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INNOVACION PARA LA EXCELENCIA

COMITE DE PLANIFICACI()N Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Referencia: Acta nro. ESPE-CPEI-CSE-2023-011, sesion de 17 octubre de
2023

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 sefiala:” 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 280 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefala: “El Plan Nacional de
Desarrollo es el instrumento al que se sujetaran las politicas, programas y proyectos publicos; la
programacion y ejecucion del presupuesto del Estado; y la inversion y la asignacion de los recursos
publicos; y coordinar las competencias exclusivas entre el Estado central y los gobiernos
auténomos descentralizados. Su observancia sera de caracter obligatorio para el sector publico e
indicativo para los demas sectores”,

Que, el articulo 297 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina: “Todo programa
financiado con recursos publicos tendra objetivos, metas y un plazo predeterminado para ser
evaluado, en el marco de lo establecido en el Plan Nacional de Desarrollo. Las instituciones y
entidades que reciban o transfieran bienes o recursos publicos se someteran a las normas que las
regulan y a los principios y procedimientos de transparencia, rendicion de cuentas y control
publico”;

Que, el articulo 351 de la Carta Magna senala: “El sistema de educacion superior estara articulado
al sistema nacional de educacion y al Plan Nacional de Desarrollo; la ley establecera los
mecanismos de coordinacion del sistema de educacion superior con la Funcién Ejecutiva. Este
sistema se regira por los principios de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de
oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad, autodeterminacién para la produccion del
pensamiento y conocimiento, en el marco del dialogo de saberes, pensamiento universal y
produccion cientifica tecnolégica global’;

Que, el articulo 355 de la Carta Magna establece: “El Estado reconocera a las universidades
escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los
objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucién (...)”; en
concordancia con el articulo 17 de la Ley Organica de Educacion Superior (LOES);

Que, el articulo 357 del maximo cuerpo normativo del Ecuador determina: “(...) Las universidades
y escuelas politécnicas publicas podran crear fuentes complementarias de ingresos para mejorar
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Su capacidad académica, invertir en la investigacion y en el oforgamiento de becas y créditos, que
no implicaran costo o gravamen alguno para quienes estudian en el tercer nivel. La distribucion de
estos recursos deberan basarse fundamentalmente en la calidad y otros criterios definidos en la

ley. (...)%

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 clasificacion 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 resoluciéon 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 accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad,
asi como los requisitos de aptitud y experiencia necesarios para el desempefio de los puestos
publicos. La valoracion y clasificacion de puestos se realizara en aplicacion de los procedimientos
y procesos que deban ejecutarse para la consecucién del portafolio de productos y servicios
institucionales, y los objetivos contenidos en la planificacion 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 aplicarédn esta
normativa considerando su real capacidad econémica. Todas las UATH de las instituciones del
Estado registrarén la informacion de clasificacion de puestos en el sistema de informacion
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, valoracion y clasificacion de puestos de cada institucion, que sera
expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados. El manual contendra entre otros
elementos la metodologia, la estructura de puestos de la institucion, definicion y puestos de cada
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grupo ocupacional, la descripcién y valoracion genérica y especifica delos puestos. Este Manual
sera elaborado por cada institucion del sector pablico 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 7 del acuerdo ministerial nro. MDT-2019-022- Norma Técnica del Subsistema de
Seleccion de Personal, indica: “Del Ministerio del Trabajo. - El Ministerio del Trabajo en los
procesos selectivos que sean parte de la Funcion 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 méritos 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 relacion 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 informacion y documentacion que los 6rganos
responsables generen cada una de las etapas del concurso de meéritos y oposicion. Esta
informacidn constara en la plataforma tecnolbgica.”,

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 informacion y subir la informacion determinada en la presente norma a la plataforma
tecnolégica. Para este efecto solicitard 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 informacion y documentacién que se genere en el concurso de méritos y
oposicion, siendo este el responsable de la informacion que se registre en la plataforma
tecnolbgica 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 Seleccién de Personal, menciona: “La UATH institucional sera la encargada de la preparacion
de la siguiente documentacién para iniciar un concurso de méritos y oposicion: 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 numero 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:
Identificacion del nivel de instruccion 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 ningin 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: Descripcion de las competencias
conductuales requeridas para el puesto de conformidad al perfil del mismo. Podré ingresar hasta
fres (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
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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
electrénico, numero de contacto y la respectiva delegacion, de ser el caso; 5. La identificacion
del servidor que sera designado técnico entrevistador, que contendra nombre, nimero 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 mdaltiple 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 descripcion 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 informacion adicional que se
considere necesaria para que el Ministerio del Trabajo pueda ejecutar correctamente el proceso
selectivo. La informaciéon debera ser registrada por la UATH institucional en la plataforma
tecnologica, 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 veracidad, legitimidad, vigencia y exactitud de la informacion registrada seran de entera
responsabilidad de la UATH institucional.”,

Que, el literal c) del articulo 1 del 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 informe nro. UTHM-2023-561, de fecha 13 de octubre de 2023, suscrito por el Tcrn.
Edixon Pacheco, Director de la Unidad de Talento Humano, en su parte pertinente menciona:
“CONCLUSIONES Para el cumplimiento de la misién institucional, objetivos institucionales y la
generacion de productos y servicios, es necesario contar con el manual de puestos institucional
actualizado, que permita realizar un trabajo adecuado y ordenado de los entregables establecidos
en la reforma realizada al Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos —
ROGORP, de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE; mediante resolucion Nro. ESPE-
HCU-RES-2022-095, del 16 de diciembre de 2022. EI manual de puestos resulta indispensable
para cualquier institucion, gracias a ello se logra la mayor eficiencia de los recursos, tanto humanos
como financieros, ya que facilitan la estandarizaciéon de los procesos y la preservacion del
conocimiento adquirido por la misma organizacién. La actualizacién al Manual de Descripcién,
Valoracion y Clasificacion de puestos, han sido elaborados conforme lo determina la Norma Interna
del Subsistema de Clasificaciéon de Puestos, reformada mediante resoluciéon Nro. ESPE-HCU-
RES-2023-054. El Proyecto de actualizacion al Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion
de Puestos, se ha elaborado conforme la estructura organica por procesos que refleja la mision
institucional, y el portafolio de productos y servicios que se generan. RECOMENDACIONES Por
lo expuesto en el presente informe, en base al Art. 173 del Reglamento a la LOSEP y en
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concordancia con el Art. 41, literal g), del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE,
la Unidad de Talento Humano se permite remitir a usted mi Coronel, Vicerrector Académico
General, la propuesta de actualizacion al manual de puestos, en lo que corresponde a las Unidades
de Asesoria Juridica y la Unidad de Bienestar Universitario, para lo cual se anexan los perfiles de
12 puestos. Hasta que el Manual de Puestos se implemente los servidores publicos que se
encuentren en funciones en cada una de las unidades en las cuales se han realizado cambios
deberan continuar cumpliendo sus funciones. El equipo de la Unidad de Talento Humano una vez
que se cuente con la actualizacion al Manual de Puestos, debera implementar mediante la
gfjecucion de las acciones que correspondan a fin de que la situacién actual de los servidores se
encuentre acorde a la actualizacion realizada.”,;

Que, mediante memorando nro. ESPE-VAD-2023-3492-M, de fecha 13 de octubre de 2023,
suscrito por el Crnl. E.M. Juan Carlos Polo Gonzalez, Mgtr., Vicerrector Administrativo, dirigido al
Crnl. C.S.M. Patricio Xavier Molina Simbafa, PhD, Vicerrector Académico General, menciona:
“Conforme lo establece el Art. 173 del Reglamento General a la LOSEP y en concordancia con el
Art. 41, Atribuciones del Comité de Planificaciéon y Evaluacion Institucional literal g), del Estatuto
de la Universidad de las Fuerzas Armadas ESPE que establece: “Aprobar la propuesta de manual
de puestos y remitirlos al Rector para la expedicion de la orden de rectorado”, adjunto me permito
remitir a usted mi Coronel, Vicerrector Académico General, el Informe Técnico Nro. UTHM-2023-
561 de la Unidad de Talento Humano, referente a la propuesta de actualizacion del manual de
puestos en lo que corresponde a los siguientes puestos: Unidad de Asesoria Juridica Especialista
en Asesoria Juridica Especialista en Asesoria Contractual Analista de Asesoria Juridica Asistente
Legal Unidad de Bienestar Universitario Especialista de Bienestar Universitario Analista de
Bienestar Universitario 2 Analista de Bienestar Universitario 1 Psicélogo Educativo Psicélogo
Clinico Psicologo General Trabajador Social Promotor de Arte y Cultura Con la finalidad se digne
presentar al Comité de Planificacion Institucional, previo a solicitar la emision de la Orden de
Rectorado que avale la actualizacion de las denominaciones de los puestos citados anteriormente
y los peffiles correspondientes a cada uno.”,

Que, en sesion extraordinaria del Comité de Planificacion y Evaluacién Institucional, de 17 de
octubre de 2023, al tratar el primer punto del orden del dia, se conocié respecto al informe nro.
UTHM-2023-561 de la Unidad de Talento Humano, referente a la propuesta de actualizacion del
manual de puestos, los miembros resolvieron por unanimidad de los presentes, aprobar dicho
punto;

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 (...)%y,

Que, el literales g), del articulo 41 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE,
dispone que entre las atribuciones del Comité de Planificacion y Evaluacién Institucional se
encuentran: “Aprobar la propuesta de manual de puestos y remitirlos al Rector para la expedicion
de la orden de rectorado;”.

En ejercicio de sus atribuciones.
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RESUELVE

Art. 1.- Aprobar el informe nro. UTHM-2023-561, que contiene la “LA PROPUESTA DE
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIVERSIDAD DE LAS FUERZAS
ARMADAS - ESPE” suscrito por el Director de la Unidad de Talento Humano, con las
recomendaciones dadas en el mismo; y, remitirlo al sefior Rector, para que en virtud de lo
dispuesto en el literal g del articulo 41 del Estatuto de la Universidad de las Fuerzas Armadas -
ESPE, se expida la respectiva orden de rectorado, con el objeto de autorizar la actualizacién del
manual de puestos de la Universidad de las Fuerzas Armadas - ESPE, en lo que corresponde a
las Unidades de Asesoria Juridica y la Unidad de Bienestar Universitario, para lo cual se anexan
los perfiles de 12 puestos; y, que se disponga que, hasta que el Manual de Puestos se
implemente los servidores publicos que se encuentren en funciones en cada una de las unidades
en las cuales se han realizado cambios deberan continuar cumpliendo sus funciones.

Art. 2.- Del control del cumplimiento de la presente resolucion se encarga al Vicerrectorado
Administrativo, a la Unidad de Talento Humano, a la Coordinacion Juridica; y, a la Unidad de
Bienestar Universitario.
Notifiquese y cumplase.

Expedida en el Vicerrectorado Académico General de la Universidad de las Fuerzas Armadas -
ESPE, el 17 de octubre de 2023.

"l"ER

CRNL. C.S.M. PATRICIO XAVIER MOLINA’SIMBANA, PHD
PRESIDENTE DEL COMITE DE PLANIFICACION Y EVALUACION
INSTITUCIONAL
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Mitistorio B recica S
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Especialista en asesoria juridica N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
. - . o Cl: Coordinador Juridico, Autoridades, personal docente, administrativo, v Cuarto Nivel
Unidad Administrativa: Unidad de Asesoria Juridica ) : L
comunidad universitaria en general.
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos _ o _ o 3 _
CE: Entidades publicas y privadas; Instituciones de Educacion Superior
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8 nacionales e internacionales.
Area de Conocimiento: Jurisprudencia, Derecho.
Grado: 14
Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de N/A N/A Cuarto Nivel
Experiencia: N/A N/A 5 anos
Especificidad de la Derecho Constitucional, Derecho Administrativo, Derecho Laboral y servicio publico, Derecho Penal, Derecho Civil, Leyes y
P : : normativa del Sector Publico, Contratacion Publica, Derecho Procesal, Asesoria Legal, Propiedad Intelectual, Derecho
experiencia : .. ’ : . L o
Internacional, Ley Organica de Educacion Superior, Desarrollo Normativo y Técnica legislativa.
Planificar, coordinar, dirigir, desarrollar, controlar y evaluar; la asesoria, propuestas de normativa interna asi como los procesos administrativos o judiciales de la Institucion.
Tematica de la Capacitacion
Derecho civil, Derecho Penal, Derecho constitucional, Derecho laboral, Derecho Administrativo, Derecho Publico, Contratacion publica y su normativa
complementaria, Derecho Internacional, Litigacion, Abogacia y practica juridica, Técnica Legislativa, Liderazgo, Estrategias de Servicio y Atencion al
usuario.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES L _ _ _
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
Constitucion de la Republica del Ecuador Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.

Asesora a funcionarios y directivos sobre la aplicacion de la normativa vigente a las unidades
administrativas de toda la Institucion.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,

Cadigo Organico Administrativo Monitoreo y Control Alto . . o
eficacia y productividad organizacional.

Diagnostica, elabora y supervisa informes, pronunciamientos y dictamenes juridicos para la _ _ _
aplicacion de la normativa en la institucion; y unifica criterios que se relacionen con la misma Cadigo Organico General de Procesos Generacion de Ideas Alto
materia, considerando iguales o similares elementos a lo consultado.

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

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

Pensamiento Conceptual Alto

Asesora, coordina, determina, desarrolla y analiza politicas, reglamentos, protocolos, instructivos Ley Orgéanica de Garantias Jurisdiccionales y Control Constitucional

o disposiciones para su aplicacion el entorno normativo relevante y de cumplimiento obligatorio
Ley Organica de Educacion Superior y normativa secundaria 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

para la Universidad.
Ley Qrgénica del Servicio Publico y hormativa secundaria Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Asesora, coordina, supervisa, gestiona y acude a los procesos judiciales, constitucionales,
administrativos, métodos alternativos de solucion de controversias y demas en los que sea parte

orocesal o interesada la Institucion Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y normativa

secundaria : : iy .,
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve

los conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se

Trabajo en Equipo Alto : ) : :
considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacio
Ley Orgéanica para la Optimizacion y Eficiencia de los Tramites Administrativos
Coordina, elabora y supervisa dictamenes, resoluciones e informes para la defensa y patrocinio
juridico en todos los procesos judiciales, constitucionales, administrativos, métodos alternativos
de solucion de controversias y otros documentos procesales, en los que la Universidad sea parte : - :
: Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
procesal o interesada. institucion ue le ermiten  alcanzar los objetivos
Codificacion del Cédigo Civil Contrucciones de Relaciones Alto 4 P J

organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.

Reglamento general sustitutivo para la administracion, utilizacion, manejo y
control de los bienes e inventarios del sector publico

Supervisa los informes e instrumentos juridicos previos a: convenios de pago, cobro de multas y

sanciones, declaratoria de insolvencia u otros documentos legales requeridos para la

sustanciacion, ejecucion, control y seguimiento de los procesos coactivos.

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos
Conocimiento del Entorno Organizacional Alto en los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades
0 procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Normativa Interna de la Institucion

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo a su rol y dentro del
ambito de sus competencias.




Caodigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Especialista en asesoria contractual.

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Unidad de Asesoria Juridica

Rol:

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 8

Grado:

14

Ambito:

Nacional

Cl. Coordinador Juridico, Autoridades, personal docente, administrativo, Yy

comunidad universitaria en general.

CE: Entidades publicas y privadas; Instituciones de Educacion Superior

nacionales e internacionales.

Nivel de Instruccion:

3 NV

Ministerio YR AN
del Trabajo & > Gobierno | Juntos
“1 5 del Encuentro I cumplimos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

N/A

N/A

Cuarto Nivel

Area de Conocimiento:

Jurisprudencia, Derecho.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de N/A N/A Cuarto Nivel
Experiencia: N/A N/A 5 anos

Especificidad de la

B — Derecho Administrativo, Contratacion Publica, Derecho Civil - Contratos, Derecho Laboral y Servicio Publico, Asesoria Legal

Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar la gestion en materia de contratacion de la Institucion, su normativa y procesos, a fin de garantizar la seguridad juridica en 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Instrumentos contractuales y convencionales, en la gestion universitaria.

Tematica de la Capacitacion

Derecho civil, Derecho Penal, Derecho constitucional, Derecho laboral, Derecho Administrativo, Derecho Publico, Contratacion publica y su normativa
complementaria, Derecho Internacional, Litigacion, Abogacia y practica juridica, Técnica Legislativa, Liderazgo, Estrategias de Servicio y Atencion al usuatrio.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES - _ _ _
Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
Disefia y coordina la elaboracion de modelos de contratos y de convenios requeridos por la plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacién.
Institucion en materia de contratacion publica, contratacion de talento humano, convenios|Constitucion de la Republica del Ecuador
interinstitucionales y contratos civiles.
: Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia,
Monitoreo y Control Alto e - NN
eficacia y productividad organizacional.
. Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para
Generacion de ldeas Alto solucionar Irooblemasloes.tgraté IcoS orpan)i/zacionales g
Asesora en materia legal respecto a cualquier proceso bajo el Sistema Nacional de Contratacion|Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pudblica y normativa P J g '
Publica, contratacion de becas, contratacion por devengamiento por becas, contratacion por|secundaria
devengamiento de licencias con o sin remuneracion.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el
: desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros . Hace
Pensamiento Conceptual Alto : Proyectos, p 9 , y :
gue las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples
y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
Evalla la normativa superior e interna expedida por la autoridad en el campo de L L : _
., ) : o . ., Ley Orgéanica del Servicio Publico y normativa secundaria
contratacion/convenios y elabora instrumentos juridicos requeridos para su gestion.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elabora y supervisa pronunciamientos, informes e instrumentos juridicos en materia de|Ley Organica de Educacion Superior y normativa secundaria
contratacion y convenios. Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo.
Trabajo en Equipo Alto Se considera gque es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacio
Planifica, coordina, dirige, controla y evalta la elaboracién y suscripcion de los contratos e L .
CONVENIos g y y P Y Codificacion del Caodigo Civil
' Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
: : institucion, ue le ermiten  alcanzar los objetivos
Contrucciones de Relaciones Alto con, g P ol
organizacionales. lIdentifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucion.
Supervisa y corrige modelos de contratos de talento humano, propuestas de convenios y otros
contratos, formatos y formularios juridicos requeridos para la gestion institucional. Identifica las razones que motivan determinados comportamientos
Reglamento general sustitutivo para la administracion, utilizacion, manejo y . . ; )
: . ) - Conocimiento del Entorno Organizacional Alto en los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades
control de los bienes e inventarios del sector publico .
0 procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo a su rol y dentro del
ambito de sus competencias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ: N/A
Denominacion del Puesto: Analista de Asesoria Juridica N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
, . . . Cl: Coordinador Juridico, Autoridades, personal docente, administrativo, Y Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidad de Asesoria Juridica ) : o
comunidad universitaria en general.
Rol: Ejecucion de Procesos _ o _ o B _
CE.: Entidades publicas y privadas; Instituciones de Educacion Superior
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 nacionales e internacionales.
Area de Conocimiento: Jurisprudencia, Derecho.
Grado: 11
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REQUERIDA
S Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: »
N/A N/A 2 afios 6 meses

Especificidad dela | Leyesy normativa del sector publico, Contratacion Publica, Manejo del Portal de Compras Publicas, Derecho
experiencia Penal, Derecho Laboral, Derecho Administrativo, Derecho procesal, Derecho Constitucional, Asesoria Legal

Ejecutar los actos administrativos, diligencias legales, judiciales y administrativas pertinentes para el adecuado funcionamiento de las actividades institucionales.

Tematica de la Capacitacion

Derecho civil, Abogacia y practica juridica, Derecho laboral, Contratacion publica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,

Orientacion / Asesoramiento Medio
programas y otros.

Constitucion de la Republica del Ecuador

Acude a audiencias publicas y estrados de causas legales instauradas en contra o propuestas|Codigo del Trabajo o g _ Es capaz de administrar Simulténeamente_diversos proyectog de
por la institucion. Cadigo Civil Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano

plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.

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

Generacion de Ideas Medio

Elabora modelos de contratos, propuestas de convenios, formatos y formularios juridicos
necesarios para contratacion publica, adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras|Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control Constitucional

y prestacion de servicios, incluidos los de auditoria, contratos de talento humano, propuestas de|Cdédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y su reglamento.
convenios y otros formatos y formularios juridicos requeridos para la gestion institucional.

Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas
Pensamiento Conceptual Bajo en la solucion de problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.

Elabora la documentacion legal requerida para los procesos de contratacion publica, tales como
resoluciones de inicio, delegacion, adjudicacion, declaratoria de desierto, declaratoria de|Codigo Organico General de Procesos

emergencia de acuerdo a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica,|Codigo de Procedimiento Civil

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Elabora dictamenes e informes e instrumentacion juridica para la defensa y patrocinio juridico en
todos los procesos judiciales, constitucionales, de casacion y contenciosos administrativos, en los
gue la Universidad es parte como actor o demandado y cuando es requerido en procesos en los
gue no es parte fundamental las solicitudes provenientes de boletas de notificacion.

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Caodigo Orgéanico Integral Penal Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo.
Trabajo en Equipo Alto Se considera que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacio

Elab it dicts tentad lcacion de | iva leaal int Orientacion a los Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla
abora intormes 'y dictamenes, -sustentados para apficacion de fa hormativa fegal interna y Caodigo Organico Administrativo para lograr y superar niveles de desempeno y plazos establecidos.
externa que rige a la institucién, informes e instrumentos juridicos para: convenios de pago,

: : : : : Ley Organica de la Contraloria General del Estado
cobro de multas y sanciones, declaratoria de insolvencia u otros documentos legales requeridos . . :
-7 : ’, _ : Ley Organica de Educacidon Superior y su reglamento
para la sustanciacion, ejecucion, control y seguimiento de los procesos coactivos.

Ley Orgéanica de Servicio Publico
Codigo Tributario
Ley Organica de Contratacion Publica

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

Apertura expedientes investigativos internos y emite criterios o informes juridicos.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo a su rol y dentro del |Ley de Régimen Tributario Interno
ambito de sus competencias. Normativa Interna
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Asistente Legal Tecnologico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
, . _ . , L Cl: Coordinador Juridico, Autoridades, personal docente, administrativo, Yy Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidad de Asesoria Juridica ) : o
comunidad universitaria en general.
Rol: Ejecucion de Procesos _ o _ o B _
CE: Entidades publicas y privadas; Instituciones de Educacion Superior
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 nacionales e internacionales.
Area de Conocimiento: Jurisprudencia, Derecho, Asistencia Juridica
Grado: 8
Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tecnologico :
2. MISION i N/A . Tercer Nivel
T|empo d_e Superior
Experiencia: ~ ~
N/A 2 anos 1 ano
Especificidad de la | Derecho Penal, Derecho Laboral, Derecho Administrativo, Derecho procesal, Derecho Constitucional, Asesoria

experiencia Legal

Ejecutar actividades de apoyo en la unidad, en las funciones administrativas y legales. Tematica de la Capacitacion

Derecho civil, Abogacia y practica juridica, Derecho laboral, Contratacion publica.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano

Apoya en la elaboracién de convocatorias, actas y noificaciones de los procesos que se ejecuten plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.

en la Unidad de Asesoria Juridica. Constitucion de la Republica del Ecuador

Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.

L, : Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega
Generacion de ldeas Bajo g : :

de productos o servicios a los clientes usuarios.
Apoya en la elaboracion de contratos y proyecto de reformas a leyes, reglamentos, acuerdos y

resoluciones institucionales.

Manejo de informacion y tramites legales

Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas
Pensamiento Conceptual Bajo en la solucion de problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Analiza y ordena tramites administrativos, notificaciones judiciales y documentos de los

: S Normativa legal en general
diferentes procesos y juicios institucionales.

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
gr?nfjuerrseeae:\isu ggfr;ennltce)z w;gtégjsc;znes y Juzgados, entrega documentos, agilita y revisa el estado Ofimatica Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
9 P ' Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;

mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.

Recopila y analiza informacion para los diferentes procesos administrativos y juridicos que requier

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones

Procesos legales, administrativos y judiciales. Contrucciones de Relaciones Bajo . - :
sociales con compairieros, clientes y proveedores.

Apoyar la elaboracion de los instrumentos técnicos de planificacion institucional.

Apoyo en los procesos de contratacion de la Unidad. Las demas que le sean asignadas por la

autoridad competente, de acuerdo a su rol y dentro del ambito de sus competencias.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento

Base de datos Conocimiento del Entorno Organizacional Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a
los requerimientos explicitos.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo a su rol y dentro del
ambito de sus competencias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Especialista de Bienestar Univertario N/A
Nivel de Instruccién:

Nivel: Profesional

. - . . ... Cl: Director de Bienestar Universitario, Autoridades, personal docente, Cuarto Nivel
Unidad Administrativa: Unidad de Bienestar Universitario - : : : : : o

administrativo, estudiantes, trabajadores, y comunidad universitaria en general.
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos _ s _ o B _
CE:. Entidades publicas y privadas; Instituciones de Educacion Superior
Sl e el BECeE Servidor Publico 8 nacionales e internacionales ; Finanzas, Administracién Puablica, Auditoria, Administracion de
Area de Conocimiento: ’ E ’ ’
Grado: 14 mpresas.
Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de N/A N/A Cuarto Nivel
Experiencia: ~
N/A N/A 5 afnos

Disefio de programas y proyectos, elaboracion y analisis de informes técnicos, manejo de recursos
financieros (presupuesto), liderazgo de equipos de trabajo, gestion de becas, aplicacion de reglamentos,
gestion de becas académicas.

Coo_rdmar _Ia gestion de_becas y ayudas econOmicas, para la convocatoria, adjudicacion y seguimiento para tercer y cuarto nivel, a través de la aplicacion legal de la normativa 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
nacional vigente, tanto interna como externa.

Tematica de la Capacitacion

Especificidad de la
experiencia

Gestion de proyectos, normativa de educacién superior, manejo de presupuesto publico, comunicacion asertiva, liderazgo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES L _ _ _
Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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.

Politica Pablica. Pensamiento Estratégico Alto

Formula y propone las bases de postulaciéon de conformidad a las necesidades institucionales,
convenios de internacionalizacion asi como el presupuesto aprobado para dicho efecto.

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion
Planificacion y Gestion Alto y verificando informacién para la aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos.

: : : : Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento de aplicacion
Elabora y coordina proyectos para el otorgamiento de becas y gestiona su apertura y cierre. Habilidad Analitica

Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la

(analisis de prioridad, criterio 10gico, Alto o
organizacion.

sentido comun)

Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros
gue tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Supervisa informes para la postulacion, adjudicacion, aprobacion, legalizacion, modificacion,| Leyes y reglamentos internos y externos y politicas referentes al otorgamiento Expresion Escrita Alto
extension, suspension y finalizacion; relacionados con la ejecucion y seguimiento de la beca. de becas

: . i , . Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Lidera y coordina el proceso de otorgamiento de becas y ayudas econdmicas desde la
convocatoria hasta su devengamiento, segun corresponda. Indicadores de gestion _ _ B 3
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
: : conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
: . : . Trabajo en Equipo Alto : : . :
Formula y propone el plan operativo anual y el plan anual de compras inherentes al proceso de Finanzas publicas un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
becas y ayudas econémicas. equipo con otras areas de la organizacio
Coordina el seguimiento y control del contrato de becas y devengamiento, durante su vigencia, Planificacion estratégica . . Realiza las acciones necesarias para cumplr con las metas propuestas.
L L . . . . Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar
en el ambito acadéemico, admnistrativo y financiero. la eficiencia
Elabora reportes de los indicadores de gestion de becas para seguimiento institucional y Resoluciones emitidas por el Consejo de Educacion Superior (CES).
acreditacion nacional e internacional.
Supervisa el seguimiento académico del personal de las Fuerzas Armadas y los beneficiarios Reglamento de Régimen Académico interno y externo Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
de becas de cuarto nivel. Conocimiento del Entorno Organizacional Alto grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
— _ _ _ _ oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Solicita a la unidad financiera los costos de aranceles y matriculas de segunda carrera y
calculo de multas e intereses por incumplimiento de obligaciones contractuales, las demas que
. : L. Reglamento Interno de Becas

le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo a su rol y dentro del &mbito de sus
competencias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caodigo: INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Analista de Bienestar Universitario 2 N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
. . . . . Cl: Director de Bienestar Universitario, Autoridades, personal docente, Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidad de Bienestar Universitario . : : : : : L
administrativo, estudiantes, trabajadores, y comunidad universitaria en general.
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos _ o _ o y _
CE: Entidades publicas y privadas; Instituciones de Educacion Superior
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 nacionales e internacionales ;
Area de Conocimiento: Educacion comercial y administracion, Economia
Grado: 12
Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: ~
N/A N/A 3 anos
Especificidad de la Disefo de programas y proyectos, elaboracion y analisis de informes técnicos, manejo de recursos
experiencia financieros (presupuesto), gestion de becas académicas.

: : ., : : L - : e 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ejecutar y supervisar los planes, programas y proyectos para la gestion de bienestar universitario, becas y ayudas econdmicas, para la convocatoria, adjudicacion y

seguimiento para tercer y cuarto nivel, a través de la aplicacion legal de la normativa nacional vigente, tanto interna como externa.

Tematica de la Capacitacion

Gestion de proyectos, normativa de educacion superior, manejo de presupuesto publico, comunicacion asertiva

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES L _ _ _
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando
Planificacion y Gestion Alto estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de

Supervisa, analiza y operativiza el cumplimiento de requisitos conforme a las bases de Politica Publica
postulacion y normativa aplicable segun corresponda, para los procesos de adjudicacion de
AMi To ' ' : Desarrolla mecanismos de monitoreo control de la eficiencia,
los programas de becas y ayudas econémicas, conforme las bases de postulacion. Programa de bienestar social. Monitoreo y Control Alto esalr IS mon y
eficacia y productividad organizacional.
: : : .. : . , ., : ., Habilidad Analitica . e e
Ejecuta y supervisa los informes técnicos, reportes, matrices, indicadores y demas Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento de aplicacion Realiza andlisis I6gicos para identificar los problemas fundamentales

(andlisis de prioridad, criterio légico, Alto

. , de la organizacion.
sentido comun)

herramientas que le sean requeridas en la gestion dentro del ambito de sus competencias.

Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal
de otras instituciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Elabora informes para bases de postulacion, adjudicacion, aprobacion, legalizacion,| Leyes y reglamentos internos y externos y politicas referentes al otorgamiento Expresion Oral Alto
modificacion, extension, suspension y finalizacion; relacionados con la ejecucion vy de becas
seguimiento de la beca.

Gestiona la apertura y cierre de proyectos relacionados a la gestion de bienestar universitario Indicadores de gestion o : . :
. : Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

y becas. Ley de Discapacidades

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Realiza el seguimiento y control de la ejecucion de las aciones relacionadas con la apertura y Resoluciones emitidas por el Consejo de Educacion Superior (CES). Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
cierre de las actividades extracurriculares de clubes. Reglamento Interno de Becas J es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el

trabajo en equipo con otras areas de la organizacio
Gestiona los procesos de beca en los siguientes ambitos: académico, administrativo y Finanzas publicas Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la

Contrucciones de Relaciones Alto institucion, que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales.

financiero, hasta el devengamiento. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.

Planificacion estratégica Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en
Reglamento de Régimen Académico interno y externo Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Las demas que le sean asignhadas por la autoridad competente, de acuerdo a su rol y dentro
del ambito de sus competencias.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Ministerio W i g

del Trabajo & ;Gobiemo Juntos
) e “1 5 del Encuentro l cumplimos

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacion del Puesto: Analista de Bienestar Universitario 1 _ _ Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional _ _ _ _ o _
Cl. Director de Unidad de Bienestar Universitario, Autoridades, personal Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidad de Bienestar Universitario docente, administrativo, trabajadores, estudiantes y comunidad universitaria en
. ., general.
Rol: Ejecucion de Procesos
L Servidor Pablico 4 CE: Entidades publicas y privadas; Instituciones de Educacion Superior
' nacionales e internacionales. Area de Conocimiento: Psicologia Organizacional, Gestion del Talento Humano,
Grado: 10 ' Administracion Publica, Educacion comercial y administracion
Ambito: Nacional
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
L : Tecnolégico :
: - i Técnico Superior : Tercer Nivel
2. MISION Tiempo de P Superior
Experiencia: = ~ ~
6 anos 5 anos 2 anos 6 meses
Especificidad de la Ejecucion de planes, proyectos y programas de indole socio-académico, gestion de grupos, manejo de
experiencia actividades extracurriculares, conocimiento del mercado laboral.

: : o . : : . : , 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ejecutar programas, planes y proyectos que garanticen un entorno institucional idoneo salvaguardando el bienestar universitario mediante la elaboracion y desarrollo oportuno

Tematica de la Capacitacion

del cumplimiento de objetivos de la Unidad.

Gestion de proyectos, medicion de factores sociodemograficos, integridad académica, comunicacion asertiva

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES L _ _ _
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Emite informes técnicos, reportes, matrices, indicadores y demas herramientas que le sean
requeridas en la gestion dentro del ambito de sus competencias.

Constitucion de la Republica del Ecuador _ - N o o
Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teoricos o

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

Pensamiento Conceptual Medio

Habilidad Analitica
Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento. (analisis de prioridad, criterio l6gico, Medio
sentido comun)

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

Disefia y ejecuta conferencias, talleres y otros eventos de capacitacion para la insercion al
mundo laboral dirigidas a los estudiantes de la Universidad de las Fuerzas Armadas, ESPE.

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para
obtener la maxima y mejor informacion posible de todas las fuentes

Elabora informes de apertura y cierre de las actividades extracurriculares de clubes Acuerdos Ministeriales, Reglamentos, Directrices Gubernamentales y Recopilacion de Informacion Medio disponibles. (Obtiene informacién en peridédicos, bases de datos,
' Normativa Interna de la Universidad. estudios técnicos etc.)
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Programa de bienestar social. Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Gestiona las quejas o felicitaciones provenientes de la comunidad universitaria. Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Ley de Discapacidades. Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones

adecuadas.

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le
Contrucciones de Relaciones Medio proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas

, : : : - . desconocidas, desde el primer encuentro.
Las demas que le sean asighadas por la autoridad competente, de acuerdo a su rol y dentro Manejo de Bases de datos, indicadores, matrices, etc. P

del ambito de sus competencias.

Identifica, describe y utiliza las 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.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Ministerio Wi a

iel Trabajo & ;Gobiemo Juntos
el “1 p, del Encuentro | cumplimos

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Trabajador Social N/A
Nivel de Instruccion:

Nivel: Profesional _ _ _ _ o _

Cl. Director de Unidad de Bienestar Universitario, Autoridades, personal Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidad de Bienestar Universitario docente, administrativo, trabajadores, estudiantes y comunidad universitaria en

_ » . general.
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos
. . L E: rganism rnamental I E ion rior, R
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 8 : O_tga_ smos Gubernamentales de Salud y Educacion Superior, Redes )
niversitarias Area de Conocimiento: Trabajo social

Grado: 12
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia:

N/A N/A 3 anos
Especificidad de la Planificacion y elaboracion de proyectos sociales. ldentificacion de problemas. Planificar, asesorar e

experiencia implementar politicas de accion afirmativa en beneficio de la poblacion. Intervencion y resolucion de
: : : L : , : , : : . : - : : 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Trabajar con la comunidad universitaria mediante la busqueda de alternativas de solucion a conflictos socio-familiares, socio-econdmicos y socio-educativos que afectan al

éxito académico, profesional y personal, para mejorar las condiciones en el desempefio de las actividades académicas y profesionales.

Tematica de la Capacitacion

Evaluacion estadistica de procesos sociales, Mediacion, Abordaje de problemas socio-familiares y socio-educativos. Abordaje in
situ, Conocimiento de problemas psicosociales, género, violencia y abandono familiar.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES L _ _ _
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Emite andlisis, informes y estudios de casos socio familiares, socio educativos y socio . > . Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
econémicos v realiza el respectivo sequimiento Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan tomar
y P g ' Politica Piblica decisiones acertadas.
Elabora informes técnicos, indicadores, reportes, matrices y demas herramientas que le sean Programa de bienestar social. Generacion de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
requeridas dentro del ambito de su gestion. problemas estratégicos organizacionales.
Realiza la gestion y administracion de seguros médicos por accidente y seguros de vida. Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el
Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento de aplicacion : desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros . Hace que las
Pensamiento Conceptual Alto situaciones o ideas complejas estén claras, sean simplesy
comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
Brinda la atencion y el asesoramiento de casos de violencia de género, delitos sexuales, ante
autoridades administrativas, docentes y de control gubernamental. c | dad |
Leyes y reglamentos internos y externos y politicas referentes al otorgamiento Expresion Oral Alto Xpone programas, proyectos y otros ante las autoridades y persona
de becas de otras instituciones.
_ _ _ o _ B _ N 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Supervisa e interviene en la mediacion de conflictos y solucion de problemas, socio familiares,
' ' ' dMi ' Indicadores de gestion . :
socio educativos, socio economicos y S0Clo laborales. Ley de Discapacgidades Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
Propone, desarrolla y ejecuta proyectos y programas para promover la integracion de Resoluciones emitidas por el Consejo de Educacion Superior (CES). Trabajo en Equipo Alto conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que
poblacion historicamente excluida y discriminada dentro de la comunidad universitaria. Reglamento Interno de Becas es un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de la organizacié
Interviene y participa en las comisiones multidisciplinarias que requieran de criterio Finanzas publicas Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
profesional en coordinacion con el Especialista y Director de la Unidad de Bienestar Contrucciones de Relaciones Alto institucion, que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales.
Universitario. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
, : : Planificacion estratégica ifi ' i '
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo a su rol y dentro . rategic . . |dentifica las razones que motivan determinados comportamientos en
del ambito de sus competencias Reglamento de Régimen Académico interno y externo Conocimiento del Entorno Organizacional Alto los grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o
P ' procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Ministerio Wi, 3 Gobiemno | 4
del Trabajo & Ecu 7~1AucEncuom | canmtgﬁmos

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Psicélogo Educativo N/A
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional Cl: Director de Unidad de Bienestar Universitario, Autoridades, personal . Nivel
: . : . . . o docente, administrativo, trabajadores, estudiantes y comunidad universitaria en ercer Nive
Unidad Administrativa: Unidad de Bienestar Universitario ’ ’ J ’ y
general.
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 CE: Organismos Gubernamentales de Salud y Educacion Superior, Redes )
Universitarias Area de Conocimiento: Psicologia Educativa
Grado: 12
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REQUERIDA
O Tiempo de N/A N/A Tercer NiVEI
Experiencia: =
N/A N/A 3 anos
Especificidad de la | Necesidades especiales del aprendizaje. Adaptacion y apoyo curricular, manejo de grupos, psicopedagogia,
experiencia Neuropsicologia, Manejo de politicas de confidencialidad a nivel institucional. Manejo de procesos de

: : : . : . , : L . : : : ., 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Realizar estudios e intervencion sobre el comportamiento humano en el contexto de la educacion, a través de procesos psicopedagogicos, psicosociales y de intervencion

pedagogica emergente, a fin de mejorar la calidad de la educacion, mediante la funcidn de orientar y guiar durante la formacion profesional de los estudiantes.

Temética de la Capacitacion

Escalas de bienestar psicolégico en relacion a la psicologia del aprendizaje, Habitos de aprendizaje, Actualizaciones de la
Neurolinguistica, Intervencion Psicoldgica en el Desarrollo y la Educacion, Comunicacion asertiva.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES - _ _ _
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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.

Supervisa, desarrolla e interviene en los procesos de induccion y adaptacion universitaria. Manejo de proceso y dinamicas grupales Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion
Planificacion y Gestion Alto y verificando informacién para la aprobacion de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos.

Pensamiento Estratégico Alto

Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o

| : Ley Organica de Educacion Superior y su Reglamento. Pensamiento Analitico Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
O requieran. Analiza informacion sencilla.

Ejecuta y monitorea procesos de orientacion profesional y vocacional con los estudiantes que

Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que
genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Emite diagnosticos y realiza el acompanamiento a personas con discapacidad, dificultades o |dentificacion de Problemas Medio
trastornos de aprendizaje, rendimiento y brinda soporte a estudiantes en situacion de segundas Psicologia general, educativa, del aprendizaje y de desarrollo
y terceras matriculas.

Realiza y monitorea la intervencion socio educativa, para que a través de la educacion mejore . A ., : : L, .
Conocimiento, analisis y elaboracion de informes de orientacion profesional y

el sistema social con la implementacion de actividades extracurriculares o talleres de vocacional

.. . . . . . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
crecimiento personal. Orientacion de Servicio Alto P

diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Propone y elabora la construccion, adaptacion, aplicacion de pruebas psicométricas,

g : : . Reglamento de Acciones Afirmativas
correccion, procesamiento e interpretacion de datos.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que es influir en la
Elabora informes técnicos, indicadores, reportes, matrices y demas herramientas que le sean institucion.

requeridas dentro del &mbito de su gestion.

Planifica y ejecuta talleres de crecimiento personal y desarrollo humano para Conocimiento en la elaboracion, definicidon, planteamiento y ejecucion de
mejorar la interaccion entre docentes y estudiantes de acuerdo al requerimiento existente. proyectos y planificacion de campafias para la prevencion de salud mental en
temas de aprendizaje educativo

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actua para crear

Analiza diagnosticos psicopedagogico emitidos por entidades externas para el proceso de Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
adaptaciones curriculares requeridas para el acompafamiento académico. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo a su rol y dentro

L . Indi r ion
del &mbito de sus competencias. dicadores de gestio




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO Ministerio W e, 3G

a
> Gobierno | Juntos
“ 5 del Encuentro I cumplimos

del Trabajo <

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caodigo: INTERFAZ: N/A
Denominacion del Puesto: Psicologo Clinico N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
_ . _ . . . o Cl. Director de Unidad de Bienestar Universitario, Autoridades, personal docente, Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidad de Bienestar Universitario . : : ) ; : o
administrativo, trabajadores, estudiantes y comunidad universitaria en general.
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos _ y _
CE: Organismos Gubernamentales de Salud y Educacion Superior, Redes
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 Universitarias ,
Area de Conocimiento: Psicologia Clinica
Grado: 12
Ambito: Nacional
PER A LABORAL REQUERIDA
& Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: »
N/A N/A 3 anos
Especificidad de la Evaluacién Psicologica, Planes de Salud Mental, Manejo de campafias de prevencion, Terapias alternativas,
experiencia politicas de confidencialidad.

: : L, . ., : ., L, : . : : : L . 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Liderar la investigacion, analisis, prevencion e intervencion psicologica y psicoterapeéutica hacia la comunidad universitaria, para preservar la salud mental y bienestar laboral, a

través de técnicas terapéuticas y psicomeétrcas de evaluacion clinica, que permitan establecer propuestas de rehabilitacion acordes a las necesidades y realidad propia de cada
paciente.

Tematica de la Capacitacion

Escalas de bienestar psicologico en relacion a la salud mental en poblaciones jovenes, Salud mental, Habitos y estilos de vida
saludables, Counselling o mindfulness, Técnicas Terapéuticas, Comunicacion Asertiva, Gestion de Mediacion.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES L _ _ _
Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Desarrolla y ejecuta la adaptacion, aplicacion, procesamiento e interpretacion de pruebas

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,

SN . Adaptacion, creacion, aplicacion y procesamiento de material psicométrico. Orientacion / Asesoramiento Alto i : . -
psicologicas clinicas. generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Emite diagndstico y propone planes de intervencion con su respectivo seguimiento Compre”def r?ﬁ"dame“t‘; blﬁ dcamg'os del entorno, /'as _dolgort“”'dades}
psicoterapéutico. Pensamiento Estratégico Alto amenazas, Tortalezas y debpilidages de Su organizacion / unidad O Proceso.

proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de planes,
programas Yy otros.

Psicologia general, clinica y psicoterapia. _ _ _
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando

estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion y

Establece parametros estadisticos de incidencia en salud mental Planificacion y Gestion Alto verificando informacién para la aprobacion de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos
complejos.

‘o 2 . Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera

Motiva y propone la ejecucion de talleres de prevencion de la salud mental, desarrollo personal y |dentificacion de Problemas Medio la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

bienestar laboral. Transtornos de personalidad y disfuncion de conducta.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Técnicas psicoterapéuticas para tratamiento de adicciones, depresion,

Realiza la intervencion y tratamiento de psicotraumas o disfunciones de tratamiento breve. :
sexualidad, etc.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,

Orientacion de Servicio Alto : . : ;
Asesora la derivacién al especialista en casos que sea necesario una intervencion y tratamiento diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
con un equipo interdisciplinario. Intervencion y tratamiento psicolégico emergente.
Desarrolla y ejecuta campanas contra la violencia a favor de la igualdad y equidad en la
comunidad universitaria. . . . : . o
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes

Conocimiento del Entorno Organizacional Medio dentro de la institucion, con un sentido claro de lo que que es influir en la

Verifica la informacion de certificados médicos, presentados por los estudiantes en los casos de institucion.

solicitudes de retiro.
Técnica y Manejo de grupos

Realiza informes de abordaje clinico para los requerimientos académicos, en torno a los posibles
casos medicos.

Coordina con los organismos competentes para el tratamiento y rehabilitacion de las adicciones

en el marco del Plan Nacional sobre el manejo de adiccion a las drogas. Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para crear

Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas gque no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Analisis y elaboracion de informes técnicos para diagnéstico, intervencion

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo a su rol y dentro del psicologica y segumiento psicoterapéutico

ambito de sus competencias.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ: N/A
Denominacién del Puesto: Psicologo General N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional _ _ _ _ o _
Cl: Director de Unidad de Bienestar Universitario, Autoridades, personal Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidad de Bienestar Universitario docente, administrativo, trabajadores, estudiantes y comunidad universitaria en
_ B __, general.
Rol: Ejecucidon y Supervision de Procesos
: _ : —_ CE: Organismos Gubernamentales de Salud y Educacion Superior, Redes
e e Servidor Publico 6 Universitarias frea de Conocimiento: Psicologia, Psicologia Clinica, Psicologia General, (todas las
Grado: 12 ' especialidades en la carrera de psicologia)
Ambito: Nacional
2. MISION Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: —
N/A N/A 3 anos
Especificidad de la |Psicologia educativa, Planes de Salud Mental, Manejo de proyectos psico-sociales o educativos, politicas de
experiencia confidencialidad.

: : : : . ., L : : o L : , : : : : 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Organizar, evaluar diagnosticar y realizar el seguimiento en la atencion psicoldgica a la comunidad universitaria, suministrandoles orientacion psico-social, psico-afectivo,

vocacional y profesional a la comunidad universitaria, con el fin de brindar opciones para fortalecer el bienestar laboral y educativo, en pro de una vida saludable.

Tematica de la Capacitacion

Escalas de bienestar psicoldgico en relacion a las relaciones positivas y autonomia, Salud emocional, Resolucion de conflictos y
mediacion, Educacion Emocional, Comunicacion Asertiva, Manejo de grupos en entornos de desarrollo humano.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES L _ _ _
Denominaciéon de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
: 2 : Asesora a las autoridades de la institucidon en materia de su competencia,
Orientacion / Asesoramiento Alto o : ) - P
generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
Desarrolla , planifica y ejecuta programas de orientacion vocacional, profesional y bienestar L L
P y €l Prog P y Constitucion de la Republica del Ecuador L : :
laboral. Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
: L amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/
Pensamiento Estrategico Alto y aebl U org ad o p
proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de planes,
programas y otros.
Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
Lidera y ejecuta talleres de induccion para estudiantes y entrevistas de orientacion vocacional L . . ., . . e 5 estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacion
rant wudiant inar la ed i4n fior Elaboracion de informes de orientacion vocacional y profesional Planificacion y Gestion Alto y verificando informacién para la aprobacion de diferentes proyectos,
a aspirantes o estudiantes que ingresa a la educacion superior. Manejo de proyectos programas y otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos
proyectos complejos.
Elabora informes para el asesoramiento de estudiantes de carreras de acuerdo a sus Identificaciéon de Problemas Medio \dentifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que
: . : : _ , , genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
aptitudes, personalidad y preferencias profesionales; asi como los demas que le sean L, : . : , .
: L _, Intervencion psicoterapéutica y psicopedagodgica
requeridos en el ambito de su gestion.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Atiende e investiga demandas por violaciones a los derechos de las y los estudiantes y realiza : ] : :
. : SN ) : o Psicologia del adolecente y del adulto joven, general, social . : : :
intervenciones psicoldgicas con la comunidad universitaria. : 2 . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de Servicio Alto : ) : .
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Propone el desarrollo de politicas, programas y proyectos de bienestar universitario para la Psicometria
prevencion integral de uso indebido de drogas, bebidas alcohdlicas, cigarrillos, derivados del .
: L, ) o, : Transtornos del aprendizaje y NEE " : . : : o
tabaco, entre otras sustancias,adiccion, victimas de delitos sexuales y crisis emocionales. Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes
. . . . e N .. Conocimiento del Entorno Organizacional Medio dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que que es influir en la
Ejecuta investigaciones en temas psicoldgicos para el establecimiento de politicas y técnicas institucion
gue permitan desarrollar comportamientos y conductas saludables de la comunidad _ _ _ o
universitaria salvaguardando el clima organizacional Tecnicas de resolucion de conflictos y mediacion
Psico-rehabilitacion
Organiza programas de intervencion grupal y ejecuta procesos de modificacion de conductas
apropiadas para mejorar la relacion docente - estudiante, directivos - operativos y demas
equipos de trabajo, colaborando como interventor y mediador en las partes del conflicto. Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actGia para crear
Iniciativa Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Psicoterapia Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
Salud publica
Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo a su rol y dentro
del ambito de sus competencias.




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO e W S

> Gobierno
L / - Juntos
del Trabajo =y C ! ?TA‘olEl\cUOm l cumplimos

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: Promotor de Arte y Cultura Tecnolbgico Superior
_ : : : : . : Nivel de Instruccion:
_ _ Cl. Director de Unidad de Bienestar Universitario, Autoridades, personal

Nivel: Profesional docente, administrativo, trabajadores, estudiantes y comunidad universitaria en _

general Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Unidad de Bienestar Universitario '
Rol: Ejecucion de Procesos _ o o

CE: Casa de la Cultura Ecuatoriana; Ministerio de Cultura, Ministerio del
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Deporte, Clubes deportivos interuniversitarios, Centros de Artes; Comunidades ’ Artes, Educacion, Cine, Produccidon de Audio, Musica y afines,

Artisticas; Consejo de Educacidn Superior’ CES; Consejo de Aseguramiento Area de Conocimiento: Danza, Instruccion Deportiva, Pedagogl'a de la Actividad Fisica
Grado: 9 de la Calidad de la Educacién Superior, CACES; Sociedad en general. y Deporte, Administracion, Ciencias Sociales.
Ambito: Nacional

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
. _ - : Tecnologico :
2. MISION Tlem_po d_e Tecnico Superior Superior Tercer Nivel
Experiencia: = ~ ~
4 anos 3 anos 1 ano 6 meses
Especificidad de la | Elaboraciéon y gestion de programas y proyectos artisticos-culturales-deportivos, Convenios de cooperacion
experiencia cultural y deportiva, Manejo de equipos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Promover y gestionar actividades culturales y deportivas para la formacion integral de la comunidad estudiantil, a través de eventos extracurriculares dirigidos al desarrollo
humano y la difusién académico - investigativa.

Comunicaciéon Asertiva, Manejo de grupo, investigacion de mercado, pensamiento analitico.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES L _ _ _
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes 'y

Pensamiento Estratégico Bajo : . .
programas de mejoramiento continuo.
Brinda asesoramiento en la planificacion de proyectos sobre cultura-deporte en las distintas
areas de la Institucion. Identifica situaciones que puedgn alterar el desenvo_lvim_iento normal
Percepcion de Sistemas y Entorno Medio de los colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica

Constitucion de la Republica del Ecuador la habilidad de observar y aprovechar los comportamientos de los
colaboradores y comparieros.

Disefia y ejecuta proyectos de cultura-deporte, orientados a promover el desarrollo social, Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de

: Planificacion y Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano

educativo y cultural. : o : -
plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
, : : ., . . . ifi Te ' mpara informacion sencill ra identificar problemas.

. : : : e L Metodologia de investigacion artistico-cultural-deportivo. Identificacion de Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas

Organiza diversas acciones promocionales del talento artistico y deportivo interno.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Participa en programacion de eventos y promocion de actividades culturales-deportivas.
o ) _ L o _ Trabajo en Equipo Alto
Planificacion, metodologia de investigacion artistico-cultural-deportivo.

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

Elabora reportes y cuadros estadisticos de los resultados de la gestion artistica cultural y adecuadas.
deportiva.

Gestion de proyectos y eventos artistico-culturales-deportivo.

Organiza eventos culturales y de competencia deportiva interuniversitaria. Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para
Iniciativa Alto crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los

demas. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

Las demas que le sean asighadas por la autoridad competente, de acuerdo a su rol y dentro

Lo ) Gestion de eventos artistico-culturales-deportivo.
del ambito de sus competencias.
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