trabajo en Equipo

Medio

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

Elabora propuestas de politicas relacionadas a la programacion artistica

Planificacion estratégica y
comunicacion

Politicas establecidas.

Conocimiento del Entorno Organizacional

Alto

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los!
problemas de fondo de las unidades o
procesos, oportunidades o fuerzas de poder que
los afectan.

Contracciones de Relaciones

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera
de la institucion que le proveen informacion.
Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.

Aplica y estudios relacionados con la programacion artistica dispuestos por la
autoridades competentes

Planificacion estratégica y
comunicacion

Informes de gestion.

Iniciativa

Medio

Se adelanta y se prepara para los:
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto!
plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.




‘ kumversidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
LW de lasArtes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 7.2.9.3.10 INTERFAZ:
D inacion del Puesto: i i . > .
?no.mlnaclon e alesto Dlrector_'/a de Programacion Rectorado, Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional - L . ) L . .
n = e — Vinculacién con la Comunidad, Direccién de Vinculacion con la
Unidad Administrativa: Programacion ) . ) . .
N " — - - Comunidad, Direccién de Relaciones Internacionales, Vicerrectorado . —
Rol: Direccion de Unidad Académica P . . Artes y Humanidades, Ciencias
N " Académico, Docentes, Alumnos, Artistas locales, nacionales e E .
Grupo Ocupacional: ND2-B2 . ) . A - X Sociales, Cultura, Produccion
N - internacionales, Emprendedores locales, nacionales e rea de Conocimiento: - . .
Grado: Escalas Propias internacionales, Comunidades urbanas y rurales Cinematografica, Produccion
Ambito: Nacional ’ Y Audiovisual y Afines
PER A LABORAL REQ RIDA
O Tiempo de 5 af
Experiencia: anos

Especificidad de

" . s o . - . la experiencia
Planificar, organizar, controlar y dirigir, el desarrollo de la oferta artistica y cultural a través de los servicios y la programacion del Centro de

Produccién e Innovacion; con la finalidad de que los procesos de convocatorias, proyectos artisticos-culturales, curaduria de contenidos de la

programacion, articulacion con los proyectos académicos, de investigacion y de vinculo con la sociedad, se desarrollen acorde a lo planificado

Desarrollo de oferta artistica y cultural a través de los servicios y la programacion.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Supervisién continua, liderazgo, artes y cultura
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7.2.8.4 Serie de Editorial

7.2.8.4.1 Analista 1 de Programacion y Diagramacion

7.2.8.4.3 Analista 1 de Correccion de Estilo

7.2.8.4.10 Director/a de Editorial
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‘ Universidad
A de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNA:

2. MISION

Codigo: 7.2.84.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista 1 de Programacién y Diagramacién

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacién de Produccion e Innovacion

Rol: Ejecucion de Procesos Comunidad Universitaria
Grupo Ocupacional: NE-1

Grado: Escalas propias

Ambito: Nacional

Desarrollar, administrar, mantener y optimizar los productos de la Editorial en plataformas digitales. Diagrama libros, revistas cientificas, académicas y otro tipo de
material gréfico de la Editorial, siguiendo los lineamientos elaborados para mantener la identidad visual de Uartes Ediciones

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Técnico Superior

Ministerio
del Trabajo

Nivel de Instruccién:

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Tiempo de
Experiencia:

Area de Conocimiento: de contenido digital. Comu

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico Superior Tecnoldégico Superior Tercer Nivel

Programacion. Informatica. Desarrollo

Publicidad. Disefio gréfico. Artes

nicacion.

6 afos 5 afios 2 afios 6 meses

Especificidad de
experiencia

Programacion web; comunicacion en medios digitales o publicidad, diagramacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE

Tematica de la C.

Actualizacion de c

onocimientos en programacion. Paginas web y de conocimientos en diagramacion

8 ONO OS AD O 0 OMP A A
A DAD A R A O ADO A A A DAD 9. PROD O R O
A ion de la Compet: i Nivel Comportamiento Observable
c d de XHTML. HTML Es capaz de administrar simultaneamente
. L. L. - . L. . . onocimientos avanzados de s . . N i ji
Ejecuta la creacion, edicion, disefio, organizacién y manteamiento del contenido AN Contenido multimedia. I - A diversos  proyectos de - complejidad media,
N 3 - . 5, HTML Dinamico, CSS3, JQuery, PHP, . . L Planificacién y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
multimedia de los productos editoriales de Uartes Ediciones. MySQL Publicaciones. Ediciones plazo, mecanismos de coordinacién y control de
la informacion.
Manejo de Photoshop, lllustrator, Flash,
Dreamweaver. Conocimientos de o . "
- . . - arquitectura de software MVC o similares, - » . . ) Comunica informacion relevante. Organiza la
Elabora y optimiza la arquitectura de las paginas, portales y sitios. . . Portales, paginas y sitios web Expresion Escrita Medio informacién para que sea comprensible a los
administradores de contenidos CMS receptores.
(Wordpress, Joomla!, Drupal), PHP, JQuery,
MySQL
Elabora y trabaja en proyectos de publicaciones digitales en coordinacion con| Planificacion, administracion y desarrollo de Disefio de publicaciones. P Lo . Clasifica y captura informacion técnica para
N . . ) . L Organizacién de la Informacion Medio lidarl
otras direcciones de la Universidad proyectos Contenido digital consolidarlos.
Realiza y provee guias y capacitacion en administracion web a los responsables -
del ntenidos de las revistas cientificas digitales de la Universidad de las Transmision de conocimientos Guias. C itaci Comprension Escrita Medi Escucha y comprende los requerimientos de los
€ los col 9 uias. Lapacitaciones P! edio clientes internos y externos y elabora informes.
Artes
Ejecuta el manejo de las redes sociales y otros sistemas de difusion virtual de la
Editorial de la Uartes, Interactia con los usuarios de redes sociales, les brinda Uso de redes sociales Informacién. Interaccién v soporte Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los
informacién y asistencia sobre cualquier inquietud sobre temas de la Editorial y . ¥ sop! recursos humanos, materiales y economicos.
sus actividades.
N . . N . s . . s . = O P a O
Ejecuta los lineamientos preestablecidos para mantener la linea grafica Disefio grafico Manejo de la linea grafica. Disefio
identificativa de la Editorial de la UArtes 9 de diagramacion i6n de la Comg i Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracién de los distintos
Ejecuta conceptos creativos para la creaciéon de campafias comunicacionales de Disefio gréfico Campafias comunicacionales. Trabaio en Equipo Medio integrantes del equipo. Valora sinceramente las
la Editorial y propone graficas para las mismas. 9 Gréficas Yy quip ideas y experiencias de los demas; mantiene un|
actitud abierta para aprender de los demas.
L T : - Material institucional fi i
Integra y disefia material institucional y promocional de la Editorial de la - . § Y - . Modifica su comportamiento para adaptarse a Ia
Uni idad de las Art Disefio grafico promocional. Folletos. Volantes. Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en
niversidad de fas Artes. Documentos informativos funcion de la situacion.
P . Lo . . Libros. Revistas Académicas. i i i
Integra y disefia libros, revistas académicas, manuales, catalogos y demas T y ; . ! A Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran
N . o R Disefio grafico Manuales. Catalogos. Material Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades
material grafico en version digital e impresa. s conocimientos.
gréfico -
Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto|
Iniciativa Medio plazo. Crea oportuni ©o minimiza pr
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una vision de mediano plazo.
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‘ ‘ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO i
A de las Artes
DATOS DE ID ACION D P O R ACIO RNA RNA 4 R O ORMAL REQ RIDA
Cadigo: 7.2.84.2 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Analista 1 de Correccion de Estilo " . .
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Coordinacion de Produccién e Innovacién
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos Comunidad universitaria
Grupo Ocupacional NE-1 N . Artes. Humanidades. Ciencias Sociales.
— Area de Conocimiento: y L
Grado: Escalas propias Literatura. Comunicacién
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Tercer Nivel
Experiencia:

4 afos

Especificidad de

vl Redaccion y edicion de documentos. Correccion ortografica y sintactica
la experiencia Y 9 y

Ejecutar el proceso de revisién de un texto original con la finalidad de intervenir en los distintos niveles de la composicién textual, tomando en cuenta que
todos los textos son susceptibles, en mayor o menor medida, de correccion. Tematica de la Capacitacio

Edicion. Literatura. Gramatica. Sintaxis. Ortografia. Escritura

8 ONO O
0. COMP A A
ADICIONA RELACIONADO
A DAD A 9. PROD O R O
A LAS A DAD . L i )
: D de la Comg Nivel Comportamiento Observable

Es capaz de administrar simultaneamente diversos
Regula y corrige los borradores (textos) de los productos editoriales de la Correccion para la publicacién y | Correcciones ortografica, sintacticas. I - . proyectos de media, °o
Uni idad de las Art ivel f l-estilisti rtografi intacti " difusion de i tigaci . Planificacion y Gestién Medio estrategias de corto y mediano plazo,
niversidad de las Artes a nivel formal-estilistico, ortografico, sintéctico, etc. ifusion de investigaciones Productos editoriales mecanismos de coordinacion y control de la

informacién.
. N L. Comunica informacién relevante. Organiza la

. . . Correccion para la publicacion . " N . ; . .
Coordina y corrige el texto diagramado s P R p. ¥ y Textos diagramados Expresion Escrita Medio informacion para que sea comprensible a los|

difusién de investigaciones receptores.
Coordina con diagramador para insertar las correcciones en el documento Correccion para la publicacion y . o ” . Clasifica y captura informacién técnica para

X e R o Documentos InDesign Organizacién de la Informacién Medio lidarl
InDesign difusion de investigaciones consolidarlos.

’ - : Correccién para la publicacion y i » y . Escucha y comprende los requerimientos de los|
Coordina la recepcion de la prueba de color por parte de la imprenta difusién de investigaciones Actas de recepcién. Prueba de color Comprensién Escrita Medio clientes internos y externos y elabora Informes.
Desarrolla la prueba de color o machote en base al producto diagramado es Correccion para la publicacion y Archivos PDF. Prueba de Color Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los|
decir el PDF difusion de investigaciones . recursos humanos, materiales y econémicos.

. . . . . ) s . . O P A OND a
Formula e implanta ideas para afianzar protocolos de trabajo mas eficientes en | Correccién para la publicacion y . .
- L RN R Lo Documentos e instructivos i . i i )
el plano de la produccién editorial difusion de investigaciones D de la Compet Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracion de los distintos|
. . N integrantes del equipo. Valora sinceramente las|
Trabajo en Equipo Medio ideas y experiencias de los demas; mantiene un|
actitud abierta para aprender de los demas.
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad Medio situacion o a las personas. Decide qué hacer en
funcion de la situacion.
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran|
Aprendizaje Continuo Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
Se adelanta y se prepara para los|
acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
Iniciativa Medio plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas|
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con|
una visién de mediano plazo.




‘A Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
A de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 7.2.84.10 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director/a de Editorial Rectorado, Vicerrectorado y Vinculacién con la Comunidad, Vicerrectorado Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional de Investigacion y Posgrado, Directores de las escuelas, docentes,
Unidad Administrativa: Coordinacion de Produccion e Innovacion Comunicacion Social, Vinculacion con la Comunidad, Vida y Derecho del
Rol: Direccion de Unidad Académica Estudiante, Senescyt, Ministerio de Educacion, Ministerio Coordinador de . Cienci .
Grupo Ocupacional: ND2-B2 Conocimiento y Talento Humano, Ministerio de Cultura, MAAC, Area de Conocimiento: Artes y I—él_lmamfie;des, _]enmgs so?ales,
Grado: Escalas Propias Universidades Emblematicas, Laboratorios de Innovacion a nivel : periodismo, informacion y derecho,
Ambito: Nacional internacional

Educacion y afines

O Tiempo de Tercer Nivel
Experiencia: 5 afos
Especificidad de . ) - . s
L Trabajo previo en editoriales y medios de comunicacion
la experiencia
Planificar, organizar, controlar, y dirigir las actividades relacionadas con la publicacion y difusién de las investigaciones y creaciones artisticas de la

Universidad, asi como de los Gestores culturales y artistas locales, nacionales e internacionales; con la finalidad de afianzar la imagen y gestién institucional

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO \
dentro de la sociedad

Tematica de la Capacitacion

Planificacion. Comunicacion. Literatura: Edicién, Gramatica, Sintaxis, Ortografia, Escritura
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7.2.8.5 Serie del Produccion

7.2.8.5.1 Auxiliar Técnico de Audiovisuales

7.2.8.5.2 Asistente Técnico lluminacion y Eléctrico

7.2.8.5.3 Asistente Técnico de audio y video

7.2.8.5.4 Asistente Técnico de Produccion, Escenografia y Regiduria

7.2.8.5.5 Analista 3 de Produccion

7.2.8.5.10 Director/a de Produccion
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‘A Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

de las Artes

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

Cédigo: 7.2.85.1 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Auxiliar Técnico de Audiovisuales Nivel de Instruccién: Bachiller
Nivel: No Profesional ;
Unidad Administrativa: Produccion » . » . . -

. " — Centro de Produccién e innovacion, comunidad universitaria,
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo .
Grupo Ocupacional: NAA-1 sociedad »

- Area de Conocimiento: Todos los campos del Bachillerto

Grado: Escalas propias
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

N A 3 meses
Experiencia:

Especificidad de | Mantenimiento de equipos electronicos de audio o video. Post produccion digital de audio o
la experiencia |video. Operacion y/o soporte técnico de equipos para proyectos de audio o video.

Supervisar cumplimiento de garantias, mantenimiento y operacion. Brindar soporte de equipos de audio y video. Asistir en procesos de adquisicion de i,
equipos para cine. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Desarrollo de inventarios y/o listas de registro de bienes; manejo de programas utilitarios.
10. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS

ADICIONALES RELACIONADOS 9. PRODUCTOS Y
A LAS ACTIVIDADES SERVICIOS

ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Establece objetivos y plazos para la realizacion de

. . . . . . . Desarrollo de inventarios y/o listas vi i ori
Actualiza el inventario de equipos de audio y video , conforme a su ingreso o dada de : . Y . . e L . las tareas o actividades, define prioridades,
baia de Ia institucié de registro de bienes. Inventario de equipos Planificacion y gestion Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la

aja de la institucion. Manejo de programas utilitarios. informacion para asegurarse de que se han

ejecutado las acciones previstas.

Actualiza las especificaciones técnicas para los términos de referencia de procesos del Especificaciones técnicas Organizacion de la Informacion Bajo Seleccionar un equipo para la oficina

CIP, relacionados con: equipos de audio y/o video, herramientas, accesorios de audio
y video, infraestructura de audio y/o video.

Instruye a un compafiero sobre la forma de

Instruccion Bajo operar un programa de computacion.
Capacitacion usuarios Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias,
Colabora en la instruccién a los usuarios en el correcto manejo de los equipos de equipos y otros
audio y video del CIP, tanto los de recepcién/despacho como los instalados. Seleccion d . Bai Selecciona los instrumentos necesarios para una
eleccion de equipos ajo reunion de trabajo.
OMP A OND
Examlna ly asggura el correcto funcionamiento y la operatividad de los equipos de M.aneljo, manter'llmlento y sgporte Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
audio y video instalados. técnico de equipos de audio y/o
video. ) ) Orientacion a los resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Infraestructura de audio y/o video.
Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un
. . . i i . . . equipo, mantiene informados a los demas.
Realiza mantenimientos preventivos y/o reparaciones menores de equipos de audio y Mantnimiento equipos Comparte informacion.

video que ya no cuenten con la respectiva garantia.
Reconoce las oportunidades o problemas del
Iniciativa Bajo momento. Cuestiona las formas convencionales
de trabajar.

Colabora en el analisis y planificacién del mantenimiento de todos los equipos de - ) Aplica normas que dependen a cada situacion o
Flexibilidad Bajo procedimientos para cumplir con  sus

audio y video del CIP, tanto los de recepcién/despacho como los instalados. responsabilidades.
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‘A Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 7.2.8.5.2 INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Asistente Técnico de lluminacion y electrico Nivel de Instruccion: Tercer afio aprobado o Certificado de

Nivel: No Profesional : Culminacién de Educacion Superior
: o Profesiona

Unidad Administrativa: Produccion Centro de Produccién e innovacioén, comunidad universitaria,

Rol: i i6 ol sociedad

ETTEEICTIEEE e Ef_lrfticqon de procesos de apoyo tecnoldgico Artes y Humanidades, Giencias

Grado: - Escalas Propias Area de Conocimiento: sociales, periodismo, informacion y

Ambitc:r Nacional > derecho, Administracién y/o afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de

Experiencia: 6 meses

Especificidad de |Artes Visuales, Escénicas, lluminacion, Electricidad, Montaje de eventos, Montaje de obras
la experiencia |de Artes Escénicas, o afines.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Preparar y hacen funcionar los sistemas de iluminacién escénica y efectos eléctricos; para cada evento o proceso de ensefianza aprendizaje; a fin
de contribuir con los procesos educativos o de vinculacién con la sociedad que se desarrollan en el CPI.

lluminacion, Sonido, Puesta en marcha de eventos.

10. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
9. PRODUCTOS Y
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES SERVICIOS
ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asiste en el funcionamiento los sistemas de iluminacion escénica y efectos Provee y maneja recursos materiales para las
léctricos; a fin de que los eventos o clases realizadas cuenten con la luminaria| Manejo de sistemas de iluminacion Manejo de Recursos Materiales Baj distintas unidades ° procesos

elec T a ) ) ajo organizacionales, asi como para
requerida. determinados eventos.

Realiza la limpieza de equipos
Asiste en el manejo de los sistemas de iluminacion desde una mesa de control Mantenimiento de Equipos Bajo computarizados,  fotocopiadoras y  otros
de luces , la mayoria de las mesas de luz estan informatizadas, por lo que el €quipos.
técnico de iluminacién deben saber com_o pr_ogramarla; a ﬁn de que cada uno de |Manejo de sistemas de iluminacion Toma decisiones de complejidad baja, las
los eventos cuente con los recursos luminarios que necesita para su puesta en L . X situaciones que se presentan permiten
marcha. Juicio y Toma de Decisiones Bajo comparar patrones de hechos ocurridos con

anterioridad.
Asiste en la preparacion, cableado y funcionamiento de los sistemas de Reparacion Bajo Alusta las piezas sencillas de maquinarias,

. . L. s L. o ) equipos y otros.
iluminacion y efectos eléctricos para la actuacion teatral o artistica; a fin de que

todos los sistemas estén completamente operativos para la puesta en marcha en

ocena. . L - .
Montaje de iluminaciéon Instalacién Bajo

para los eventos 11. COMPETENCIAS CONDUCTU, S
Consolida la disponibilidad de equipos para los diferentes eventos, para lo cual organizados por el CPI :

programa una agenda de eventos y recursos necesarios para cada uno de ellos; |Manejo de sistemas de iluminacion ) .. . . .
afin de atender las solicitudes de todos los requirentes. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Manejo de sistemas de iluminacién

Instala piezas sencillas de maquinarias,
equipos y otros.

Actla a partir de los requerimientos de los

c f . . . . . N Orientacion de Servicio Bajo clientes, ofreciendo propuestas
olabora el buen funcionamiento de las instalaciones, equipos y luminarias, de Reparacién de sistemas de estandarizadas a sus demandas.
ser el caso realiza mantenimiento, reparacién o reemplazo; a fin de que todos los iluminacién "
sistemas estén completamente operativos para la puesta en marcha en escena. N ) Reconoce las oportunidades o problemas del
Iniciativa Bajo momento. Cuestiona las formas

convencionales de trabajar.

Busca informacion sélo cuando la necesita,

Asiste y colabora a los disefiadores de iluminaciéon ya que ellos deciden como y Aprendizaje Continuo Bajo lee manuales, libros y otro, para aumentar
donde colocar las luces y los efectos de iluminacién que requieren; el técnico de A ) L sus conocimiento basicos.

. e ) Manejo de sistemas de iluminacion

iluminacion instala las luces y las enfoca, pone filtros de color o globos delante

de las luces; a fin de dar los diferentes efectos que requiera la obra. Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
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Universidad
de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

A

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Cadigo: 7.2.85.3

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de Audio y Video

Nivel: No profesional

Unidad Administrativa: Produccion

Rol: Ejecucién de procesos de apoyo tecnolégico
Grupo Ocupacional: NAT -1

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actualiza el inventario de equipos de audio y video , conforme a su ingreso o dada
de baja de la institucion.

Centro de Produccién e innovacién, comunidad universitaria,

sociedad

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Desarrollo de inventarios y/o listas
de registro de bienes.
Manejo de programas utilitarios.

Supervisar cumplimiento de garantias, mantenimiento y operacion. Brindar soporte de equipos de audio y video. Asistir en procesos de adquisicién
de equipos para cine.

9. PRODUCTOS Y

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afno aprobado o Certificado de
Culminacion de Educaciéon Superior

Area de Conocimiento:

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 meses

Artes y Humanidades, Ciencias sociales,
periodismo, informacion y derecho,
Administracion y/o afines

Especificidad de | Mantenimiento de equipos electronicos de audio o video. Post produccion digital de audio o
la experiencia |video. Operacién y/o soporte técnico de equipos para proyectos de audio o video.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Desarrollo de inventarios y/o listas de registro de bienes; manejo de programas utilitarios.

10. COMPETENCIAS TECNICAS

Actualiza las especificaciones técnicas para los términos de referencia de procesos
del CIP, relacionados con: equipos de audio y/o video, herramientas, accesorios de
audio y video, infraestructura de audio y/o video.

Colabora en la instruccion a los usuarios en el correcto manejo de los equipos de
audio y video del CIP, tanto los de recepcion/despacho como los instalados.

Examina y asegura el correcto funcionamiento y la operatividad de los equipos de
audio y video instalados.

Realiza mantenimientos preventivos y/o reparaciones menores de equipos de audio
y video que ya no cuenten con la respectiva garantia.

Colabora en el analisis y planificacién del mantenimiento de todos los equipos de
audio y video del CIP, tanto los de recepcién/despacho como los instalados.

Manejo, mantenimiento y soporte
técnico de equipos de audio y/o
video.
Infraestructura de audio y/o video.

SERVICIOS Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Establece objetivos y plazos para la realizacién de
las tareas o actividades, define prioridades,

Inventario de equipos Planificacién y gestion Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se han,
ejecutado las acciones previstas.

Especificaciones técnicas Organizacion de la Informacion Bajo Seleccionar un equipo para la oficina
c itacio . Inst L. Bai Instruye a un compafiero sobre la forma de
apacitacion usuarios nstruccion ajo operar un programa de computacion.
R .. Bai Ajusta las piezas sencilas de maquinarias,
eparacion ajo equipos y otros.
Sel i6n d . Bai Selecciona los instrumentos necesarios para una
eleccion de equipos 3ajo reunion de trabajo.

Mantnimiento equipos

11. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Orientacion a los resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas.

Comparte informacion.
Reconoce las oportunidades o problemas del
Iniciativa Bajo momento. Cuestiona las formas convencionales

de trabajar.

Aplica normas que dependen a cada situacion o!
Flexibilidad Bajo procedimientos para cumplir con  sus

responsabilidades.
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4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA ‘

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Actualiza mediante un recuento de todos los elementos visuales necesarios para
conformar la escenificacion; a fin proveerse de lo necesario para cada obra.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES

RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Organizacion de recursos
materiales

Participa en la definicion de la escenografia en base a lo que relata cada obra; a fin de
alcanzar el impacto que esta pretende obtener en el publico.

Escenografia

Colabora em la definicion de los espacios a ser utilizados; disefio y concepcion de
espacios, definicion de colores, texturas, iluminacién y demas materiales necesarios; a fin
de el escenario logre tener el impacto que se pretende en el publico.

Escenografia

Asiste en la definicion de los elementos visuales que conforman una escenificacion, sean

‘ \Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
A de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: 7.2.8.5.7 INTERFAZ:
D L . Asistente Técnico de Produccién, Escenografia y
enominacioén del Puesto: L
Regiduria
Nivel: No profesional
Unidad Administrativa: Produccion Centro de Produccién e innovacién, comunidad universitaria,
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo sociedad
Grupo Ocupacional: NAT -1
Grado: Escalas Propias
Ambito: Nacional

Realizar el disefio, montaje y la puesta en marcha de todos los elementos visuales que conforman una escenificacion, sean corpéreos (decorado,
accesorios), la iluminacion o caracterizacién de los personajes (vestuario, maquillaje, peluqueria), y todos los demas elementos visuales de una escena
o el ambiente de teatro; con la finalidad de apoyar con los elementos visuales necesarios para que cada puesta en escena logre el impacto esperado.

9. PRODUCTOS Y
SERVICIOS

Escenografia

Tercer afio aprobado o Certificado de

Nivel de Instruccion: L L. .
Culminacion de Educacion Superior

Artes y Humanidades, Ciencias sociales,
periodismo, informacién y derecho,
Administracion y/o afines

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

o 6 meses
Experiencia:

Especificidad
de la
experiencia

Elaboracion de escenografia, Montaje de eventos, Montaje de obras de
Artes Escénicas, Visuales, o afines, conocimiento en elaboracion de tramoya.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Disefio, montaje y desmontaje de escenografias y Organizaciéon de recursos materiales
10. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Establece objetivos y plazos para la realizacién de
las tareas o actividades, define prioridades,

Planificacion y gestion Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando la
informacion para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.

Andlisis de Operaciones Bajo Seleccionar un equipo para la oficina
Inst L. Bai Instruye a un compariero sobre la forma de
nstruccion ajo operar un programa de computacion.
R L. Bai Ajusta las piezas sencillas de maquinarias,
eparacion ajo equipos y otros.

Sel ion d i Bai Selecciona los instrumentos necesarios para una

eleccion de equipos ajo reunion de trabajo.

11. COMPETENCIAS CONDUCTUALES ‘

corpéreos (decorado, accesorios), la iluminacion o caracterizacién de los personajes Escenoarafia Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
(vestuario, maquillaje, peluqueria); a fin de que cada actor cuente con los elementos 9
necesarios para salir a escena y asumir su personaje. Orientacion a los resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Coopera, participa activamente en el equipo,
Colabora en la examinacion y control de cada detalle durante las obras; a fin de que todo Monit trol Trabai Equi Bai apoya a las decisiones. Realiza la parte del
salga en funcién de lo planificado. onitoreo y contro rabajo en £quipo ajo trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas.
Reconoce las oportunidades o problemas del
Iniciativa Bajo momento. Cuestiona las formas convencionales
Integra el equipo de trabajo para las actividades de montaje y desmontaje de cada obra;| Montaje y desmontaje de obras Montaie de obra de trabajar.
a fin de asegurar el manejo cuidadoso de cada elemento. teatrales ! Aplica normas que dependen a cada situacion o
Flexibilidad Bajo procedimientos para cumplir con sus

responsabilidades.
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Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

A de las Artes
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caodigo: INTERFAZ:
Df" liceliEnestos Analista :-3’de Produccién Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Vinculacion con la Nivel de Instrucciéon: Tercer Nivel
Nivel: Produccion Comunidad, Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado, Directores de
Unidad Administrativa: Coordinacién de Gestién Académica las escuelas, docentes, Comunicacion Social, Vinculacion con la
Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos Comunidad, Vida y Derecho del Estudiante, Senescyt, Ministerio de
GriipolOEipacional: NE3 Educacion, Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento . Artes y Humanidades, Cultura,
Grado: - Escalas Propias Humano, Ministerio de Cultura, MAC, Universidades Emblematicas, Area de Conocimiento: Ciencias sociales, periodismo,
: prop y - o N i i& S
Ambito: Nacional Laboratorios de Innovacién a nivel internacional. informacion, derecho y afines
PER A LA AL REQ RIDA
Ti
O iempo d_e 4 afos
Experiencia:
Especificidad de la|Coordinar el desarrollo de la produccién artistica, coordinar la distribucion y buen uso de
experiencia los recursos econémicos, materiales, técnicos y humanos
Coordinar el desarrollo de la produccioén artistica, coordinar la distribucion y buen uso de los recursos econémicos, materiales, técnicos y humanos; a

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

fin de impulsar la elaboracién, puesta en marcha y seguimiento de los proyectos, procesos y servicios de produccion artistica y académica =i
Tematica de la C: 1

Actualizacion de conocimientos en produccion artistica
0 OMP A A

A DAD A R ACIONADOS A LAS A DAD 9. PROD O R O
A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y
mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacion.

Relaciones interpersonales,
coordinaciéon y comunicacion
estratégica

Coordina las acciones pertinentes para llevar a cabo la produccion artistica en
la Universidad de las Artes

Informe del Desarrollo de la
produccion artistica.

Monitorea el progreso de los planes y
Monitoreo y Control Medio proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.

Clasifica y captura informacién técnica

Organizacion de la Informacion Medio para consolidarlos.

Organizacioén, planificacion, gestion Informe de Planificar, producir,
Coordina la produccién artistica de la univerisdad; supervisa y ejecuta los . T Pt supervisar y ejecutar los insumos Establece relaciones causales sencillas
de informacion Yy comunicacion.

insumos técnicos y humanos para la produccién artistica técnicos y humanos para la . . . para descomponer los problemas o
;e it Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y
produccion artistica. s N
los contras de las decisiones. Analiza
informacion sencilla.

Toma decisiones de complejidad media
sobre la base de sus conocimientos, de los
Proyectos, procesos, productos y Juicio y Toma de Decisiones Medio productos o servicios de la unidad o
Coordina la elaboracién, puesta en marcha y seguimiento de los proyectos, Analisis de situaciones y servicios de programacion artistica proceso organizacional, y de la experiencia
procesos y servicios de programacion y produccion artistica y académica pensamiento estratégico y académica con vinculo a la previa.

comunidad. OMB - OND A

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Promueve la colaboracion de los distintos
integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de
los demas; mantiene un actitud abierta
Proyectos, productos y servicios para aprender de los demas.
del Centro de Innovacion y
Produccion CIF. Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio grupos de trabajo, los problemas de fondo
de las unidades o procesos, oportunidades
o fuerzas de poder que los afectan.

Coordina la ejecucion de los proyectos, procesos y servicios de produccion Organizacion, planificacion y
artistica y académica con la comunidad universitaria control de informacion.

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
Contracciones de Relaciones Medio informacion. Establece un ambiente cordial
Coordina y articula con las diferentes direcciones del Centro de Innovacién y con personas desconocidas, desde el
Produccion CIF, como: Centro de investigacion de la Fotografia, Programacion, primer encuentro.

Economias Creativas e Innovacion, Formacion de Publicos, Direccidon del
Centro de la Memoria, Editorial y demas instancias académicas y
administrativas de la universidad

Organizacion, planificacion, gestion | Indicadores y estadisticas de la

de informacioén y comunicacion gestion. Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabajo con una vision de
mediano plazo.

Iniciativa Medio
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‘ ‘ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
LW de lasArtes
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA R ON FORMAL REQUERIDA

Cadigo: 7.2.8.5.10 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Director/a de Produccién Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Vinculacion con la Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Comunidad, Vicerrectorado de Investigacién y Posgrado, Directores de las
Unidad Administrativa: Produccién escuelas, docentes, Comunicacién Social, Vinculacién con la Comunidad,
Rol: Direccion de Unidad Académica Vida y Derecho del Estudiante, Senescyt, Ministerio de Educacion, Artes y Humanidades, Cultura
Grupo Ocupacional: ND2-B2 Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano, Ministerio de Area de Conocimiento: Ciencias sociales pe’riodismo’
Grado: Escalas Propias Cultura, MAC, Universidades Emblematicas, Laboratorios de Innovacion a . . ’ .
Ambito: Nacional nivel internacional. informacion, derecho y afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de

et 5 afios
Experiencia:

Especificidad de | Dirigir el desarrollo de la produccion artistica, supervisar y coordinar la distribucion y
. . » - . . T L la experienci Jull i écni ;
Planificar, organizar, controlar, dirigir el desarrollo de la produccién artistica, supervisar y coordinar la distribucién y buen uso de los recursos econdmicos, BRIl D uen uso de los recursos econémicas, materiales, técnicos y humanos;
materiales, técnicos y humanos; a fin de impulsar la elaboracion, puesta en marcha y seguimiento de los proyectos, procesos y servicios de produccién
artistica y académica

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Actualizacién de conocimientos en produccién artistica
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7.2.8.6 Serie de Economia Creativa e Innovacion

7.2.8.6.1 Asistente Técnico de FABLAB

7.2.8.6.2 Analista 1 de Economia Creativa e innovacion

7.2.8.6.3 Analista 3 de en Innovacion y Asistencia Técnica

7.2.8.6.10 Director/a de Economia Creativa e Innovacion
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A Universidad
A de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Codigo: 7.2.8.6.1

Denominacién del Puesto: Asistente Técnico de FABLAB
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Economia Creativa e Innovacion
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: NAT-1

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

8. CONOCIMIENTOS

Centro de Produccién e Innovacién, comunidad universitaria, sociedad.

Opera y supervisa el correcto funcionamiento de equipos del fab lab. Supervisar cumplimiento de garantias, mantenimiento y operacion. Brindar soporte de
equipos tecnolégicos y analogicos. Asistir en procesos de adquisicion de equipos para el centro de innovacién y produccion

ADICIONALES RELACIONADOS A 9. PRODUCTOS / SERVICIOS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio aprobado o Certificado de

Nivel de Instruccién: . - . .
Culminacién de Educacion Superior

Artes y Humanidades, Ciencias
sociales, periodismo, informacién y
derecho, Administracion y/o afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Area de Conocimiento:

Tiempo de

Experiencia: 6 meses

Especificidad de [Mantenimiento de equipos electronicos de audio o video. Post produccion digital de
la experiencia |audio o video. Operacion y/o soporte técnico de equipos para proyectos de audio o video.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
T atica de la C itacion

Desarrollo de inventarios y/o listas de registro de bienes; manejo de programas utilitario

10. COMPETENCIAS TECNICAS

instalados.

Examina y asegura el correcto funcionamiento y la operatividad de los equipos

LAS ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
UD[ETVUS Y Prazos para e T T
de las tareas o actividades, define prioridades,
Planificacion y gestion Bajo controlando la calidad del trabajo y verificando
la informacién para asegurarse de que se han
. . . . P P Desarrollo de inventarios y/o listas de
Actualiza el inventario de equipos tecnoldgicos y analégicos , conforme a su . . . . . L. L. . . . .-
. . IR, registro de bienes. Inventario de equipos Organizacion de la Informacion Bajo Seleccionar un equipo para la oficina
ingreso o dada de baja de la institucion. . P
Manejo de programas utilitarios.
Inst ‘e Bai Instruye a un compafiero sobre la forma de
nstrucclon ajo operar un programa de computacion.
R L. Baj Ajusta las piezas sencillas de maquinarias,
eparacion ajo equipos y otros.
Actualiza las especificaciones técnicas para los términos de referencia de Desarrollo de inventarios y/o listas de
procesos del CIP, relacionados con: equipos de audio y/o video, herramientas, registro de bienes. Especificaciones técnicas . . N
N . . . . R R . . " . . Selecciona los instrumentos necesarios para
accesorios de audio y video, infraestructura de audio y/o video. Manejo de programas utilitarios. Seleccion de equipos Bajo una reunion de trabajo.
11. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Colabora en la instruccion a los usuarios en el correcto manejo de los equipos el .
tanto los de recepcion/despacho como los instalados M. i tenimient rt Capacitacion usuarios
. tane)o, man er?lmlen N S_OPO € Orientacién a los resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
técnico de equipos de audio y/o
video. Coopera, participa activamente en el equipo,
Infraestructura de audio y/o video. apoya a las decisiones. Realiza la parte del
Inventario de equipos Trabajo en Equipo Bajo trabajo que le corresponde. Como miembro de

un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

ya no cuenten con la respectiva garantia.

Realiza mantenimientos preventivos y/o reparaciones menores de equipos que

video.

Manejo, mantenimiento y soporte
técnico de equipos de audio y/o

Infraestructura de audio y/o video.

Especificaciones técnicas

Reconoce las oportunidades o problemas del
Iniciativa Bajo momento. Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.

Capacitacion usuarios

Colabora en el analisis y planificacion del mantenimiento de todos los equipos,
tanto los de recepciéon/despacho como los instalados.

video.

Manejo, mantenimiento y soporte
técnico de equipos de audio y/o

Infraestructura de audio y/o video.

Especificaciones técnicas

Aplica normas que dependen a cada situacion
o procedimientos para cumplir con sus
responsabilidades.

Flexibilidad Bajo
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Universidad
de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

A

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Cédigo: 7.2.8.6.5

Denominacién del Puesto: Analistau'l de Economia Creativa e
Innovacién

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Economia Creativa e Innovacion

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: NE-1

Grad Escalas propias

Ambito: Nacional

y/o normatividad local.

Elabora planes y proyectos destinados al fomento de la economia creativa y
emprendimientos culturales.

Centro de Produccion e Innovacién, comunidad universitaria, sociedad.

2. MISION

Elaboracion y evaluaciéon de
proyectos

Apoyo a la generacion de ideas innovadoras de negocio impulsando el fortalecimiento de una Cultura de Innovaciéon. Apoyar los lineamientos, procesos, y
politicas referentes a innovacién de la Direccion de Economias Creativas e Innovacion. Analizar de manera exhaustiva el mercado: usuario/consumidor de
arte y cultura, apariciéon de nuevas tecnologias, entrada en el mercado de nuevos productos, bienes y servicios culturales, necesidades insatisfechas o
latentes, y cambios normativos que impacten en el ecosistema universitario. Participar en la creacion e implementaciéon de servicios o mejora de los ya
existentes, que respondan a las necesidades de la comunidad universitaria. Apoyar las acciones para promover la innovacion y el desarrollo de
emprendimientos de las economias creativas; encargandose de dar seguimiento a las herramientas que permitan consolidar espacios para la capacitacion,
creacion, distribucion, circulacion y comercializacion de bienes y servicios artisticos y culturales; a fin de propender al desarrollo econémico de la comunidad
universitaria, por medio del impulso a los emprendimientos. Estudio y preparacion de material sobre plataformas tecnolégicas, mercado, sectores industriales

Bases documentales. Proyectos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Artes y Humanidades, Ciencias
sociales, periodismo,
informacion, derecho y afines.

Area de Conoci

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

2 afios 6 meses

Especificidad de |Economia, Administracién de Empresas, Comercio, cultura, economia cultural, sociologia,
la experiencia |ciencias sociales , gestidn cultural, gestion de proyectos, afines

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
T de la Capacitacién

Economia creativa o naranja, industria creativa, amiento creativo cultural, practicas de emprendimiento creativo
cultural, gestion cultural, gestion de proyectos

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo para el

Medio desarrollo de planes, programas y otros.

Orientacion / Asesoramiento

Comprende los cambios del entorno y esta en|
Medio la capacidad de proponer planes y
programas de mejoramiento continuo.

Pensamiento Estratégico

Planifica los procesos de incubacion y puesta en marcha de emprendimientos.

Planificacién. Elaboracion de
proyectos

Planes. Programas.Planes de
capacitacion. Cronogramas y registros
de capacitaciones

Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control
de la informacién.

Planificacion y Gestion Medio

Desarrolla estrategias para la optimizacion de
los recursos  humanos, materiales |
econémicos.

Generacion de Ideas Medio

Identifica instituciones publicas y privadas que apoyen a los emprendimientos
generados desde el Centro de Innovacion y Produccion

Gestion

Bases documentales. Proyectos

Genera contenidos de las actividades y servicios del centro de Innovacion y
Produccién para su difusién en los canales de comunicacion

Investigacion. Elaboracion de
proyectos

Bases documentales. Proyectos

Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucién de programas,
proyectos y otros.

Pensamiento Conceptual Medio

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Trabajo en Equipo Medio

Propone actividades y proyectos que aporten a la vinculacion de los
estudiantes de la UA y la comunidad con las industrias culturales

Actividades de
vinculacion.Elaboracion y evaluacion
de proyectos

Metodologias. Instructivos. Manuales

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

Orientacién de Servicio Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actua para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Orientacioén a los Resultados Medio

Propone metodologias de trabajo para acompafar y asesorar proyectos
artisticos y culturales propuestos desde la ciudadania.

Innovacién y gestion y transmision
de conocimientos.

Informes de gestion. Procesos de
inducciéon. Planes de capacitacion.
Cronogramas y registros de
capacitaciones

Modifica su comportamiento para adaptarse
a la situacion o a las personas. Decide qué
hacer en funcién de la situacion.

Flexibilidad Medio

Identifica, describe y utiliza las relaciones de
poder e influencia existentes dentro de la
institucion, con un sentido claro de lo que que
es influir en la institucion.

Conocimiento del Entorno Organizacional Medio
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‘ ‘ Universidad

de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: 7.2.8.6.6 INTERFAZ:
h A . Analista 3 de Innovacién y Asistencia
Denominacion del Puesto: P ; e .
Técnica Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
tnicadpcminl siiativa- Economia Creativa e Innovacion Centro de Produccion e Innovacion, comunidad universitaria, sociedad.
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos f i i
Grupo Ocupacional: NE-3 Artes y Humanidades, Ciencias
= n Area de Conocimiento: sociales, periodismo,
Grado: Escalas propias i i6 i
Ambito: Nacional informacion, derecho y afines.
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de 4 afos
Experiencia:
Especificidad de |Disefrio, gestién y direccion de proyectos educativos y formativos, acompafamiento en
la experiencia |procesos de capacitacion.
Apoyo a la generacion de ideas innovadorase impulso al fortalecimiento de una Cultura de Innovacion. Apoyar los lineamientos, procesos, y politicas
referentes a innovacion de la Direccion de Economias Creativas e Innovacion. Participa en la creacion e implementacion de servicios que respondan a las 6 APA ACION REQ RIDA PARA P O
necesidades de la comunidad universitaria. Apoya acciones para promover la innovacion y el desarrollo de emprendimientos de las economias creativas; . T ati de la C i i6
Estudio y preparacion de material sobre plataformas tecnoldgicas, mercado, sectores industriales y/o normatividad local.
Economia creativa o naranja, industria creativa, emmiento creativo cultural, practicas de emprendimiento
creativo cultural (ECC)
8. CONOCIMIENTOS 10. COMPETENCIAS TECNICAS
ADICIONALES RELACIONADOS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 9. PRODUCTOS / SERVICIOS
A LAS ACTIVIDADES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES
. o . . Ofrece guias a equipos de trabajo para el
. . . . . . Orientacién / Asesoramiento Medio desarrollo de planes, programas y otros.
Elabora planes y proyectos destinados al fomento de la innovacion de bienes Elaboracién y evaluacion de . L. N ”
. Planificacion. Investigacion
y servicios culturales. proyectos Comprende los cambios del entorno y esta en
Pensamiento Estratégico Medio la capacidad de proponer planes ]|
programas de mejoramiento continuo.
Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
. ~ . N B .2 plazo, mecanismos de coordinacion y control
Desarrolla propuestas de disefio de soluciones creativas para proyectos Proyectos de difusion . -
. prop p proy 4 -~ » y Planes. Programas. de la informacion.
sociales socializacion
Desarrolla estrategias para la optimizacion de
Generacién de Ideas Medio los recursos humanos, materiales
econémicos.
Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos teéricos o adquiridos con la
3 | P iento G tual Medi experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
Propone metodologias de trabajos para acompafiar y asesorar proyectos| . oL oo L e Planes de capacitaciéon. Cronogramas ensamiento Conceptual edio principios  adquiridos ~ para  solucionar|
artisticos y culturales propuestos desde la ciudadania y registros de capacitaciones problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.
OMP A OND A
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. e . . " e ;e Promueve la colaboracioén de los distintos
Establece la informacion l_'elevante que sirva de |nsun"10 para generar proyectos Investigacion. Elaboracion de Bases documentales. Proyectos integrantes del equipo. Valora sinceraments
en base al uso de herramientas con nuevas tecnologias. proyectos Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.
Identifica las necesidades del cliente interno o
. .2 . . externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
Orientacion de Servicio Medio aportando soluciones a la medida de sus
Identifica instituciones publicas y privadas que apoyen a los emprendimientos Elaboracion y evaluacion de B " requerimientos.
dos desd | Cent de 1 . Prod . " Metodologias. Instructivos. Manuales
generados desde el Centro de Innovacion y Produccion proyectos Modifica los métodos de trabajo para
N L. N conseguir mejoras. Actua para lograr y
Orientacion a los Resultados Medio superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.
Modifica su comportamiento para adaptarse
Flexibilidad Medio a la situacion o a las personas. Decide qué
hacer en funcién de la situacion.
Propone metodologias de trabajo para acompafiar y asesorar proyectos Lo L. Informes de gestion. Procesos de
s . . Empredimiento y gestion . - .
artisticos y culturales propuestos desde la ciudadania. induccion Identifica, describe y utiliza las relaciones de
R N . . poder e influencia existentes dentro de la
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio institucién, con un sentido claro de lo que que
es influir en la institucion,
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“ Universidad
LW de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Unidad Administrativa:

Economia Creativa e Innovacion

Rol:

Direccion de Unidad Académica

Grupo Ocupacional:

ND2-B2

Grado:

Escalas propias

Ambito:

Nacional

2. MISION

DATO D D O D P O RNA R
Cédigo: 7.2.8.6.10 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director/a de Economia Creativa e Innovacion
Nivel: Profesional

Centro de Produccién e Innovacion, comunidad universitaria, sociedad.

Coordinar acciones para promover la innovacién y el desarrollo de emprendimientos de las economias creativas; encargandose de disefiar herramientas que
permitan consolidar espacios para la capacitacién, creacion, distribucion, circulaciéon y comercializacion de bienes y servicios artisticos y culturales; a fin de
propender al desarrollo econémico de la comunidad, por medio del impulso a los emprendimientos y busqueda de financiamiento

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Economia, Mercadeo, Administracion de
Empresas, Comercio, Publicidad,
Relaciones Publicas, Comunicacion,

Ciencias sociales, afines

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

Especificidad de |Economia creativa o naranja, industria creativa, emprendimiento creativo cultural, practicas de
la experiencia |emprendimiento creativo cultural, gestion cultural, gestion de proyectos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temdtica de la Capacitacié

Economia creativa o naranja, industria creativa, emprendimiento creativo cultural, practicas de emprendimiento
creativo cultural, gestion, gestion de proyectos.
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7.2.8.7 Serie de Formacion de Publicos

7.2.9.1.1 Analista 3 de Mediacion y Estudios

7.2.8.7.2 Asistente Técnico en Pedagogia

7.2.8.7.10 Director/a de Formacion de Publicos
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‘ ‘Universidad

de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1 OS DE IDENTIFICACION DEL PUEST 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
Cédigo: 7.2.8.7.1 INTERFAZ:
D_eno-mlnaclén celBdestos a“St? 3 de Mediacién y estudios Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Vinculacién con la Comunidad,
Nivel: Profesional . . - .
= = e — P Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado, Directores de las escuelas,
Unidad Administrativa: Formacién de Publicos s H . - : .
" — — docentes, Comunicacién Social, Vinculacién con la Comunidad, Vida y Derecho
Rol: Ejecucién de procesos académicos . . ) " - . .
Grupo Ocupacional: NE-3 del Estudiante, Senescyt, Ministerio de Educacién, Ministerio Coordinador de
- Conocimiento y Talento Humano, Ministerio de Cultura, MAC, Universidades
Grado: Escalas propias L ) - A .
T - Emblematicas, Laboratorios de Innovacién a nivel internacional
Ambito: Nacional

Gestionar proyectos, ejecucion de acciones pertinentes para la creacién de espacios, encuentros, programas y proyectos, con las condiciones propicias para
producir y difundir bienes, servicios y eventos artisticos y culturales diversificados

Brinda asesoria a los directivos y usuarios del Laboratorio de Innovacién y
Produccién.

Ejecutar los servicios internos y externos dirigidos establecimientos
educacionales del pais, las actividades de educacion, mediacién, audiencias y
voluntariado, de acuerdo a las politicas del centro.

Realizar labores de mediacion cultural, a través de la gestiéon, programacion y
realizacion de guias.

Realizar labores de recepcién y atencion de publico; registro estadistico de
visitantes; asi como de anfitriona; y otras actividades asignadas por el jefe
inmediato.

Informe de asistencia

INSTRUCCI

Nivel de Instruccion:

N FORMAL REQUERI

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Artes y Humanidades, Ciencias
sociales, periodismo, informacion y
derecho, Administracién y/o afines

Tercer Nivel

Experiencia: =
periencia 6 afios

5 afios

2 afios 6 meses

Especificidad de
la experiencia

Gestion de proyectos, ejecucion de acciones pertinentes para la creacién de espacios,
encuentros, programas y proyectos, con las condiciones propicias para producir y
difundir bienes, servicios y eventos artisticos y culturales diversificados

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Cap

A

Programas, proyectos, produccion y difusién de bienes, pedagogia, comunicacion, formacion, mediacion

Der i ion de la C i

P

Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y Gestion

Medio

Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control
de la informacion.

Mediacion, audiencias y voluntariado, de
acuerdo a las politicas del centro

Expresion Escrita

Medio

Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

Nuevas pedagogias en arte e
innovacion; transmision de
conocimientos, formacién de
publicos

Mediacion cultural

Organizacion de la Informacién

Medio

Clasifica y captura informacién técnica para
consolidarlos.

Pensamiento Analitico

Medio

Establece relaciones causales sencillas para
descomponer los problemas o situaciones en
partes. Identifica los pros y los contras de las
decisiones. Analiza informacion sencilla.

Registro de atencion al publico

Coordina las acciones pertinente para crear ambientes, encuentros y
programas para la formacién de publicos

Formacion de publicos Informes de encuentros realizados.

Juicio y Toma de Decisiones

i ion delaC i

Medio

Nivel

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

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Medio

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

Coordina la investigacion sectorial mediante la generacién de datos e
indicadores estadisticos de formacién de publicos

Indicadores estadisticos de formacion de
publicos, respecto a la investigacion
sectorial.

Investigacion sectorial

Conocimiento del Entorno Organizacional

Medio

Identifica, describe y utiliza las relaciones de
poder e influencia existentes dentro de la
institucion, con un sentido claro de lo que que’
es influir en la institucion.

Contracciones de Relaciones

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen
informacién. Establece un ambiente cordial
con personas desconocidas, desde el primer
encuentro.

Coordina la ejecucion de programas dirigidos a las audiencias y publicos, para
contribuir al desarrollo del sector creativo y cultural

Programas dirigidos a las audiencias y
publicos, para contribuir al desarrollo del
sector creativo y cultural.

Formacioén de publicos

Iniciativa

Medio

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabajo con una vision de mediano
plazo.
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‘ ‘ Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

de las Artes

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST! 3. RELACIONES INTERN Y EXTERNA:! TRUCCION FORMAL REQUERI
Cédigo: 7.2.8.7.2 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Analista 1 en Pedagogia . . . . <o . : e Tecnolégico Superior
— - 2909 Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Vinculaciéon con la Comunidad, Nivel de Instruccion: 9 P
Nivel: Profesional . . e " N
5 = = — —— Vicerrectorado de Investigaciéon y Posgrado, Directores de las escuelas, Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Formacién de Publicos s - : - . :
= N . P docentes, Comunicacion Social, Vinculacion con la Comunidad, Vida y Derecho
Rol: Ejecucion de procesos académicos X L . »” - ) . . " .
Grupo O = NE-1 del Estudiante, Senescyt, Ministerio de Educacion, Ministerio Coordinador de ) Artes y Humanidades, Ciencias
Grado: = Escalas propias Conocimiento y Talento Humano, Ministerio de Cultura, MAC, Universidades Area de Conocimiento: sociales, periodismo, informacién y
Ambité- Naciona‘l) P Emblematicas, Laboratorios de Innovacién a nivel internacional derecho, Administracion y/o afines
PER A LABORAL REQ RIDA
o Tiempo de Técnico Superior Tecnoldgico Superior Tercer Nivel
Exbeliencis; 6 afos 5 afos 2 afios 6 meses
Especificidad de Ejecucion de acciones pertinentes para la creacion de espacios, encuentros, programas
la experiencia y proyectos, con las condiciones propicias para producir y difundir bienes, servicios y
L L. R L R R L L L, eventos artisticos y culturales diversificados
Disefar, proponer y llevar a la practica y realiza el seguimiento de diversas estrategias pedagodgicas transdisciplinares para las artes, para la relaciéon del
publico con las expresiones culturales y las artes y para desarrollar estrategias para formar publicos. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitaci
Programas, proyectos, produccioén y difusién de bienes, pedagogia, comunicacién, formacion
8 ONO O AD ONA 0 O P A A
A DAD A R ACIONA A LA 9. PROD O R O
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Es capaz de administrar simultaneamente
— . - P - B . . diversos proyectos de complejidad media,
Dlser]arly propone estrategias pedagdgicas transdisciplinares para la formacion Estrategias peqagoglgas. Documentos e Planificacién y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
de publicos instructivos plazo, mecanismos de coordinacion y control
de la informacion.
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
Realiza, ejecuta y evalua proyectos de capacitacion y actualizacién laboral, L . P ejemplo (oficios, circulares)
. . Proyectos de capacitacion. Regitros y
segun lo demanden los sectores de las artes con el uso de herramientas y )
. ) . B planes de capacitacion
maquinarias en propuestas innovadoras con el uso de nuevas tecnologias o . i6n de la Inf . . Clasifica y captura informacién técnica para
rganizacion de la Informacion Medio consolidarlos.
Establece relaciones causales sencillas para
. . . descomponer los problemas o situaciones en|
Pensamiento Analitico Medio partes. |dentifica los pros y los contras de las
. . . . . - decisiones. Analiza informacién sencilla.
Brinda asesoria pedagdgica a los diferentes usuarios y publico del Centro de Asesorias
Innovacién. ‘Toma decisiones de complejidad media sobre
Juici T de Decisi Medi la base de sus conocimientos, de los
uicioy Toma de Decisiones edio productos o servicios de la unidad o proceso
organizacional, y de la experiencia previa.
Nuevas pedagogias en arte e
innovacion; transmision de OMP A OND a
nocimient formacion 5 a A A g
conoc ep\:?bsl’icgs acion de Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Capacita a los dlfe_r’entes usuarios en uso de tecnologia y maquinaria del Proyectos de capacnacm_)n. _Begltros y Promueve la colaboracién de los distintos
Centro de Innovacion. planes de capacitacion integrantes del equipo. Valora sinceramente
Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.
Identifica, describe y utiliza las relaciones de
" P . . . — N . . poder e influencia existentes dentro de la
Brindar soporte inicial a las nuevas tecnologias implementadas Asesorias Conocimiento del Entorno Organizacional Medio institucién, con un sentido dlaro de lo que que
es influir en la institucion.
Construye relaciones, tanto dentro como
fuera de la institucion que le proveen|
Contracciones de Relaciones Medio informacion. Establece un ambiente cordial
con personas desconocidas, desde el primer|
Apoyar en la construcciéon de herramientas de registro y control, para Proyectos de capacitacién. Regitros y encuentro.
estructurar los procesos del area planes de capacitacion Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el
Iniciati Medi corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
niciativa edio problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabajo con una visién de mediano
plazo.
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‘ ‘\ Universidad

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

de las Artes
DATO D D A O D P O R A O RNA RNA
Cédigo: 7.2.8.7.10 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Director/a de Formacion de Publicos
Nivel: Profesional Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Vinculacion con la Comunidad,

Unidad Administrativa:

Formacién de Publicos

Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado, Directores de las escuelas,

Rol:

Direccién de Unidad Académica

docentes, Comunicacién Social, Vinculacién con la Comunidad, Vida y

Grupo Ocupacional:

ND2-B2

Derecho del Estudiante, Senescyt, Ministerio de Educacion, Ministerio

Grado:

Escalas propias

Coordinador de Conocimiento y Talento Humano, Ministerio de Cultura, MAC,

Ambito:

Nacional

Universidades Emblematicas, Laboratorios de Innovacion a nivel internacional

2. MISION

Disefiar, planificar, organizar, sistematizar y dirigir espacios, encuentros, programas y proyectos, con las condiciones propicias para producir y difundir bienes,
servicios y eventos artisticos y culturales diversificados; a fin de satisfacer las necesidades de transformacién social a través de encuentros de la sociedad con
el arte y la cultura y para desarrollar estrategias para formar publicos.
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Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Artes y Humanidades, Ciencias
sociales, periodismo, informacién y
derecho, Administracion y/o afines

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

Experiencia: 5 afios

Especificidad
dela Disefiar, planificar, organizar, sistematizar y dirigir procesos de educacion y formacion.
experiencia
6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P 0
Temadtica de la Capacitacié

Programas, proyectos, produccion y difusion de bienes.




7.2.8.8 Serie del Centro de la Memoria de
la Universidad de las Artes

7.2.8.8.1 Analista 1 del Centro de la Memoria

7.2.8.8.10 Director/a del Centro de la Memoria
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Universidad DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
de las Artes

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
7.2.8.8.1 INTERFAZ: Técnico Superior
ion del P 2 Analista 1 del Centro de la Memoria Tecnolégico Superior
Profesional Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Vinculacion con la Nivel de Instruccién:
) . . Centro de la Memoria de la Universidad de | Comunidad, Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado, Directores de Tercer Nivel

Unidad Administrativa: las Artes las escuelas, docentes, Comunicacién Social, Vinculacién con la

Rol: Ejecucion de procesos académicos Comu_r}idad._ Ylda y Derecho del Estudlantg, §enescyt. Ministerio de

Grupo Ocupacional: NE-1 Ef:lgcac}on, Ministerio Coordlnad'or dg Conocimiento y Talento Humar]o, Artes y Humanidades, Ciencias

Grado: Escalas propias Ministerio de Cultura, MAAC, Universidades Emblematicas, Laboratorios Area de Conocimiento: sociales, periodismo, informacion y

" N de Innovacion a nivel internacional derecho, Administraciéon y/o afines
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior Tecnologico Superior Tercer Nivel
Experiencia:

2. MISION

6 afios 5 anos 2 afos 6 meses
Ejecucion de acciones pertinentes para mantener sistemas de memoria histérica,
elaboracion de repositorios de la memoria, fomento de la memoria social de la produccion
artistica y académica.

Resguardar y poner valor a la produccion artistica y académica de la comunidad universitaria CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUE

Tematica de la C; i 1

Especificidad de
la experiencia

Protocolos para la conservacion, el resguardo y la puesta en valor de las producciones artisticas y
académicas

10. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES 9.PRODUCTOS Y SERVICIOS
ESENCIALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos de complejidad media,
Planificacion y Gestion Medio estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacién y control
de la informacion.

Ejecuta acciones pertinentes para la conservacion de repositorios de la
memoria social de la Universidad, por medio de la recopilacion de informacion Repositorios de la memoria
u otros medios.

Repositorios de la memoria en
funcionamiento

Monitorea el progreso de los planes y
Monitoreo y Control Medio proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.

S L . Clasifica y captura informacién técnica para
Organizacion de la Informacion Medio consolidarlos.
Informes de la conservacion de
Repositorios de la memoria las producciones artisticas de la Establece relaciones causales sencillas para

Universidad de las Artes. descomponer los problemas o situaciones en

Elabora acciones pertinentes para fomentar la memoria social de la produccion
artistica y académica de la Universidad

Pensamiento Analitico Medio partes. Identifica los pros y los contras de las
decisiones. Analiza informacién sencilla.
Protocolos de conservacion, ‘Toma decisiones de complejidad media sobre
Elabora protocolos para la conservacion, el resguardo y la puesta en valor de Conservacion y resguardo de resguardo de la memoria de las Juicio y Toma de Decisiones Medio la base de sus conocimientos, de los
las producciones artisticas y académicas de la Universidad de las Artes producciones artisticas producciones artisticas y y productos o servicios de la unidad o proceso

académicas. organizacional, y de la experiencia previa.

11. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
. . L. Informe de la puesta en valor de Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora acciones pertinentes para la preservacion y la puesta en valor de los L. . ! N
bienes patrimoniales, culturales y de los repositorios de la memoria social e Conservacién y resguardo de los bienes patrimoniales y de los
lenes p A y P patrimonio repositorios de memoria social e Promueve la colaboracion de los distintos
histoérica de la universidad histérica de la universidad integrantes del equipo. Valora sinceramente
) Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta para aprender de
los demas.
Identifica las razones que motivan|
determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio de trabajo, los problemas de fondo de las
Indicadores y estadisticas de la unidades o procesos, oportunidades o
Elabora indicadores y demas estadisticas de la memoria social e histérica de la| Organizacion, planificacion, gestién de memoria histérica de la fuerzas de poder que los afectan.
Universidad informacién y comunicacion UnlverS|daq en (OdE’iS !as Construye relaciones, tanto dentro como
dependencias académicas fuera de la institucion que le proveen
Contracciones de Relaciones Medio informacion. Establece un ambiente cordial
con personas desconocidas, desde el primer,
encuentro.

Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en el
corto plazo. Crea oportunidades o minimiza
problemas  potenciales. Aplica distintas
formas de trabajo con una visién de mediano
plazo.

Elabora propuestas de politicas relacionadas a la memoria social e histérica de

. . Elaboracion de politicas y directrices |Politicas establecidas. Iniciativa Medio
la Universidad
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‘ ‘ Universidad

de las Artes

Codigo:

TOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

7.2.8.8.10

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Director/a del Centro de la Memoria

Nivel:

Profesional

Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Vinculacion con la

Unidad Administrativa:

Centro de la Memoria de la Universidad de | Comunidad, Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado, Directores
de las escuelas, docentes, Comunicacion Social, Vinculacion con la

las Artes

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA ‘

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Comunidad, Vida y Derecho del Estudiante, Senescyt, Ministerio de
Educacién, Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento

Humano, Ministerio de Cultura, MAAC, Universidades

Emblematicas, Laboratorios de Innovacién a nivel internacional

Rol: Direccion de Unidad Académica
Grupo Ocupacional: ND2-B2

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

Organizar y dirigir el Sistema de la Memoria Social e Histérica de la Universidad de las Artes; con la finalidad de resguardar y poner valor la
produccion artistica y académica de la comunidad universitaria

2. MISION

) Artes y Humanidades, Ciencias
Area de Conocimiento: sociales, periodismo, informacion y
derecho, Administracién y/o afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de

Experiencia: 5 afios

Especificidad de la
experiencia

Direccién de sistemas de memoria histérica, elaboracion de repositorios de la
memoria, fomento de la memoria social de la produccion artistica y académica

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Protocolos para la conservacion, el resguardo y la puesta en valor de las producciones artisticas y
académicas
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7.2.9 Gestidn de Investigaciéon en Artes

7.2.9.1 Serie del Instituto Latinoamericano de Investigacion
en Artes (ILIA)

7.2.9.1.1 Analista 1 del Instituto Latinoamericano de Investigacion

7.2.9.1.2 Analista 3 del Instituto Latinoamericano de Investigacion

7.2.9.1.3 Director/a del Instituto Latinoamericano de Investigacion en
Artes
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‘ Universidad
A de las Artes

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

DATO D D A O D P O

Cadigo:

el e e es t 1 del Instituto Latinoamericano de
Investigacion

Nivel: Profesional

Unidad Académica: Instituto Latinoamericano de Investigacion en Artes
(ILIA)

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: NE-1

Grado: Escalas Propias

Ambito: Nacional

Comunidad Universitaria

Analizar, aplicar y realizar los procesos de investigacion y produccion de practicas artisticas con ejes interdisciplinares y transversales, como vias legitimas de
acceso al conocimiento y transformacion social del ILIA; con la finalidad de generar una articulacion y fomento al didlogo con individuos y organizaciones del ambito
local, nacional, regional y global.

4 OR A REQ RIDA
Técnico Superior
Tecnoldgico Superior
Nivel de Instrucciéon:
Tercer Nivel
Lo éb Canealtn s Artes y Hgma_nldade_s / Adm_lnlstracwn 1/
Ciencias Sociales/Afines
P A LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Experiencia: 6 afios

5 afios

2 afios 6 meses

Especificidad de

la experiencia |eventos académicos

T

de la Cay

Experiencia en investigacion; Manejo de herramientas ofimatica, Bases de datos, logistica de

gestion administrativa e métodos de la investigacién en artes, escritura académica

8 ONO 0 A A
AD O A R A O ADO
A DAD A 9.PROD O R O
A LAS A DAD L L " .
A D de la Comg cia Nivel Comportamiento Observable
Elabora memorandos, oficios, correos y demas comunicaciones internas y externas de la . . Oficios. Memorandos. Correos. Habilidad Analitica Reconoce la informacién  significativa, busca y
. - : . P . . Herramientas ofimaticas, P . s . L . . N ¥
Direccion del ILIA, hacia los diferentes publicos internos y externos, autoridades y redaccion Comunicaciones internas y externas | (analisis de prioridad, criterio I6gico, sentido Medio coordina los datos relevantes para el desarrollo de
alumnos, a través de diversos medios, ya sean fisicos o digitales. . de la unidad comun) programas y proyectos.
Define y organiza la agenda del Director , que incluye las reuniones de trabajo Planificacién y herramientas . . .. . Clasifica captura informacién técnica para
fine y org gen L a 4 oy R v n Agenda académica Organizacion de la Informacion Medio lid ,y P P
participacion en eventos oficiales, académicos y culturales. informaticas consolidarlos.
Realiza un trabajo sistematico en un determinado.
. . e . . L lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor|
Participa en las reuniones de Comité ILIA, llevando el registro de las actas fisicas Gestién documental . R » . N - ; -
. Ip | 9 y h . fimati y Actas. Resoluciones Recopilacién de Informacion Medio informacion posible de todas las fuentes disponibles.
digitales, de los acuerdos generados. erramientas ofimaticas (Obtiene informacion en periodicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)
Ejecuta anualmente el Plan Operativo, en concordancia con el Plan Estratégico de la Administracio Inf d i6 c i6n Oral Medi Escucha y comprende los requerimientos de los
institucion ministracion niormes de gestion omprension Ora edio clientes internos y externos y elabora informes.
Ejecuta procesos de contratacion publica, elaboracion de presupuestos y seguimiento Compras Pblicas, presupuestos Documentos precontractuales y Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
de trdmites inherentes a la escuela. ! contractuales ejemplo (oficios, circulares)
Realiza las solicitudes y custodia de los suministros de oficina necesarios para la e - i Administracién de suministros de e 2 e .
d d i6n admini iva de la oficina de Di i6n del ILIA Planificacion y administracion fici e " " "
adecuada gestion administrativa de la oficina de Direccion de oficina D de la C \cia Nivel Comportamiento Observable
Realiza el proceso de gestion y archivo documental fisico y digital, que incluye Promueve la colaboracion de los distintos integrantes
memorandos, memorias artisticas, documentos de compras publicas, documentos para Administraciéon y manejo del L. . . . del equipo. Valora sinceramente las ideas 'y
y P . . . . o P Gestion documental Trabajo en Equipo Medio iencias de los demas: i titud
evaluaciones académicas, actas, etc. que se reportan a la Direccion de Gestion| Sistema de Gestion Académica experiencias de los demas; mantiene un acti
Documental abierta para aprender de los demas.
Efectla la ejecucion y correcta aplicacion del Plan Operativo Anual (POA) de la Escuela Administracion estratégica y ) s - . Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder &
. i Informes de gestion Conocimiento del Entor