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INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

COMITE DE PLANIFICACI(')N Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Referencia: Acta nro. ESPE-CPEI-CSE-2022-009, sesion del 15 de julio de 2022

El Comité de Planificacion y Evaluacion Institucional de la Universidad de las Fuerzas Armadas -
ESPE, en uso de las atribuciones conferidas en el articulo 41 del Estatuto de la Universidad de
las Fuerzas Armadas - ESPE:

CONSIDERANDO:

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

Que, el articulo 355 de la Constitucion de la Republica del Ecuador senala: “El Estado reconocera
a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y
organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la
Constitucion. Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia,
gjercida y comprendida de manera solidaria y responsable (...)";

Que, el literal a) del articulo 51 de la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) establece lo siguiente:
“(...) a) establece que es competencia del Ministerio de Relaciones Laborales actual Ministerio del
Trabajo: “Ejercer la rectoria en materia de remuneraciones del sector publico y expedir las normas
técnicas correspondientes en materia de recursos humanos (...)",

Que, el articulo 61 de la LOSEP menciona: “El subsistema de clasificacion de puestos del servicio
publico es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los
puestos (...)"

Que, el articulo 62 de la LOSEP indica: “El subsistema de clasificacién de puestos del servicio publico
es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos (...)",

Que, el articulo 162 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico establece:
“Subsistema de clasificacion de puestos. - El subsistema de clasificacion de puestos es el conjunto
de politicas, normas, métodos y procedimientos estandarizados para analizar, describir, valorar y
clasificar los puestos, que sera aplicable para las instituciones descritas en el articulo 3 de la LOSEP”,

Que, el articulo 163 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico menciona:
“Principios y fundamentos del subsistema de clasificacion de puestos.- La resolucion que expida el
Ministerio de Relaciones Laborales con el fin de establecer la clasificacion de puestos, su
nomenclatura y valoracion, prevista en el articulo 61 de la LOSEP, reconocera principalmente el tipo
de trabajo, su dificultad, ambito de accién, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como
los requisitos de aptitud y experiencia necesarios para el desemperio de los puestos publicos. La
valoracion y clasificacién de puestos se realizara en aplicacién de los procedimientos y procesos que
deban ejecutarse para la consecucion del portafolio de productos y servicios institucionales, y los
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objetivos contenidos en la planificacién del talento humano y demas planes institucionales. En el caso
de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y
aplicaran su propio subsistema de clasificacion de puestos, observando la normativa general que
emita el Ministerio de Relaciones Laborales, respetando la estructura de puestos, grados y grupos
ocupacionales asi como los techos y pisos remunerativos que se establezcan en los respectivos
acuerdos emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales. En todo momento, los Gobiernos
Auténomos Descentralizados aplicaran esta normativa considerando su real capacidad econémica.
Todas las UATH de las instituciones del Estado registraran la informacioén de clasificacién de puestos
en el sistema de informacioén administrado por el Ministerio de Relaciones Laborales.”,

Que, el articulo 173 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico establece: “Manual
de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucional. - Las UATH, en base a las politicas,
normas e instrumentos de orden general, elaboraréan y mantendran actualizado el manual de
descripcion, valoracién y clasificacion de puestos de cada institucion, que sera expedido por las
autoridades nominadoras o sus delegados. EI manual contendra entre otros elementos la
metodologia, la estructura de puestos de la institucion, definicion y puestos de cada grupo
ocupacional, la descripcién y valoraciéon genérica y especifica delos puestos. Este Manual sera
elaborado por cada institucion del sector publico y aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales
en el caso de la administracion publica central e institucional y referencial para las demas instituciones
comprendidas bajo el ambito de esta ley.”,

Que, el articulo 4 del acuerdo ministerial nro. MDT-2019-022- Norma Técnica del Subsistema de
Seleccion de Personal, menciona: “Del concurso de méritos y oposicion. - Es el proceso por el cual
se convoca a todas las personas que se encuentren legalmente habilitadas para el ingreso y
desempefio de un puesto en el servicio publico, segun los requisitos establecidos en la convocatoria
relativos al descriptivo y perfil del puesto, para participar en el proceso de seleccion determinado en
la presente norma. Todo concurso de méritos y oposicién sera abierto”,

Que, el articulo 5 del acuerdo ministerial nro. MDT-2019-022- Norma Técnica del Subsistema de
Seleccion de Personal, indica: “De las fases del concurso. - EIl concurso de méritos y oposicion esta
compuesto por las siguientes fases: Convocatoria; a.1) Planificacion; a.2) Difusion;, y a.3)
Postulaciones Verificacion del Meérito; Evaluacion por Oposicién, comprendido por: c.1) Pruebas
psicométricas; c.2) Pruebas de conocimientos técnicos; y, ¢.3) Entrevista; b) Declaratoria del ganador.
La ejecuciéon de los componentes del concurso estara establecida de conformidad al cronograma de
actividades del proceso. De ser necesario, el cronograma podra prever la ejecucion simultanea de los
referidos componentes.”,

Que, el articulo 7 del acuerdo ministerial nro. MDT-2019-022- Norma Técnica del Subsistema de
Seleccion de Personal, indica: “Del Ministerio del Trabajo. - EI Ministerio del Trabajo en los procesos
selectivos que sean parte de la Funcién Ejecutiva, a través de su unidad competente, designara un
administrador que sera el encargado, a su nombre, de dirigir, controlar, coordinar y disponer dentro
del concurso de meéritos y oposicion en el marco de lo establecido en la presente norma. El
administrador debe ser un servidor publico registrado en la némina del Ministerio del Trabajo. Dicha
designacion sera efectuada con base a la solicitud de convocatoria a concurso por parte de la UATH
institucional en relacién a la necesidad de iniciar un proceso selectivo de un puesto vacante. El
administrador designado por el Ministerio del Trabajo formalizara con su firma y/o su clave de acceso,
segun sea el caso, la informacién y documentacion que los 6rganos responsables generen cada una
de las etapas del concurso de méritos y oposicion. Esta informacién constara en la plataforma
tecnolégica. En aplicacion de la presente norma, aquellas instituciones que corresponden a las
establecidas el articulo 2 de la presente norma y no sean parte de la Funcién Ejecutiva, la Maxima
Autoridad institucional o su delegado, bajo su responsabilidad administrativa, civil y/o penal, hara las
veces del Ministerio del Trabajo escritas en el presente articulo, sin perjuicio del uso obligatorio de la
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plataforma tecnolégica en todos los casos”,

Que, el articulo 8 del acuerdo ministerial nro. MDT-2019-022- Norma Técnica del Subsistema de
Seleccion de Personal, establece: “Unidad de Administracion del Talento Humano Institucional—
UATH. - Con base a sus necesidades institucionales y de acuerdo a lo establecido en la presente
norma, la Unidad de Administracion del Talento Humano — UATH institucional seréa la encargada de
generar la informacién y subir la informacion determinada en la presente norma a la plataforma
tecnoldgica. Para este efecto solicitara a la unidad competente del Ministerio del Trabajo la respectiva
clave de acceso. El responsable de la UATH institucional formalizara con su firma y/o su clave de
acceso, la informacién y documentacion que se genere en el concurso de méritos y oposicién, siendo
este el responsable de la informacién que se registre en la plataforma tecnoldgica establecida por el
Ministerio del Trabajo para tal efecto, de conformidad con lo establecido en la presente norma”,

Que, el articulo 11 del acuerdo ministerial nro. MDT-2019-022- Norma Técnica del Subsistema de
Seleccion de Personal, menciona: “La UATH institucional sera la encargada de la preparacion de la
siguiente documentacién para iniciar un concurso de méritos y oposicién: 1. El manual de puesto
institucional actualizado o el perfil del puesto debidamente aprobado, como instrumento indispensable
para insumir las bases del concurso; 2. El nimero de vacantes que se sujetaran a concurso con el
detalle de: 2.1. Denominacién institucional del puesto; 2.2. Grado y grupo ocupacional; 2.3.
Remuneracion mensual unificada (R.M.U.); 2.4. Instruccién formal: Identificacién del nivel de
instruccioén formal y area de conocimiento requerido para ocupar el puesto materia del concurso, de
conformidad con la descripcion y perfil establecido en el manual de puestos institucional; 2.5.
Experiencia: Identificacion del tiempo y especificidad de la experiencia que requiere el puesto
determinada en el manual de puestos institucional. Se podran tomar en cuenta pasantias o practicas
pre profesionales. En ningtin caso se establecera como requisito la experiencia especifica en el sector
publico; 2.6. Competencias técnicas del puesto: Descripcion de las destrezas y habilidades técnicas
requeridas para el puesto de conformidad al perfil del mismo. Podra ingresar hasta tres (3)
competencias técnicas, las que considere mas relevantes; 2.7. Competencias conductuales del
puesto: Descripcién de las competencias conductuales requeridas para el puesto de conformidad al
perfil del mismo. Podra ingresar hasta tres (3) competencias conductuales las que considere mas
relevantes; 2.8. Partida presupuestaria por cada vacante; 2.9. Unidad administrativa; y, 2.10. Lugar
de trabajo; 3. Informe técnico legal referente a los puestos a convocarse, certificando que se
encuentran: 3.1. Debidamente financiados a través de la partida presupuestaria correspondiente; 3.2.
Que no estén sujetos a litigio y/o se encuentren legalmente vacantes; y, 3.3 Que se hayan agotado
los bancos de elegibles propios de la vacante; Dichas certificaciones deberan ser emitidas por el area
institucional correspondiente. 4. La identificacion del servidor que integrara el Tribunal de Méritos y
Oposicion, y de Apelaciones, que contendra nombre, numero de cédula, correo electronico, numero
de contacto y la respectiva delegacion, de ser el caso; 5. La identificacion del servidor que sera
designado técnico entrevistador, que contendra nombre, niumero de cédula, correo electrénico,
numero de contacto y la respectiva delegacion, de ser el caso; 6. El banco de preguntas para el puesto
objeto del concurso. La UATH institucional podra solicitar asesoria al responsable de la unidad
administrativa a la que pertenece el puesto para desarrollar el banco. Se desarrollaran por puesto 200
preguntas de opcién multiple con una sola respuesta correcta. Todos los involucrados firmaran los
acuerdos de confidencialidad correspondientes; Las preguntas deberan ser elaboradas sobre la base
del rol, la misién y actividades establecidas en la descripciéon del puesto. No se podran establecer
preguntas fuera de los criterios referidos; 7. Identificar y remitir alternativas al Ministerio del Trabajo
para que a su vez defina el lugar, infraestructura y logistica para el normal desarrollo de concurso. La
institucion debera financiar los gastos que se generen para este fin; y, 8. Cualquier tipo de informacién
adicional que se considere necesaria para que el Ministerio del Trabajo pueda ejecutar correctamente
el proceso selectivo. La informacién debera ser registrada por la UATH institucional en la plataforma
tecnoldgica, con excepcion de la informacién requerida en el numeral 6 que debera ser remitida de
conformidad al instructivo correspondiente que el Ministerio del Trabajo disponga para el efecto. La
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veracidad, legitimidad, vigencia y exactitud de la informacién registrada seran de entera
responsabilidad de la UATH institucional.”,

Que, el literal c) del articulo 1 Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la
Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, bajo la Ley Organica del Servicio Publico emitido con
Orden de Rectorado ESPE-HCU-OR-2016- 042 del 30 mayo 2016 establece: “(...)La Unidad de
Talento Humano, con sustento en la estructura organizacional por procesos, mantendra actualizado
el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos que integran la estructura
ocupacional definida en los literales a y b, respectivamente, de esta Resolucion (...)";

Que, mediante memorando nro. ESPE-REC-2022-0857-M, de fecha 17 de junio de 2022, suscrito por
el Crnl. C.S.M. Victor Emilio Villavicencio Alvarez, PhD., Rector, dirigido al Mayo. Téc. Avc. Jhonathan
Bolivar Andrade Jativa, Director de la Unidad de Talento Humano, menciona: “Con referencia a la
reunién mantenida el dia jueves 16 de junio de 2022 con el Tribunal de Méritos Oposicion y de
Apelaciones, a fin de recomendar se declare desierto el concurso de méritos y oposicién de los
puestos convocados por esta institucion el lunes 13 de junio de 2022, agradeceré a usted sefior
Director, remitir a este despacho, hasta el dia lunes 20 de junio de 2022, un informe detallado con sus
respectivos respaldos de los causales por lo cual recomienda se declare desierto el concurso en
mencién.”,

Que, mediante memorando nro. UTHM-2022-271, de fecha 19 de junio de 2022, suscrito por la
Ing. Diana Lopez Analista de Talento Humano; Abg. Mauricio Collaguazo Abogado; Ing. Alexandra
Cabascango, Especialista de la Unidad de Talento Humano; Mayo. Téc. Avc. Jhonathan Andrade,
Director de la Unidad de Talento Humano, en su parte pertinente indica: (...) En cumplimiento a
las competencias de las administradoras de los concursos quienes realizaron una hoja de ruta
respecto a la ejecucion de los concursos de los cuales no se pudieron culminar exitosamente los
siguientes: Definir el lugar, infraestructura y logistica para el normal desarrollo del concurso con
base a las alternativas presentadas por la institucion que ha solicitado la convocatoria a concurso;
Preparar la bateria de pruebas psicométricas que se aplicaran a los postulantes; En cuanto, en la
simulacion programada para verificar el funcionamiento de la plataforma Poligrafos, al momento
de registrar las competencias técnicas de cada perfil del puesto que consta en las bases del
concurso, el sefior encargado de la plataforma Poligrafos, manifesté que su plataforma esta
parametrizada con las competencias conductuales del diccionario de competencias del Ministerio
del Trabajo, las mismas que en algunos casos difieren de nuestros perfiles aprobados segtn el
Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas
Armadas-ESPE. (...) Se revisaron las competencias de los perfiles publicados y se determiné que
6 de los 19 perfiles de los puestos no presentan observaciones y estan acordes a las competencias
determinadas por el Ministerio de Trabajo lo que representa el 30% de los concursos convocados,
y 13 perfiles o el 70% registran competencias tanto técnicas como conductuales que difieren de
las establecidas en el Ministerio de Trabajo. (...) La Unidad de Talento Humano tuvo el
acercamiento con varios funcionarios del Ministerio del Trabajo de la Direccién de Fortalecimiento
Institucional y la Direccioén de Meritocracia y Vinculacion del Talento Humano, quienes nos han
indicado que técnicamente no es recomendable que se continte con el proceso de los concursos,
en virtud de que las competencias de nuestros perfiles aprobados difieren del diccionario de
competencias del Ministerio del Trabajo; sin embargo, al solicitar el pronunciamiento de manera
escrita, manifiestan que nosotros somos los responsables de verificar y validar que la informacion
que se genere en la plataforma tecnolégica del MDT, cumpla las prerrogativas legales
establecidas. (...)".
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Que, mediante memorando nro. ESPE-VAD-2022-2498-M, de fecha 20 de junio de 2022, suscrito
por el Tcrn. de EM. Jorge Eduardo Acosta Hidalgo Vicerrector Administrativo, dirigido al Crnl.
C.S.M. Victor Emilio Villavicencio Alvarez, PhD. Rector, indica: “En atencién al memorando No.
ESPE-REC-2022-0857-M del 17 de junio del 2022, adjunto al presente me permito remitir a usted
mi Coronel, Rector, el informe técnico No. UTHM-2022-271, del 20 de junio del 2022, referente a
los concursos de meéritos y oposicion, elaborado por la Unidad de Talento Humano, para su
conocimiento y de ser pertinente se acogan las recomendaciones insertas en el mismo.”.

Que, mediante memorando nro. ESPE-REC-2022-0898-M, de fecha 22 de junio de 2022, suscrito
por el Crnl. C.S.M. Victor Emilio Villavicencio Alvarez, PhD. Rector, dirigida al Tcrn. de EM. Jorge
Eduardo Acosta Hidalgo Vicerrector Administrativo, menciona: “(...)1.- Conforme a la normativa
citada, esto es: “Art. 11.- De la informacion previa. — La UATH institucional sera la encargada de
la preparacion de la siguiente documentacion para iniciar un concurso de meritos y oposicion”, en
consecuencia, se puede evidenciar, que no se realizé dicho procedimiento con la debida
anticipacion, previo a la convocatoria del concurso de méritos y oposicion del 13 junio de 2022, por
lo que se presenta toda la problematica en el tema de competencias tanto técnicas como
conductuales. 2.- En el informe se manifiesta lo siguiente: “(...) Le corresponde a la UATH
institucional modificar o incorporar a las descripciones de puestos lo establecido en el presente
Acuerdo, a través de las directrices que para el efecto emita el Ministerio del Trabajo”, por lo que
se incluyeron en las bases de los concursos los tiempos de experiencia requeridos para cada nivel,
asi como la instruccién formal requerida. (...)": en tal sentido agradeceré, disponer a la Unidad de
Talento Humano, informar qué puestos fueron actualizados en cuanto a los tiempos de experiencia
requeridos para cada nivel, asi como la instruccion formal requerida, y se remita la directriz que el
Ministerio de Trabajo dio para el efecto. (...)”;

Que, mediante memorando nro. ESPE-VAD-2022-2898-M, de fecha 14 de julio de 2022, suscrito
por el Tcrn. de EM. Jorge Eduardo Acosta Hidalgo, Vicerrector Administrativo, dirigido al Crnl.
C.S.M. Patricio Xavier Molina Simbana, PhD., Vicerrector Académico General, menciona: “En base
al Art. 173 del Reglamento a la LOSEP y en concordancia con el Art. 41, literal g), del Estatuto de
la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, adjunto me permito remitir a usted mi Coronel,
Vicerrector Académico General, el Informe Técnico Nro. UTHM-2022-326 de la Unidad de Talento
Humano, referente a la propuesta de actualizacion del manual de puestos en lo que corresponde
a las competencias técnicas y conductuales de los perfiles de los puestos que estan planificados
para los concursos de méritos y oposicion conforme los anexos adjuntos, con la finalidad de que
sea presentado al Comité de Planificacion Institucional, a fin de obtener la Orden de Rectorado
que avale la actualizacion de los 13 perfiles.”,

Que, mediante informe nro. UTHM-2022-326, de fecha 13 de julio de 2022, suscrito por la Ing.
Jeanneth Ramos, Analista de Talento Humano; Ing. Diana Lopez, Especialista de la Unidad de
Talento Humano; y, Mayo. Téc. Avc. Jhonathan Andrade, Director de la Unidad de Talento
Humano, en su parte pertinente indica: “(...) La Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE
amparada en su autonomia universitaria se encuentra en la fase preparatoria para dar inicio a los
concursos de meéritos y oposicion de 14 cargos con veinte y un (21) partidas. En cumplimiento al
Art. 11 de la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal, la Unidad de Talento
Humano a fin de preparar la documentacion para iniciar los concursos de méritos y oposicion,
procedi6 a revisar los perfiles sujetos a concurso, de lo cual se determind, es necesario actualizar
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las competencias acordes al diccionario de competencias del Ministerio del Trabajo, ya que las
mismas difieren de nuestros perfiles aprobados segun el Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE, en consecuencia, es
procedente actualizar los perfiles conforme los anexos adjuntos al presente informe.(...)",

Que, el articulo 41 literal g, del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE,
determina que es atribucién del Comité de Planificacion y Evaluacion Institucional: “Aprobar la
propuesta de manual de puestos y remitirlos al Rector para la expedicion de la orden de rectorado;”,

Que, en sesion ordinaria del Comité de Planificacion y Evaluacion Institucional, de 15 de julio de
2022, al tratar el primer punto del orden del dia, conocié el informe técnico nro. UTHM-2022-326
referente a la actualizacion de perfiles, los miembros resolvieron por unanimidad de los presentes,
aprobar dicho punto; vy,

Que, mediante oficio nro. CCFFAA-JCC-DIEDMIL-P-2021-12165 de 21 de octubre de 2021,
suscrito por el Vicealmirante Jorge Fernando Cabrera Espinosa, Jefe del Comando Conjunto de
las Fuerzas Armadas, que: “(...) se designa al sefior CRNL. C.S.M. PATRICIO XAVIER MOLINA
SIMBANA, PHD, como Vicerrector Académico General de la Universidad de las Fuerzas
Armadas UFA-ESPE (...)".

En ejercicio de sus atribuciones.

RESUELVE

Art. 1.- Aprobar el informe nro. UTHM-2022-326, de fecha 13 de julio de 2022, que contiene la
propuesta de actualizacién del manual de puestos en lo que corresponde a las competencias
técnicas y conductuales de los perfiles de los puestos que estan planificados para los concursos
de méritos y oposicion, conforme los anexos adjuntos que formaran parte constitutiva e
inseparable de la presente resolucién y remitirlo al sefior Rector para que se emita la respectiva
orden de rectorado en concordancia con el 41, literal g del Estatuto de la Universidad de las
Fuerzas Armadas - ESPE.

Art. 2.- Del cumplimiento de la presente resolucion se encarga al Director de la Unidad de Talento
Humano, asi como al Vicerrector Administrativo.

Notifiquese y cumplase.

Expedida en el Vicerrectorado Académico General de la Universidad de las Fuerzas Armadas -
ESPE, el 15 de julio de 2022.

CRNL. C.S.M. PATRICIO XAVIER MOLINA §IMBANA, PHD.
PRESIDENTE DEL COMITE DE PLANIFICACION Y EVALUACION
INSTITUCIONAL
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Descripcidon y Perfil de Puestos

Cadigo:

PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 1.4.00.03.01.05.02.01

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacién del Puesto: Contador General

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Unidad Financiera

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8

Grado: 8

Ambito: Nacional

2. MISION

financieras efectuando el control previo al devengamiento y aplicando la normativa vigente .

Cliente Interno: Director Financiero; Especialista de presupuesto;
Tesorero General; Servidores Publicos.

Cliente Externo: Sociedad; Ministerio de Finanzas; Secretaria
Nacional de Planificacién y Desarrollo; Servicio de Rentas Internas;
Contraloria General del Estado; Organizaciones publicas y privadas;
Proveedores.

Coordina y supervisa el registro en forma oportuna y permanente de todas las operaciones administrativas y financieras de ingresos, gastos y ajustes en la herramientas

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Contador Publico Autorizado

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 4 afios

Contabilidad general y gubernamental; Andlisis de estados financieros; Andlisis de conciliacién bancarias; Administracion

Especificidad de la experiencia Presupuestaria;Tesoreria; Contratacion Publica; Tributacion.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

9. COMP A A
A O . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA
A DAD A Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo plazo, acciones
Dirige, coordina, instruye y controla el registro de transacciones econémicas-financieras de la - - . . - Planificacion y Gestién Alto de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacién para la aprobacion de diferentes
A " P, . Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y su Reglamento L . . " .
Institucion, observando y cumpliendo con las Normas Técnicas de Control Interno, de contabilidad y Planificacion proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultineamente diversos proyectos complejos.
otras disposiciones de las autoridades y organismos financieros del Sector Publico. . ” . Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas y estrategias
Orientacién / Asesoramiento Alto . =
que permitan tomar decisiones acertadas.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de
Realiza el control previo al devengado, en el marco de la normativa legal, de los procesos de Pensamiento Estratégico Alto su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de
isicion ien: IVici remuneracion ntengan |. mentacion habilitant -
sgﬁ:zsycp(;rtiiri: 65 0 senviclos y remuneraciones, que contengan [ documentacion haiante. Contabilidad Gubernamental. gllz:i?égrogr?llat)sa\/e?[r?:éu uesto anual de una institucién o de un proyecto a largo plazo. Incluye gestionar
’ Manejo de Recursos Financieros Alto X 'y ap presup proys 90 plazo. ve g
el financiamiento necesario.
" o . . . . . Destreza Matematica Alto Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver problemas.
Analiza y verifica los registros contables con el objeto de realizar las correcciones pertinentes y -
N ; N . g I Normas Internas de la Contraloria General del Estado.
oportunas a fin de que se refleje la realidad financiera de la Institucion. 0. COMP A OND A
. X X X . . Catalogo de cuentas contables. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Prepara informes financieros y contables que sean requeridos por los organismos de control interno
externo. - - ) ) i i i i ifi
y Cédigo Orgénico Tributario y Reglamento. Orientacién a los Resultados Alto Reallz_a Ia_s acciones necesarias para cympllr con I_as metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Establece directrices contables y procesos en entidades desconcentradas, que permitan obtener . . . L o . -
- SR o P . o o . . . Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus comparieros. Brinda sus conocimientos y
controles adecuados que aseguren el cumplimiento y aplicacién de los principios y normas técnicas |Ley Orgénica de Servicio Publico y su Reglamento; Cédigo de Trabajo. | Aprendizaje Continuo Alto o 3 3 .
- experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
de contabilidad gubernamental.
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan producir
Concilia saldos de las cuentas, oportunidad en el registro de los hechos economicos, integracion Manejo de herramientas y sistemas Financieros (ESIGEF, ESBYE, Trabajo en Equipo Alto dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
contable de las operaciones financieras, implantar procedimientos de archivos contable para su SPRYN y OLYMPO) trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
conservacion. y .
Aprueba registros, ajustes y reclasificaciones contables. Ley Organica de Contratacion Publica, Reglamento y Resoluciones
Asegura el cumplimiento oportuno de las obligaciones tributarias de la Institucién.
Realiza el cierre y apertura contable del ejercicio fiscal.
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TNNGVAGION FARA LA EXCELENSIA Descripcion y Perfil de Puestos

PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE! 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 1.4.00.03.01.05.02.03 INTERFAZ:

inaci g Analista di tabilidad 1 Técnico Superior
DenominaciondelUesto; natsta de contablida Cliente Interno: Director Financiero; Contador General; Analista de Nivel de Instruccién: Tecnoldgico Superior
Nivel: Profesional Contabilidad 2; Servidores publicos. Tercer nivel
Unidad Administrativa: Unidad Financiera
Rol: Ejecucion de Procesos Cliente Externo: Sociedad; Ministerio de Finanzas; Secretaria
Grupo Ocupacional: Servidor PUblico 5 Nacional de Planificacién y Desarrollo; Servicio de Rentas Internas;

- Contraloria General del Estado; Organizaciones publicas y privadas; Area de Conocimiento: Contabilidad; Auditoria; Administracién de Empresas; Comercial.

Grado: 6 Proveedores.
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior - 6 afios
Tiempo de Experiencia: Tecnolégico Superior - 5 afios

Tercer nivel - 2 afios 6 meses
Contabilidad general y gubernamental; Andlisis de estados financieros; Andlisis de conciliacién bancaria; Contratacién Publica;
Tributacién.

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ejecutar el registro en forma oportuna y permanente de todas las operaciones administrativas y financieras de ingresos, gastos y ajustes en la
herramientas financieras efectuando el control previo al devenga miento y aplicando la normativa vigente

9. COMP A A

A DAD A Denominacién de la
Competencia

Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, criterio Medio
l6gico, sentido comun)

Nivel Comportamiento Observable

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

Realiza el control previo al devengado, en el marco de la normativa legal, de los
proyectos.

procesos de adquisicién de bienes o servicios y remuneraciones, que contengan la
documentacion habilitante, veraz y pertinente.

Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas y su
Reglamento

Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo estrategias

Planificacion y Gestion Medio " N A N -
de corto v mediano plazo. mecanismos de coordinacién v control de la informacién.
Realiza el regisiro contable de movimientos de cuentas, comprobantes tnicos de Pensamiento Estratégico Medio Egr:gzﬁznde los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas de mejoramiento
3 P ' Contabilidad Gubernamental. - -
registros de devengados, reclasificaciones, entre otros. Manejo de Recursos . .
)

Financieros Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .

Registra fact | tenci dei ol tae VA i Destreza Matematica Medio Utiliza las matemaéticas para realizar calculos de complejidad media. (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones
egistra facturas y las retenciones de impuesto a la renta e concilia . i
Registra 1 y i . P y Normas Internas de la Contraloria General del Estado. bancarias. etc.)
informacion para la declaracion de impuestos. 0. COMP A OND A
Denominacién de la ) )
" T . Ley Orgéanica de Servicio Publico y su Reglamento; Cédigo de Competencia O] CEEREIEED ERERE
Realiza conciliaciones contables y bancaria. N — ” " - " = - =
Trabajo. Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. ActGa para lograr y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Conocimiento del Entorno Medio Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un
Registra y concilia las transacciones contables de ingresos, traspasos, bajas, Ley Oradnica de Educacion Sunerior v su Reglamento. Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
donaciones, depreciaciones, etc.; de bienes y existencias de la Institucion. Yy ©Org P y 9 ’ — - - - - — -

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.

Manejo de herramientas y sistemas Financieros (ESIGEF, ESBYE,

Realiza la liquidacién contable y financiera de proyectos y programas. SPRYN y OLYMPO).

Realiza la creacién, reposicion y liquidacion de los fondos a terceros. Ley Organica de Contratacion Publica, Reglamento y Resoluciones.
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PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 1.4.00.03.01.05.02.04 INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Asistente de contabilidad

Nivel: No Profesional Cliente Interno: Director Financiero; Contador General; Analista de

Contabilidad 2; Analista de Contabilidad 1; Servidores Publicos.

Unidad Administrativa: Unidad Financiera

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico Cliente Externo: Sociedad; Ministerio de Finanzas, Secretaria Nacional de

Planificacién y Desarrollo; Servicio de Rentas Internas; Contraloria General
del Estado; Organizaciones publicas y privadas; Proveedores.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Grado: 3

Nacional

Ambito:

Apoyar en el registro en forma oportuna y permanente de todas las operaciones administrativas y financieras de ingresos, gastos y ajustes en la herramientas financieras
efectuando el control previo al devenga miento y aplicando la normativa vigente

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL

Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de educacién superior

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Contabilidad; Auditoria; Administracién; Comercial

PER A LABORAL REOUERIDA

6 meses

Especificidad de la experiencia |Contabilidad general; Analisis de cuentas bancarias; Andlisis Financiero.

6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P 0

Temaética de la Capacitacion

9. COMP A A
. 5 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA e
A A A A Denominacion de la i .
A DAD : Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. . o . Percepcién de Sistemas y Entorno Bajo Identifica cémo una discusién entre los miembros de un equipo de trabajo podria alterar el trabajo del dia.
Administra el archivo contable, base de datos y control de documentacion financiera de o - o . -
Cadigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas y su Reglamento. — — - — -
procesos de pago. ” . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes
Generaci6n de Ideas Bajo .
usuarios.
Organizacion de Sistemas Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las actividades laborales.
Apoya en el registro contable de diferentes tipos de compromisos en el sistema financiero. Contabilidad general
Manejo de Recursos Financieros Bajo Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva un registro de los gastos.
o ) . Destreza Matematica Bajo Contar dinero para entregar cambios.
Apoya en la conciliaciones contables y bancaria. Normas Internas de la Contraloria General del Estado.
0. COMP AS COND A
Denominacién de la 8 9
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Consolida, revisa y verifica que las facturas se encuentren debidamente legalizadas. Catélogo de cuentas contables. - . . - . .
. . . Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en Equipo Bajo N . ? . % . L
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
. ” - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones
. . - . Orientacién de Servicio Medio . o
Apoya en el andlisis de cuentas contables y saldos a nivel de auxiliares y en ajuste de las . ala medida de sus requerimientos.
mismas Archivo y bases de datos.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Realiza el control previo al devengado, en el marco de la normativa legal, de los procesos de
adquisicion de bienes o servicios y remuneraciones, que contengan la documentacion
habilitante, veraz y pertinente.

Ley Organica de Servicio Publico y su Reglamento; Cédigo de Trabajo.

Apoya en el registro y control de cuentas por cobrar Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento.

Manejo de herramientas y sistemas Financieros (ESIGEF, ESBYE y
OLYMPO)

Elaborado por: Revisado por:

DIANA MARIA Firmado digitalmente JHONATHAN F"ﬂﬁ’gﬁi‘gﬂme"te
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Descripcion y Perfil de Puestos
PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUEST 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 1.4.00.03.01.05.04.00 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Recaudador
Nivel de Instruccién: Tercer afio aprobado, certificado de culminacién de educacién superior
Nivel: No Profesional Cliente Interno: Director Financiero; Tesorero General; Analista de
Tesoreria; Estudiantes; Docentes.
Unidad Administrativa: Unidad Financiera
: Ej ion de P de Al T 16gi . . . . N .
Rk jecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico Cliente Externo: Sociedad; Ministerio de Finanzas; Servicio de
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Rentas Internas; Contraloria General del Estado; Organizaciones
publicas y privadas; Proveedores. Area de Conocimiento: Administracién; Economia; Finanzas; Contabilidad; Auditoria; Comercial.
Grado: 3
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REOUERIDA
o)
Tiempo de Experiencia: 6 meses

Especificidad de la experiencia | Recaudacion; Contabilidad General; Tributacion; Conciliaciones bancarias; Cajero bancario.

6. CAPA ACION REOUERIDA PARA P 0

Apoyar en actividades de recaudacion y control de los recursos financieros y especies valoradas.

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES i i
ACTIVIDADES ESENCIALES Deng;nr:]naectf:dd: 2 Nivel Comportamiento Observable
Cédigo Organico de Planificacion v Finanzas Pablicas y su Ez{zrenpslon de Sistemas y Bajo Identifica cémo una discusién entre los miembros de un equipo de trabajo podria alterar el trabajo del dia.
Mantiene y actualiza el archivo financiero de los ingresos de la institucion. 9 9 Y y - — - — - - -
Reglamento. - . Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes
Comprensién Oral Bajo S
para el cumplimiento.
Habilidad Analitica
Recepta, verifica y realiza control previo a la recaudacién de ingresos y documentacion (andlisis de prioridad, criterio Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
de respaldo de pago de las obligaciones de la institucién de acuerdo a la normativa legal - 16gico, sentido comun)
. ; © : Contabilidad General.
vigente y normas internas de la Universidad. . . . . - . . . - . - .
Manejo de Recursos Financieros Bajo Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva un registro de los gastos.
) i . . Destreza Matematica Bajo Contar dinero para entregar cambios.
Atiende la ventanilla de pagaduria. Normas Internas de la Contraloria General del Estado.
0. COMP AS COND A
Denominacion de la Nivel c e G bl
Brinda informacion de pago de obligaciones y documentos habilitantes de los servicios Competencia Ve COMPRIAEITETIE (CIERERE D
que presta la Institucion. Manejo de herramientas y sistemas Financieros (ESIGEF y OLYMPO) K _, K K K K
Orientacion a los Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Orientacion de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
Emite facturas, recibos de cobro, notas de crédito. Tributacion. soluciones a la medida de sus requerimientos.
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Realliza registros de cajas y elabora Informes de novedades de cierres de caja. Recaudacion.
Conciliaciones bancarias.
Cierre de cajas y efectivo.
Formulario MRL-SCP-01
Elaborado por: Firmado Revisado por: HONATHAN . dodicita .
L. irmado digitalmente
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INNOVACION PARA LA EXGELENGIA

Descripcion y Perfil de Puestos
PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

‘ 1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE: 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 1.4.00.01.01.00.03.00 INTERFAZ:
Denominaci6n del Puesto: Analista de Despacho Técnico Superior
3 Nivel de Instruccion: Tecnoldgico Superior

ively Profesional Tercer nivel

_ . Rectorado, Vicerrectorado Académico General, Vicerrectores, Cliente Interno: Rector; Funcionarios; Servidores; Trabajadores;
Unidad Administrativa: Direcciones de Sedes Docentes; Estudiantes.
Rol: Ejecucion de Procesos

Cliente Externo: Organizaciones Publicas y Privadas; Comunidad
Universitaria.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 . o Administracién; Comercial; Ciencias Sociales y del Comportamiento; Derecho; Educacion; Secretariado
Area de Conocimiento: o

Grado: 5 Ejecutivo

Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Técnico Superior - 5 afios
Tecnolégico Superior - 4 afios
Tercer nivel - 2 afios

Tiempo de Experiencia:

Asistencia ejecutiva gerencial; Relaciones Publicas; Manejo de herramientas informaticas; Manejo de Archivo; Manejo de

Especificidad de la experiencia Sistemas de Correspondencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Coordina la interaccién del Rectorado, Vicerrectorado Académico General, Vicerrectorados y Direcciones de Sedes con las Unidades Administrativas, Departamentos Académicos y

Centros de la Institucién, Entidades Gubernamentales, Instituciones de Educacion Superior, Ciudadania en general

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Habilidad Analitica Reconoce la informacién significativa, b rdina los datos relevantes para el desarrollo de program
Administra y organiza las bases de datos de informacion del Rectorado, Vicerrectorados y/o Direcciones de Sedes. |Archivo. (andlisis de prioridad, criterio I6gico, Medio econoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas

sentido comin) Yy proyectos.

Analiza y organiza la documentacion al Rectorado, Vicerrectorados y/ o Direcciones de Sedes. Digitalizacién documental. Generacion de Ideas Bajo {?sir::fi:: procedimientos alterativos para apoyar en la enirega de productos o servicios a los clientes
Analiza y realiza informes de Rectorado, Vicerrectorados y/o Direcciones de Sedes. Etiqueta y protocolo. Comprensién Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes.
Atiende usuarios y proporciona informacién sobre tramites que se encuentran en el Rectorado, Vicerrectorados y/o N o . " . . o .

Direcciones de Sedes Lectura dinamica. Organizacién de la Informacion Medio Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor

Ley Organica de Educacién Superior y su Reglamento General de L i " N " : . " N . o o
Y Org P Y 9 Recopilacion de Informacion Medio informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periddicos, bases de datos,

Coordina la agenda de reuniones de trabajo del Rectorado, Vicerrectorados y/o Directores de Sedes.

Aplicacién. RS
estudios técnicos etc.)
Pl_anlflga y coordina la logistica y actividades que cumple el despacho del Rectorado, Vicerrectorados y/ Logistica. 0. COMP n OND n
Direcciones de Sedes.
Prepara documentacion para las reuniones de trabajo del Rectorado, Vicerrectorado y/o Direcciones de Sedes. Ofimatica. Der i i6n de la Comp cia Nivel Comportamiento Observable
Realiza el despacho de la normativa emitida mediante érdenes de rectorado, oficios, memorando y demas Senvicio al Cliente Trabai Equi Alt greta u|(1j bluen ;Ilmzde 1rapzjo y espiritu de c;)ope:aclon. IResueI_vedlos Cohfl'Ctzs ?uis.e p:edan pI'Odl:CIr
documentacion del Rectorado, Vicerrectorados y/o Direcciones de Sedes. . rabajo en Equipo © entro det equipo. Se considera que es un relerente en el manejo de equipos de irabajo. Promueve &
trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Realiza el seguimiento a la disposiciones emitidas por el Rectorado, Vicerrectorados y/o Direcciones de Sedes. Sistemas de correspondencia Construcciones de Relaciones Medio Conglruye relaplones, tanto dentro como fuera dela institucion que le proveen informacion. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Supervisa la recepcion y el envio de correspondencia al interior y exterior de la Institucion. Técnicas de redaccion y ortografia. Orientacion de Servicio Medio Identmcavlas necesidades _de_l cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones
ala medida de sus requerimientos.
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Ing. Diana L6pez or DIANA MARIA Mayo. Téc. Avc. Jhonathan Andrade Jativa BOLIVAR ANDRADE ~ JHONATHAN BOLIVAR
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PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICAC 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. TRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 1.4.00.02.04.00.02.00 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Analista de Cooperacion Interinstitucional Técnico Superior
. . . . Nivel de Instruccion: Tecnoldgico Superior
Nivel: Profesional Cliente Interno: Director de la Unidad de Relaciones de Tercer nivel
Cooperacion Interinstitucional; Unidades, Departamentos,
Unidad Administrativa: Unidad de Relaciones de Cooperacion Interinstitucional Carreras y Centros; Especialista de Cooperacion
N ., Internacional; Comunidad Universitaria.
Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Cliente Externo: Organismos e Instituciones nacionales y
extranjeras; publicos y privados, ONGs. Area de Conocimiento: Administracion; Derecho Internacional; Negocios Internacionales; Sociologia.
Grado: 6
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior - 6 afios
Tiempo de Experiencia: Tecnoldgico Superior - 5 afios
Tercer nivel - 2 afios 6 meses

Manejo y gestion de convenios nacionales, internacionales, con organismos gubernamentales, no gubernamentales; Manejo y
gestion de proyectos; Dominio del idioma inglés.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temaética de la Capacitacién

Especificidad de la experiencia

Ejecutar convenios nacionales de demanda y oferta académica con organismos nacionales, internacionales, gubernamentales y no gubernamentales.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A

o SN 2RSS RN AL LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacién de la Competencia Comportamiento Observable

Analiza y elabora el inventario de oportunidades de cooperacion interinstitucional con su agenda e Habilidad Analitica
instrumentos de cooperacion interinstitucional con las respectivas lineas de actuacion, prioridades de Disefio de Proyectos. (analisis de prioridad, criterio légico, Medio
apoyo, politicas y requisitos de cooperacion y pertinencia de participacion. sentido comun)

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

Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y
Dominio del idioma inglés. Pensamiento Conceptual Medio adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la ejecucién de programas,
proyectos y otros.

Elabora el inventario de oportunidades de formacion y capacitacion dentro del pais que se generan en los
distintos espacios de cooperacion interinstitucional.

Elabora hojas de ruta anuales y reportes mensuales sobre la gestion y avances de los instrumentos - . B " . " .
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo

interinstitucionales que la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE mantiene con sus socios de Leyes, tratados y convenios nacionales e internacionales. Planificacion y Gestion Medio n . . R, . A
cooperacion. estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
Elabora informes técnicos de seguimiento de los planes, proyectos, convenios, acciones, acuerdos Manejo y gestion de convenios nacionales, internacionales, Orientacion / A ient Medio of . . de trabaj I d lo de pl. "
nacionales. con organismos gubernamentales y no gubemamentales. rientacion / Asesoramiento rece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Elabora y ejecuta planes, programas, proyectos, convenios, acciones y acuerdos de cooperacion nacional o I Desarrollo estratégico del Talento . Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los colaboradores en
3 n N Negociacion y mediacion. Medio - ) o "
a ejecutarse por la Universidad de las Fuerzas Armadas-ESPE. Humano funcién de las estrategias de la organizacién. Promueve acciones de desarrollo.
Realiza los tramites para la obtencion de becas y su respectivo seguimiento logistico y técnico. Planificacion Estratégica. 0. COMP A OND A
Procesos y procedimientos. Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Protocolo nacional e internacional. Trabajo en Equipo Medio Promyeve_ la colaboraclop de Ios_dlstlntos integrantes del equipo. Valora 5|nceramgnte las ideas y
experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Relaciones Interinstitucionales e internacionales. Orientacién de Servicio Medio Identl_flca las neces@ades del cliente !nt_emo 0 externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus requerimientos.
. . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacion. Establece un
Contrucciones de Relaciones Medio . . N .
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
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Codigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

1.4.00.03.01.04.02.00

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Analista de Mantenimiento

Nivel:

Profesional

Cliente Interno: Director de Desarrollo Fisico; Especialista de

Unidad Administrativa:

Unidad de Desarrollo Fisico

Insfraestructura; Analista de Infraestructura fisica 2; Analista de
Infraestructura fisica 1; Servidores Publicos; Trabajadores.

Rol:

Ejecucion de Procesos

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior
Tecnoldgico Superior
Tercer nivel

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 4

Cliente Externo: Contratistas; Proveedores; Sociedad; Entidades
publicas y privadas.

Grado: 5

Ambito:

Nacional

Ejecutar planes de mantenimiento, reparacion, instalacién y mejoramiento de bienes e instalaciones de la institucion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Area de Con

ocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Electronica; Electricidad; Seguridad Industrial; Mecanica

Técnico Superior - 5 afios
Tecnolégico Superior - 4 afios
Tercer nivel - 2 afios

Especificidad de la experiencia

Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes, equipo y maquinaria; Sistemas mecanicos; Operacion y funcionamiento de
mecanismos, equipos, componentes y sistemas mecanicos e industriales; Operacion, Mantenimiento y reparacion de maquinaria
y equipos; Mantenimiento de ir iones; Si ani

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

eléctricos y electrom

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

mantenimiento de la sefialética.

administracién de auxiliares de servicio; Informes de pagos de servicios basicos; Informes de
evaluacion técnica y financiera de la ejecucion de obras; Informes de dafios reparados; Informes de

Ley Organica del Sistema Nacional de Compras Publicas,Reglamento
y Resoluciones.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Habilidad Analitica . PSR .
i - N " Reconoce la informacioén significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas
(andlisis de prioridad, criterio l6gico, Medio y proyectos
Elabora anteproyectos y proyectos de mantenimiento de la infraestructura. Planificacion. sentido comun) .
. " - Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de complejidad media, estableciendo
Planificacién y Gestion Medio N " . Y B o
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
Monitoreo y Control Medio mti)srr\lntgrsea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los
Elabora cronograma de mantenimiento por areas de intervencion; y mantenimiento de la sefialética. Metodologia de proyectos -
9 proy . " - - Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos para detectar errores. Incluye
Inspeccion de Productos o Servicios Medio N
proponer ajustes.
Elabora informes de mantenimiento de espacios verdes, oficinas y bodegas; Informes de Manejo de Recursos Materiales Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso de los mismos.

COMPETENCIAS CONDUC

Der inacion de la Comp cia Nivel Comportamiento Observable
Efectta pruebas, ajustes y calibraciones en los bienes a fin de determinar su estado y reparacion. Presupuesto . R, - "
. . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen informacién. Establece un
Construcciones de Relaciones Medio - . y -
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
. - . - . . . Inventario. o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
Controla bienes y suministros requeridos para el mantenimiento de instalaciones de la Universidad.
. ” - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones
Orientacion de Servicio Medio

ala medida de sus requerimientos.

Coordina las actividades del personal de servicios y de mantenimiento en el desarrollo de
mantenimiento y mejoras de la instalaciones de la Universidad.

Reglamento de Administracion de Bienes del Sector Publico.

Controla la ejecucién de obras de mantenimiento y mejoras, y vela por el fiel cumplimiento de contratos

Planes de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes.

Realiza estudios, especificaciones técnicas, términos de referencia previos a la contratacién de los
recursos requeridos para la Gestion de la Unidad de Desarrollo Fisico.

Sistemas mecénicos, eléctricos, electrénicos e hidraulicos.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE!

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Cédigo: 1.4.00.02.02.00.01.00 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Especialista Legal de Contratacién Plblica
Bl Profesiona Cliente Interno: Coordinador Juridico; Directores de Unidades,
Unidad Administrativa: Unidad de Asesoria Juridica Departamentos o Centros; Administradores de Contratos.
Rol: Ejecuci6n y Coordinacion de Procesos Cliente Externo: Entidades publicas y privadas; Juzgados;
- — Tribunales; Corte Nacional de Justicia; Consejo de la Judicatura;
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8 Contratista; Fiscalizaciones; Proveedores; Servicio Ecuatoriano de
Contratacion Publica, SERCOP.
Grado: 8
Ambito: Nacional

2. MISION

Coordinar y asesorar legalmente, en la normativa, procesos y procedimientos de Contratacién Publica de la Institucion.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Jurisprudencia

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4 afios

Especificidad de la experiencia

Areas del Derecho; Normativa del Sector Publico; Politicas pblicas; Negociacién; Mediacion y arbitraje; Contratacién Publica.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacioén de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coordina la realizacion de planes, programas y proyectos de Compras Publicas (Plan Operafivo Acuerdos Ministeriales de los organismos oficiales. Planificacion y Gestion Alto 321‘223;?5nplirc“aonsisc£gzodsedfog?;ns:cuig?0n\?elr)i;i?:?ilstr:lnoai'n?grs;“argiltlﬁindgrzslgé;ergolgzgélirgz silfaezriyn?ggmnes
Anual, Plan Anual de Contratacion; Programa Anual de Capacitacion; Plan de Desarrollo Normativo) 9 : anificacion y Gestio ' i -~ N . p A ap 5
proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos.
Disefia Yy coprqlna la elaboraglon de modelos dg)cunt’rat_us, propqe;tﬁs de convenios, formatqs, Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y su - ) Escribir documento; de complejidad a}ta, q’unde se establezcan pa}rametros que tengan impacto directo
formularios juridicos necesarios para: contratacion publica, adquisicion o arrendamiento de bienes, reglamento Expresion Escrita Alto sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
ejecucion de obras y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria. ) técnicos, administrativos)
Elabora informes de gestion por resultados y de cumplimiento de la ejecucion de: Planes de la gestion Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de
juridica en el ambito de Contratacion Publica; No conformidades y Plan de Accién para Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Pensamiento Estratégico Alto su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de
retroalimentacion de la Gestién de Asesoria Juridica. planes, programas y otros.
Asesora legalmente respecto a cualquier proceso de contratacion publica. Ley Organica de Educacioén Superior. Orientacion / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, generando politicas y estrategias
9 P q p p g . que permitan tomar decisiones acertadas.
Elabora a proyectos juridicos en el ambito de Contratacién Publica, para expedicion o actualizacién de |Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, pensamiento Critico Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,
la normativa interna de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE. Reglamento, Resoluciones. aplicando la légica.
Evalla la normativa interna expedida por la autoridad en el campo de contratacion plblicas y elabora |Ley Organica y normas de Control Interno de la Contraloria General 0. COMP a OND A
instrumentos juridicos requeridos para la aplicacion de las mismas. del Estado.
Elabora y supervisa pronunciamientos, informes e instrumentos juridicos en materia de contratacion . L . L, . . .
pblica ¥ sup P ) Manejo del Portal de Compras Publicas. Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Participa como Secretario de las Comisiones Técnicas en los procesos de contratacion publica, Planificacién Operativa. Construcciones de Relaciones Alto Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar los
elaborando todos los documentos legales y tramites correspondientes. P ! objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
Coordina la elaboracion y suscribe la documentacion legal de los procesos de contratacion publica,
tales como resoluciones de inicio, delegacién, adjudicacion, declaratoria de desierto, declaratoria de — . - . L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
. Y e N A, Reglamento General Sustitutivo de Bienes del Sector Publico. B Ny . L
emergencia de acuerdo a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, Reglamento 9 Orientacién a los Resultados Alto organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
y Resoluciones.
i i i I li ificacion écni I érminy referenci . . . . . imi . ifi i ili i i i i institucio
Analiza y realiza observaciones a los pliegos, especificaciol es técnicas y los tél 0s de referencia Resoluciones emitidas por el Consejo de Educacion Superior (CES) Cono_umlgnto del Entorno Medio Iden_tlflca, describe y utiliza Ias_relaplones QE podg[ e influencia existentes dentro de la institucién, con un
de acuerdo a la LOSNCP, su Reglamento General y Resoluciones, etc. Organizacional sentido claro de lo que que es influir en la institucion.
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UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS
TNNOVACION PARA LA EXCELENCIA

®ESPE

Descripcion y Perfil de Puestos

Cadigo:

PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 1.4.00.02.02.00.02.00

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Especialista de Asesoria Legal y Patrocinio

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Unidad de Asesoria Juridica

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Grado: 8

Ambito: Nacional

2. MISION

Planificar, dirigir, controlar y evaluar la asesoria legal y los procesos juridicos que impliquen la representacion legal y defensa Institucional.

Cliente Interno: Coordinador Juridico; Directores de Unidades,
Departamentos o Centros.

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Cliente Externo: Entidades publicas y privadas; Juzgados; Tribunales;
Corte Nacional de Justicia; Consejo de la Judicatura; Ministerio de Trabajo.

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Jurisprudencia.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

4 afios

Especificidad

experiencia

dela

Derecho Penal; Derecho laboral; Derecho Administrativo; Derecho procesal; Derecho Constitucional; Asesoria Legal.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Organizacional

9. COMP A A
A A A 8. CONO OS ADICIONALES RELACIONADOS A LA e
A D A PETITREE .de 2 Nivel Comportamiento Observable
Competencia
:ggfnpoclon de Sistemas y Alto Identifica la manera en cémo un cambio de leyes o de situaciones distintas afectara a la organizacion.
Coordina la realizacién de planes, programas y proyectos de Asesoria y Patrocinio Legal (Plan Operativo Constitucién de la Repdblica.
Anual; Plan Anual de Contratacién; Programa Anual de Capacitacién; Plan de Desarrollo Normativo). P . Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que tengan impacto directo sobre
Expresién Escrita Alto el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de
- - . - . - Pensamiento Estratégico Alto su organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de
Acude a audiencias publicas, estrados y efectlia el seguimiento de causas legales instauradas en contra o Cédigo del Trabajo. 9 olanegs Droaramas v otros. P proy y 9 P P
propuestas por fa Institucion. Cédigo Civil. Orientacién / Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia, generando politicas y estrategias
que permitan tomar decisiones acertadas.
. Analiza, determinay cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes, reglamentos, normas, sistemas y otros,
Asesora legalmente respecto a cualquier proceso juridico y legal Cédigo Organico Integral Penal. Pensamiento Critico Allo aplicando la l6gica
9 P a P! ! ylegal. Cadigo de Procedimiento Civil.
0] OMP A\ OND A
Denominacion de la . .
Elabora informes e instrumentos juridicos para: convenios de pago, cobro de multas y sanciones, declaratoria Competencia Nivel Comportamiento Observable
de insolvencia u otros documentos legales requeridos para la sustanciacion, ejecucion, control y seguimiento  [Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y su reglamento. -
de los procesos coactivos Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar los
2 Construcciones de Relaciones Alto .
objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
Orientacién a los Resultad Al Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos
Coordina y corrige dictamenes e informes para la defensa y patrocinio juridico en todos los procesos Ley Organica del Servicio Publico y su reglamento. rientacion a los Resultados o organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
judiciales, constitucionales, de casacion y contenciosos administrativos, en los que la Universidad es parte Ley Organica de Educacion Superior y su reglamento. — — - — N " X X —
como actor o demandado y cuando es requerido en procesos en los que no es parte. Ley Organica de Contratacién Publica y su reglamento. Conocimiento del Entorno Medio Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucién, con un

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

Elabora y supervisa informes y dictamenes juridicos para la aplicacion de la normativa legal interna y externa
que rige a la Institucion.

Ley Organica de la Contraloria General del Estado.

Ley Organica de la Procuraduria General del Estado.

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Reglamento,
Resoluciones.

Supervisa y corrige modelos de contratos de talento humano, propuestas de convenios y otros contratos,
formatos y formularios juridicos requeridos para la gestion institucional

Reglamento de Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacion Superior.

Realiza informes de gestién por resultados y cumplimiento de la ejecucion de: Planes de la gestion Juridica;
No conformidades y Plan de Accién para retroalimentacion de la Gestion de Asesoria Legal y Patrocinio.

Reglamento General Sustitutivo de Bienes del Sector Publico.

Establece la estrategia para la defensa en los procesos judiciales, constitucionales y administrativos de
demandas, alegatos, recursos y de pruebas procesales.

Resoluciones emitidas por el Consejo de Educacién Superior (CES).

Coordina y supervisa la elaboracion de la instrumentacion juridica para la defensa ante demandas, alegatos,
recursos y pruebas procesales dentro de los procesos judiciales, constitucionales y administrativos que se
efectlien en la matriz o en los niveles desconcentrados de la institucion.

Acuerdos Ministeriales de los organismos oficiales.
Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.
Normativa y normatividad interna.

Elaborado por:
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LOPEZ MUNOZ
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TNNOVACION PARA LA EXCELENCIA Descripcion y Perfil de Puestos

PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DE IDENTIFICACION DEL PUEST! 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 1.4.00.02.02.00.03.01 INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Abogado . . Técni,cq SuperiO(
- - Cliente Interno: Coordinador Juridico; Autoridades; Directores de Nivel de Instruccion: Tecnolégico Superior
Nivel: Profesional Unidades Internas; Especialista de Contratacién Pblica; Especialista Tercer nivel
Unidad Administrativa: Unidad de Asesoria Juridica de Asesoria Legal y Patrocinio.

Rol: Ejecucion de Procesos Cliente Externo: Entidades publicas; Juzgados; Tribunales; Corte
Nacional de Justicia; Consejo de la Judicatura; Ministerio de Trabajo;

Grupo Ocupacional: Servidor PUblico 5 - : e X o )
Servicio Nacional de Contratacién Publica, SERCOP; Contratistas; [iead Gt Jurisprudencia,

Grado: 6 Proveedores.

Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Técnico Superior - 6 afios
Tecnoldgico Superior - 5 afios

Tercer nivel - 2 afios 6 meses

Tiempo de Experiencia:

E ificidad de | " . |Leyes y Normativa del Sector Publico; Derecho Administrativo y Asesoria Legal; Contratacion Publica; Manejo del portal de
specificidad de la experiencia | -, as pyplicas.
) o o o o A _ _ B o 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ejecutar los actos administrativos, diligencias legales, judiciales y administrativas pertinentes para el adecuado funcionamiento de las actividades Institucionales. — —
Temética de la Capacitacion
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS SICCHEEIENCISSNECNICES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la ] )
ACTIVIDADES ESENCIALES " Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Habilidad Analitica . e "
L - P - - . Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas y
. - B Constitucion de la Republica. (andlisis de prioridad, criterio Medio
Acude a audiencias publicas y estrados de causas legales instauradas en contra o N A Rep . . . proyectos.
PR, Cadigo del Trabajo. l6gico, sentido comun)
propuestas por la Institucion. Cédigo Civil
odigo Civil. Percepcion de Sistemas y . . . . . - . o
Entomo Alto Identifica la manera en cémo un cambio de leyes o de situaciones distintas afectara a la organizacién.
Elabora de modelos de contratos, propuestas de convenios, formatos y formularios juridicos i Anico | | Penal o B _ Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
necesarios para: contratacion pablica, adquisicién o arrendamiento de. bienes, ejecucion de Cg igo Organico Integral Penal. Recopilacién de Informacion Medio informacion posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacion en periddicos, bases de datos,
- S p Cadigo de Procedimiento Civil. estudios técnicos etc.)
obras y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, contratos de talento humano, P L L . - J
N L N - Codigo Orgénico de Planificacién y Finanzas Publicas y su
propuestas de convenios y otros formatos y formularios juridicos requeridos para la gestion . . . . R . .
institucional. reglamento. Orientacién / Asesoramiento Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Elabora la documentacién legal requerida para los procesos de contratacion publica, tales Ley Organica del Servicio Pdblico y su reglamento. . . ) o . . . ) . .
como resoluciones de inicio, delegacién, adjudicacion, declaratoria de desierto, declaratoria  |Ley Orgénica de Educacién Superior y su reglamento. Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la logica.
de emergencia de acuerdo a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, |Ley Organica de Contratacién Publica y su reglamento.
LOSNCP, Reglamento y Resoluciones. Ley Organica de la Contraloria General del Estado. COMPETENCIAS CONDU ES
icta i i ion juridi ini Denominacion de la . .
!Ela}b_ora dictimenes e |nforme§ e_njstrumentac_non_jurldlca para la dgfensa y pam_)cmlo Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica, ¢ Nivel Comportamiento Observable
juridico en todos los procesos judiciales, constitucionales, de casacién y contenciosos Reglamento, Resoluciones Competencia
administrativos, en los que la Universidad es parte como actor o demandado y cuando es Reglamento de Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de ) ) Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacin. Resuelve los conflictos que se puedan producir
requerido en procesos en los que no es parte y fundamenta las solicitudes provenientes de |-\ s Superior. Trabajo en Equipo Alto dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo
boletas de notificacion. en equipo con otras areas de la organizacion.
. " . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacién. Establece un
X - X o . . . X - Construcciones de Relaciones Medio " N . N
Elabora informes y dictamenes sustentatorios para aplicacion de la normativa legal internay |Reglamento General Sustitutivo de Bienes del Sector Publico. ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
externa que rige a la institucion. Resoluciones emitidas por el Consejo de Educacion Superior (CES). ) » . ) Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones
Orientacién de Servicio Medio N S
ala medida de sus requerimientos.
Apertura expedientes investigativos internos y emite criterios o informes juridicos Acuerdos Ministeriales de los organismos oficiales.
P p 9 y ) : Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.
Normativa y normatividad interna.
Portal de Compras Publicas.
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Descripcion y Perfil de Puestos

Cadigo:

PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

IDENTIFICACION DEL PUESTO

S|

‘ 1. D,

Cédigo: 1.4.00.03.01.03.02.00

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Administrador de Residencia Unversitaria

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Unidad de Servicios Universitarios

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Grado: 5

Ambito: Nacional

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cliente Interno: Director de Servicios Universitarios; Directores de
Unidades; Departamentos o Centros; Servidores; Trabajadores;
Docentes y Estudiantes.

Cliente Externo: Instituciones publicas y privadas; Proveedores;
Comunidad Universitaria.

Administrar con eficiencia y eficacia, los recursos materiales, talento humano, recursos tecnolégicos, financieros y otros de la residencia universitaria, garantizando la satisfaccion del
cliente interno y externo y la sostenibilidad de las instalaciones.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior
Tecnolégico Superior
Tercer nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL

Técnico Superior - 5 afios

Hoteleria y Turismo; Administracién

REQUERIDA

Tecnolégico Superior - 4 afios

Tercer nivel - 2 afios

Especificidad de la experiencia

Gestion hotelera; Manejo de personal; Planes de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles; Provision de servicios hoteleros;
Calidad; Control de bienes e inventarios; Manejo de recursos financieros, presupuestos; Gestién de procesos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

prestados en la residencia universitaria.

Elabora documentacion habilitante y participa en la realizacion de estudios, especificaciones técnicas, términos de
referencia previos a la contratacion de los recursos requeridos para la gestion de la Residencia Universitaria.

Gestién de la Calidad.

Denominacion de la

" Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Controla y coordina el trabajo realizado por el personal en los servicios de recepcién, alojamiento, lavanderia, Habilidad Analitica R \ainf 16n significativa, b dina los dat ! " | d o d
peluqueria y sastreria; a fin de que sean efectuadas conforme a las demandas de calidad de la residencia (andlisis de prioridad, criterio Medio econoce fa informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de programas y
P - B p proyectos.

universitaria. 16gico, sentido comuin)

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades, controlando la
Controla y coordina las reservaciones y distribucion de suites y habitaciones. Normativa para adquisicién, control y manejo de bienes e insumos. Planificacion y Gestion Bajo calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las acciones

previstas.
Controla y coordina las reservaciones y distribucion de suites y habitaciones. Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y econémicos.
Recepta reclamos y efectia reportes periodicos de satisfaccion y recomendaciones respecto de los servicios Administracién Hotelera. Inspeccion de Productos o Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos para detectar errores. Incluye
prestados en la residencia universitaria. : Servicios proponer ajustes.
Recepta reclamos y efectla reportes periédicos de satisfaccion y recomendaciones respecto de los servicios . . . . . . . . .

P Y P P y P! Contabilidad y presupuesto. Manejo de Recursos Materiales Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso de los mismos.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

alojamiento, lavanderia, sastreria y peluqueria de la Residencia Universitaria.

" Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Elabora informes de liquidaciones mensuales de ingresos y gastos y cobros realizados por la prestacion de los i Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar los objetivos
. q . . g ye y 112ad0s P P Planificacion operativa. Contrucciones de Relaciones Alto 4 p y g pefm g

servicios de: alojamiento, lavanderia, sastreria y peluqueria de la residencia universitaria. organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
Elabora informes de liquidaciones mensuales de ingresos y gastos y cobros realizados por la prestacién de los . . . 5 - . imi i . i

L RN a - " M ya & - . 05 P! P Mantenimiento de bienes muebles, inmuebles y areas verdes. Iniciativa Medio S? ?delama Y se prepara para los acgnter;m_\lentos que pueden ocurrir en el °.°T‘,° plazo C_rea oportunidades o
servicios de: alojamiento, lavanderia, sastreria y peluqueria de la residencia universitaria. minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
Elabora manuales de estandares, metodologia, instrumentos e indicadores de la provision de los servicios de: . L . . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones

Orientacion de Servicio Medio

a la medida de sus requerimientos.

Informa a la autoridad respectiva sobre aspectos de vulnerabilidad en la seguridad de la residencia y la comunidad
universitaria.

Gestiona y mantiene y controla el inventario y el stock de bienes, equipos, suministros y materiales necesarios para
el mantenimiento y limpieza de las areas de alojamiento, lavanderia, sastreria y peluqueria de la residencia
universitaria.

Vigila el cumplimiento del régimen de admisién de los residentes de la residencia universitaria e informa las
novedades disciplinarias presentadas a fin de que se impongan las sanciones correspondientes.

Colabora en el disefio, evaluacion y control de planes, programas y proyectos (Plan Operativo Anual; Plan Anual de
Contratacién; Programa de Capacitacién; Plan de Desarrollo; Plan de alojamiento; Plan de alimentacién; Plan de
transporte; Plan de la Editorial; Plan de audiovisuales; Plan de Servicios Complementarios); y, para realizacién de
mejoras y mantenimiento de las edificaciones y areas verdes de la Residencia Universitaria.
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DIANA MARIA

Ing. Diana Lépez
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Descripcién y Perfil de Puestos
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACI

ELACIONES INTERN.

Y EXTERNA:

ON FORMAL REQUERIDA
Cédigo: 1.4.00.01.03.08.01.01 INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Especialista de Simulacion

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional . " . " ”
c Cliente Interno: Director del Centro de Modelamiento, Simulacién y

Entrenamiento; Servidores; Trabajadores; Docentes y Estudiantes.

Unidad Administrativa: Centro de Modelamiento, Simulacién y Entrenamiento

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos Cliente Externo: Organismos de Control; Consejo de Educacién Superior,

CES; Consejo de Evaluacion, Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 8

de la Educacién Superior, CEAACES, Sociedad.

Grado:

8

Ambito:

Nacional

Area de Conocimiento:

Sistemas; Informatica.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 4 afios

Especificidad de la
experiencia

Tecnologias de la informacion; Gestion y disefio de proyectos informaticos; Investigacion, Modelamiento, Simulacién; Base de
datos; Procesos; Gestion de riesgos; Gestion Tecnoldgica; Seguridad y Defensa.

Planificar y coordinar los planes y proyectos de simulacién; en base a los requerimientos dados por los clientes internos y externos para que exista un adecuado control de los recursos 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
disponibles. .

Temaética de la Capacitacion

Denominacion de la
Competencia

~ DAD A Nivel Comportamiento Observable

Coordina y evaltia los resultados alcanzados en los planes y proyectos desarrollados por el Centro de .
Y P y proy P Disefio de proyectos de simulacion.

Simulacién Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad organizacional.
Planifica el desarrollo de las nuevas aplicaciones tecnologicas a fin de potenciar el conocimiento cientifico de | ooy ocin e o e Instalacié Alto Instal de alt leiidad

las ciencias de la seguridad y de la gestion de riesgos. 9 3 nstalacion nstala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.

Coordina y evalia el funcionamiento de los sistemas de simulacion que permitan establecer el impacto de las Técnicas de modelamiento Pensamiento Estratégi Alto CD":p"’:;ge rié;:(/jar:iznhe Iosrcambllosrdel e[ntorno,t IEIS opodr:?m:iriades, atr:'uir’\aizas, forr!allezasry:ebll!lr:izdes de
soluciones tecnolégicas desarrolladas por el Centro de Simulacion. : ensamiento Estrategico su organizacion / unidad o procesof proyecto y establece directrices estrategicas para la aprobacion de

planes, programas y otros.

Coordina y evaliia los modelos y escenarios generados cambiando circunstancias o elementos particulares del o B o

mismo Procesos. Disefio de Tecnologia Alto Crea nueva tecnologia.
Supervisa la funcionalidad de los sistemas de simulacién a través de casos de uso. Desarrollo de articulos cientificos. Generacion de Ideas Alto E;Zar:irzoal\ljioﬂ:ﬂ;& programas o proyectos altemativos para solucionar problemas estratégicos
Elabora y ejecuta planes programaticos y eventos de capacitacion necesaria sobre el uso y manejo de la . .

y Y el N P ) ,p 9 y P: y g Propiedad intelectual 0. COMP A OND A

herramienta de simulacion

Evalua el desempefio de los usuarios ante situaciones criticas para posteriormente implementar las lecciones . . . inaci6
P para p: P! Software y herramientas de simulacion. Denominacién de la

aprendidas que permitiran optimizar los procesos de toma de decisiones. Competencia Nivel Comportamiento Observable

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica procesos

Coordina y elabora estandares de desarrollo y la metodologia a utilizar para el desarrollo de los sistemas. Estandares y seguridades de la informacion. o p 3 L
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Orientacién a los Resultados Alto

Propone politicas de seguridad de la informacion mediante la utilizacion de estandares de seguridad para

. . . - L Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone mejoras para
mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién. Sistemas de informacion geografica. Flexibilidad Alto la organizacion.

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actla para crear oportunidades o evitar
Elabora el plan de mantenimiento y soporte técnico de los servidores y equipos tecnolégicos del Centro. Modelamiento en 3D. Iniciativa Alto problemas que no son evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas

innovadoras.
Realiza el control de inventarios del Centro de Simulacién con la finalidad de establecer la ubicacion fisica y el
estados de los equipos.
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Descripcion y Perfil de Puestos

Codigo:

PRO-GDA-02-01 FOR 04 EXT

1. DATOS DE IDENTIFICACI

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNA

Cédigo: 1.4.00.03.01.08.04.02 INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente Ejecutiva 2
Nivel: No Profesional
B N - Cliente Interno: Coordinador Juridico; Directores de Unidades,
Unidad Administrativa: Secretaria General, Directores de Area Departamentos o Centros.
Lol Tecnico Cliente Externo: Entidades publicas y privadas; Juzgados; Tribunales;
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Corte Nacional de Justicia; Consejo de la Judicatura; Ministerio de Trabajo.
Grado: 2
Ambito: Nacional

2. MISION

Realizar labores de secretaria y asistencia administrativa o académica a los Directores de las Unidades de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE.

Nivel de Instruccion:

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Secretariado ejecutivo, General Unificado

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

3 meses

Especificidad de la
experiencia

Técnicas de redaccion; Ortografia; Ofimatica; Etiqueta y protocolo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temaética de la Capacitacion

documentacion.

9. COMP A A
- 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA
A A A A A A Denominacion de la i .
DAD ) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Administra y mantiene los sistemas de gestion documental de la Autoridad a cargo de la Unidad. Atencién al cliente. Comprension Escrita Alto Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solucion o mejoramiento sobre la
base del nivel de comprension
Atiende llamadas internas y externas, y lleva un registro de las mismas. Redaccion y ortografia. Comprensién Oral Bajo S|S§S§1h;ir{1i?r:oprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las acciones pertinentes para
Distribuye la correspondencia sumillada a las diferentes unidades Manejo de equipos de comunicacion. Organizacion de la Informacién Alto Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso.
Mantiene registros informaticos respecto de los procesos desarrollados en la Unidad. Técnicas de secretariado. Recopilacion de Informacién Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Organiza la agenda de la Autoridad a cargo de la Unidad y coordina las reuniones. Registro y control de documentos.
el . . y Manejo del sistema de correspondencia de la Institucién (Quipux, Zimbra,
Organiza técnicamente el archivo del area asignada. SIGOJB) P (Quip 0. COMP A OND A
Prepara antecedentes y documentacion necesaria para reuniones de trabajo. Ofimaética. Deng;nnl]l;::;glge @ Nivel Comportamiento Observable
Realiza la digitalizacién de documentacién y mantiene el archivo magnético de los mismos. Digitalizacién documental. Contrucciones de Relaciones Bajo E:;S:g;ia:'ones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros, clientes y
Realiza oficios, memorandos y otros documentos solicitados por la Autoridad a cargo de la Unidad. Aprendizaje Continuo Bajo 5;SsicC:;nformacmn s6lo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus conocimiento
Registra el ingreso y egreso de correspondencia del area asignada y realiza el seguimiento de la . " - . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones
Orientacién de Servicio Medio

a la medida de sus requerimientos.
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